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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA VICTORIA

ACUERDO DE CONCEJO MUNICIPAL N° 060-2017-CMLV

La Victoria, 18 de agosto del 201/.
El Concejo Municipal de la Municipalidad Distrital de La victoria

POR CUANTO: .
El Concejo Municipal en Secion Ordinaria del dia 17 de agosto del 2017;

VISTO:

Fl Dictamen N* 003-2017-MDLV/C.A.J., Informe Muft. N°® 015-2017-MDLV/GSG,
Informe N* 145-2017-MDLV/GM; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 41° de la Ley N° 27972, los acuerdos on
decisiones especificas referidas a asuntos especificos de interés publico, vecinal o institucional, que expresan la
voluntad del drgano de gobierno para practicar un determinado acto o sujetarse a una conducta o norma Institucionat:

, 4 Que, mediante Acuerdo de Concejo Municipal N°® 071-2003-CMLV de fecha 07
y A/) . de octubre de 2003 se aprobo el Reglamento Intero de Trabajo de la Municipalidad Distiital de La Victoria;

Que, es necesario actualizar el Reglamento Intemo de Trabajo de la
Municipalidad Distrital de La Victoria a fin de concordarlo con los nuevos dispositivos legales, administrativos e
institucionales vigentes, que permitan contar con un instrumento adecuado para el mejor desarrollo de las funciones
de los trabajadores de esta entidad:

Que, de conformidad al Diclamen N° 003-2017-MDLVIC.A.J. de facha 07 da

agosto 2017 la Comision de Regidores de Asesoria Juridica ha analizado el proyecto del nuevo Reglamento Interno

o+ de Trabajo presenlady por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y CTI, al cual se han realizado las
i+ modificaciones respectivas y dictamina por unanimidad su aprobacion;

En ejercicio de sus atribuciones de ley, por unanimidad:
ACUERDA:
ARTICULO PRIMERO.- Aprobar &l Reglamento Intemo de Trabajo - RIT, de la

Municipalidad Distrital de La Vicloria, el mismo que consta de veints (20) Capitulos, noventa y dos (92) Articulos y
ocho (08) Disposicioncs Complementarias y Finales, el mismo que forman parte integrante de la presente Ordenanza.

S

ARTICULO SEGUNDO - La Gerencia Municipal y la Gerencia de Administracion
a través de la Unidad de Personal, asi como las gerencias respectivas se encargaran del cumplimiento del presente
reglamento.

POR TANTO:
REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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Municipalidaid Distrital de La Victoria Regglamento Interno de Trabajo

CAPITULO I
GENERALIDADES

Articulo 1.- Objetivo.-

El presente Reglamento Interno de Trabajo, en adelante RIT, es el instrumento de orden interno
que esta constituido por un conjunto de normas y procedimientos cstructurados que tienen por
objetivo, establecer las normas esernciales a las que deben sujetarse tados los servidores publicos
de la Municipalicdacl Distrilal de La Vicloria en adelante “municipalidad” para el debidio cumplimiento
de sus funciones y responsabilidades.

. Articulo 2.- Finalidad.-
. El presente Reglamento tiene por finalidad fomentar y asegurar la buena marcha institucional y
“*hrindar una prestacién eficiente de los servicios publicos que brinda la municipalidad.

'Articulo 3.- Alcance.-

El presente RIT es de aplicacién a todos los funcionarios y servidores de la municipalidad, sea
nombrado, contratado, designado, 0 de confianza o0 que desemperie actividades o funciones al
servicio de la municipalidad; cualquiera sea el régimen laboral o de contratacion al que esté sujelo,
sin distincidn de ninguna clase, las cuales estan en la obligacion de conocer. Su desconocimiento
no excluye al servidor de se cumplimiento. Consecuentemenle, lodas y cada una de las
. disposiciones del presente reglamento tienen cardcter enunciativo, de tal forma que los derechos,
., obligaciones y prohibiciones son las que reconoce la constitucién politica del Perti y las leyes
! pertinentes.
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Los servidores de la municipalidad realizan, su labor en forma personal y directa bajo relacion de
subordinacién, a cambio de una remuneracion. Los empleados de confianza y servidoras
municipales cumpliran las ordenes y directivas impartidas por sus jefes inmediatos, teniendo en
cuenta su Reglamento de Organizacion y Funciones y su Manual de Qrganizacion y Funciones. Se
aplica el Régimen Laboral general aplicable a la Administracién Publica y, en su caso al régimen
laboral especial del Decrelo Legislalivo 1057

Los Obreros estan sujetos al TUO del Decreto Legislativo N°728 Lev de Productividad v
Il Competitividad Laboral aprobado por el Decreto Supremo N° 003-97-TR.

Articulo 4.- Definiciones.-
Fl personal del emplea piiblico se clasifica de la siguiente manera

1. Funcionario publico.-
El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma expresa, que

representan al Estado o a un sector de la poblacion, desarrollan pollticas del Estado y/o dirigen
organismos o entidades publicas.

El Funcionario Publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nhombramiento y remocion regulados.

¢) De libre nombramiento y remocién.

2. Empleado de confianza.-

El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, dislinlo al del Tuncionario publico. Se
encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en ningtn caso seré mayor al
5% de los servidores publicos existentes en cada entidad. EI Consejo Superior del Empleo
Publico podra establecer limites inferiores para cada entidad. En el caso del Congreso de la
Republica esta disposicion se aplicara de acuerdo a su Reglamento.

Aprobado con Acuerdo de Concejo Municipal N° 060-2017-CMLY
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B . Municipalidud Distrital de La Victoria Reglamento Interno Jde Trobajv
B ~ 3. Servidor puiblico.- Se clasifica en:

P

o a) Directivo superior.-

.. Fl que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion de un érgano programa o
B proygr?fn, {n supervision de empleados publicos, la elaboracion de politicas de actuacion
'. administrativa y la colaboracién en la formulacién de politicas de gobierno.

i A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores ejeculivos y
B especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados de la entidad. La
.. ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacional,

) ’ Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designada o removida
] " libremente por el titular de la entidad. No podran sar conlralados cormo servidores ejecutivos o
.. f . 'espec:almtsq salvo que cumplan las normas de acceso reguladas en la prasents | ay
Dt /' b) Ejecutivo.-

.. ~ El que desarrolla fqnciones administrativas, enticndase por ellas al ejercicio de autoridad, de

) atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion,
B 0 auditoria y, en general, aquellas que requieren la garantia de actuacién administrativa objetiva,
.. imparcial e independicnte a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

.. c) Especilalista.-

BT  El que desempefia Jabores de ejecucion de servicios pablicos. No ejerce funcion administrativa,
“. i 1+ Conforman un grupo ocupacional.

- d) De apoyo.-

.. ’ Ll que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemenlo.

.'. / Confarman un grupo ocupacional.

N

.. Articulo 5.- Base Legal

) » Constitucion politica del Pert
B - « Ley N°27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades.

B + Ley N° 27444- Ley Del Pracedimiento Administrativo General.
» A + Ley N°30057 Ley del Servicio Civil

e 2\ = Reglamento General de la ley del Servicio Civil N°300§7 aprobado mediante D.S.N°040-2014-
G —=-PCM y su Disposicion Complementaiia Derogatoria Unica h) gue deroga fos Capituios Xii y
.. Xl del Reglamento de la Carrera Administrativa, aprobado madiante decreto Supremo N°OOS-

90-PCM

+ Dceereto legislativo N° 276 — Ley De Bases De La Carrera Administrativa y Remuneraciones
del Sector Publico.

+ Decreto Suprerno  N° 005-80 PCM-Reglamento de La Ley de Bases De La Carrera
Administrativa

+ Decreto Legislativo N° 1057 Régimen Especial de Contratacion — Administrativa de
Servicios.(CAS)

= Decreto Supremo N° 075-2008-FCM Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula
el Regimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios

Ley N° 27056 - Ley de Creacién del Sequro Social de Salud

Ley N° 23861 - Establece el monto del subsidio por enfermedad (100% Remun:aracion
asegurable)

* Ley N° 27240 - Ley que otorga permiso por lactancia materna.

Cédigo Civil

Decreto Legislativo N° 800 (03.01.96) Establecen horarios de atencién y jornada diaria en la
Administracién Piblica

Decreto Supremo N° 006-75 —-PM-INAP./Normas Generales a que deben sujetarse los
organismos del Sector Publico para la aplicacion del Fondo de Asistencia y Estimulo.

+ Decreto Supremo N° 003-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728 — Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Supremo N° 028-81PCM.

D.S N° 009-97 - SA-Reglamento de la Ley de Creacién del Seguro Social de Salud

Aprohado con Acuerdo di Concejo Municipal N¢ 060-2017-CMLY
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E . Municipalidad Distrital de La Victoria Reglamento Interno de Trabajo
b

® - Resolucién Directoral N° 010-92/INAP, que aprueba el Manual Normativo de personal N° 001-
P !

@ 92-DNP “Control de Asistencia y Permanencia”.

.". - Convenio N° 151- Organizacion Internacional del Trabajo.
P

D
P

O
P CAPITULO i

@

]
.. DE LA ADMISION DE LOS SERVIDORES

®
B
I. Articulo 6.- E/ ingreso de servidores publicos a la Enlidad con excepcion de los cargos de
'. confianza, sera a través de un Concurso Publico de Meritos, que asegure la contratacion de

@) personal en funcién a la capacidad y el mérito profesional o técnico. Para ello, la municipalidad
B establecera los procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de convocatoria,
.‘ reclutamiento, evaluacién y seleccién, de conformidad con las disposiciones internas y normas
..ﬂ, s ., vigentes sobre la materia y segiin la naturaleza de las plazas.

.’r ‘Los requisitos para ingresar como servidor publico de la municipalidad son:

‘ : ' a) Ser peruano de nacimiento y tener mayoria de edad o extranjero nacionalizado.

'. b) Cumplir con los requisitos minimos y perfil del Manual de Organizacion y Funciones —
b MOF
.. ¢) No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

o d) No -estar inhabilitado administrativa © judicialmente. Estdn inhabilitados
b_ administrativamente quienes estan comprendidos en el Registro Nacional de
‘. Sanciones de Destitucion y Despido o guienes lo estan judicialinente con sentencia

® firme para ¢l cjercicio de la profesidn, para contratar con ol Estado o para desemperiar
b ! ; par ’] P P P P

Ny el servicio civil.
.. e) Presentarse y ser aprobado en el concurso de admision.
b. 1) Otrc;s/ requisitos -propios -de acuerdo a la normatividad vigente y que -se requiera -&!

) postular.

B

[ ]
B
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® CAPITULO Il

@

B

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 7.- Todos los servidores publicos de la municipalidad deben concurnr, diaria y
puntualmente, a su centro de trabajo observando los horarios establecidos, registrando
personalmente su ingreso y salida a traves del husllero digital electronico de la entidad. Asimismo,
deben presentarse en su puesto de ‘trabajo ‘inmediatamente ‘después de haber registrado su
ingreso.

El horario ardinario de trabajo de los servidares publicos sera de Lunes a Viernes de 07.30 horas &
15.15 horas, incluido un refrigerio de 15 minutos que se realizaré entre las 13.00 horas y las 13.15
horas; el horario del personal obrero comprende dos turnos, el primer turno de 06.00 horas a 13.00
horas, el segundo turno de 13.00 horas a 20.00 horas; en el caso de los guardianes el turno se
determina de acuerdo a las necesidades del servicio.

El control de ingreso para los empleados de confiana, llamese gerente municipal y demds
gerentes de la entidad se haré & través del huellero digital electrénico de la entidad, con una
tolerancia de 30 minutos.

El horario del personal de la Policla Municipal, Serenazgo, Personal de Limpieza, operarios y
guardianes serd estipulado mediante Resolucion de Alcaldia de acuerdo a la necesidad de
sarvicio.

Aprobade con deuerdo de Concejo Mumicipal N° 060-2017-CAMLYV
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Municipalidad Distrital de La Victoria Reglamento Interno de Trabajo

CAPITULO IV
DEL REGISTRO, CONTROL DE ASISTENCIAY COMPENSACIONES

Articulo 8.- Del Registro, Control de asistencia.-

Los servidores publicas y empleados de confianza de la municipalidad estén ohligados a acreditar

su asistencia a través del sistema de huella digitalizada, tanto al ingreso como a la salida de su

cenlro de labores o mediante el sistema de control que se le establezca en ef futuro.

El registro de asistencia, en la forma indicada constituye la dnica prueba de asistencia y

puntualidad para sustentar la inclusién en la Planilla Unica de Pagos (PUP) y cualquier otro en fin.

* La jefatura de Personal registrara las tardanzas y faltas injustificadas, e informa a su jefe
inmediato.

* Ll personal que sale en comisién de servicios, luego de entreqar la papeleta de salida
debidamente autorizada, registrard su salida y reingreso en el sistema de huella
digitalizada.

» Cuando se incorporen servidores nuevos, se apertura nueva base de datos incluyéndolos
en el sistema electronico, computéndose el pago de su remuneracion a partir de la fecha
de inicio del registro.

* La Gerencia Municipal, a requerimiento de las gerencias respectivas y previo informe del
Jefe de Personal, oforgaré la autorizacion respectiva a los servidores cuanclo la naluraleza
de sus funciones o necesidades del servicio, requiere exoneracion del registro de
asistencia y/o cambio de horario de trabajo

¢ Ninguna persona ajena a la Municipaliclacl paclra prestar servicios en las diferentes otficinas
de la misma, sin previa autorizacion de la gerencia competente y de la Jefatura de
Personal, bajo responsabilidad de quien dispuso su ingreso, se exceptia al personal
contratado por consultoria.

Asimismo, el ingreso de nuevo personal o de practicantes debe ser requerida por la
unidad usuaria a través de su Gerencia.

Artlculo 9.- De las tardanzas e inasistencias y distribucién del descuento,-
Se considera tardanza el ingreso al centro de trabajo después del horario establecido por la
municipalidad. considerando un periodo de tolerancia de hasta diez {10) minutos despuds de Ia
hora establecida para el ingreso. La acumulacion de cinco tardanzas injustificadas durante el mes
calendario generaré la aplicacién de suspension de un dia sin goce de haber. £/ gerente municipal
y los demas gerentes estan inmersos en este articulo.

Los descuentos por tardanzas e inasistencias juslificadas no tienen naturaleza sancionadora.

Articulo 10.- Justificacién de tardanzas.-
Las tardanzas podran ser justificadas por:
a) Accidente
b) Comisién de servicios
¢) Atencién medica en EsSalud, u otro Centro Medico sustentado con la constancia de la
atencién con hora y fecha correspondiente
d) Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 11.- Compensacién y Racionamiento.-
La municipalidad reconocera compensaciones y racionamiento pudiendo:

a) Compensar con descanso remunerado, las horas laborales en sobre tiempo, debidamente
autorizado.

b) Compensar el trabajo prestado en sobre tiempo con el olorgamiento de permiso o
periodos de descanso de igual extensién al sobre tiempo prestado.

c) Fara tener derecho al descanso compensatorio por el trabajo, el servidor deberé contar
con la respectiva orden de su jefe inmediato, indicando las razones y i trabajo especifico
a realizar, asl como la correspondiente conformidad del trabajo realizado. Asimismo
debera contar con la autorizacion y aprobacion del Gerente Municipal y con conocimiento
de la Jefatura de Personal.

6
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@ d) Reconocer racionamiento a los servidores que efectuen labores fuera de la jornada normal
D. de trabajo (incluyendo los dias feriados y domingos)
;. e) El racionamiento sera normado por acuerdo de concejo o norma pertinente.
.. Articulo 12.- Descansos no Compensables
L No son compensables con descansos las siguienles aclividades.
,'. a) La labor que resulte indispensable por razén de peligro inminente a las personas y la
[ sequridad de los bienes del centro de trabajo.
.. b) Los servicios prestados por personas no sujetas a jornadas legales.
‘o
bo)
be CAPITULO -V
B ® .
.. INASISTENCIAS, PERMISOS LICENCIAS
b ® s/ |
® Oy """ Articulo 13.- Se denomina inasistencia al hecho de no concurrir al centro de trabajo o cuando
ocurra lo siguiente:
O a) Llegar al centro de trabajo excedienda en diez (1Q) minutos la hora Indicada para el
INgreso, segun corresponda.
o b) La omision de registrar la hora de entrada o la hora de salida.
O g ¢) Salir del centro de trabajo, sin autorizacion escrita antes de la hora establecida y sin la

.,/}_»-- f:;_;;‘\\ papeleta de salida.
= it d) No presentar la constancia del descanso médico por incapacidad temporal para el trabajo,
e ———~dentro de los 3 dias siguientes de la no asistencia a la institucion.

Articulo 14.- Justificacién de Inasistencias

Se considera que la inasistencia es justificada cuando ocurran las situaciones siguientes:

a) Licencias y permisos

b) Comision de servicios

€) Descanse compensatorio cuando ocufran en las condiciones previstas en ef art-8 del
presenle reglamento

d) Descansos médicos reconocidos por EsSalud u otro centro Médico, segun el certificado
que se presenta al responsable de la Unidad de Personal, indicando la naturaleza del
impedimento y del liempo de rehabilitacion

€) Las inasistencias por paros o huelgas ilegales seran descontados obligatoriamente y bajo

responsabilidad. Los descuentos por este concepto no forrma parte de los ingresos del
CAFAE.
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Articulo 15.- Distribucion de los Descuentos

El monto acumulado, de todos los servidores publicos incluyendo gerente municipal y los deméas
gerentes provenientes de los descuentos por tardanzas y faltas injustificadas, constituye rentas
del’ Fondo de Asistencia y Estimulo - CAFAE conforme a las disposiciones vigentes 1os
descuentos por licencias sin goce de remuneraciones; sanciones disciplinarias y paralizacién de
labores se revierten a la cuenta de la municipalidad, por no constituir rentas de dicho fondo.

Los descuentos por tardanzas y faltas injustificadas de los servidores contratados bajo Ia
modalidad CAS se revierten a la cuenta de la municipalidad.

Articulo 16.- Permisos ,

Permiso es la autorizacioén para ausentarse por horas del centro de labores durante la jornada de
trabajo. El permiso se otorga a peticion de parte y estd condicionada a las necesidades del
servicio y a la autorizacién del jefe inmediato, esta accion se formaliza mediante la papeleta de

permiso, la misma que deberé contar con el V°B® del Jefe de Personal y con indicacién clara del
mismo.

Aprobado con Aeverdo de Concejo Mumicipal N° 060-2017-CALY
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Articulo 17.- Permisos con goce de haber
Los permisos con goce de haber se dan cuando:

a) Por motivos de salud, para asistir a consulta médica en hospital, clinica, elc. serdn

b)

f)

autorizados mediante papeleta de permiso y no estan afeclos ningun descuento, ni
deduccion del periodo vacacional.

For capacitacion, se podrd conceder también permisos dentro del horario de trabajo, para
concurrir a capacitaciones como certamenes, congresos, cursos, diplomados, forums u
otros eventos relacionados con la funcién piblica. Estas capacitaciones no serdn objeto
de compensacion.

Por docencis, el servidor civil tiene derecho a gozar de permisos hasta por un méximo de
seis (6) horas a la semana para ejercer la docencia No se requiere que la docencia sca
universitaria para acceder a este derecho. La docencia gjercida en el marco de actividades
de formacién protesional o laboral, olorga este derecho, siempre que no sea realizada en
Su propia entidad. Las horas utilizadas en permisos de docencia son compensadas por el
servidor de comiin acuerdo con la entidad.

Por lactancia, las servidoras madres de familia con hijos menores de un (1) afo, tiene
derecho a permiso por lactancia de una (1) hora diaria que podra usar al inicio o al final de
la jornada hasta que el hijo cumpla un afio de edad. ,
Por onormastico, se oforga un (1) dfa de descanso remunerado por onomastico a los
funcionarios, empleados de confianza Y servidores. Si lal fecha del onomdstico coincide
con un dia no laborable sébado, domingo o feriados, el descanso se efectuara el primer
dia atil siguiente. La jefatura de Personal ltevara el control respectivo.

El permiso por motivos personales estaré afecto a descuenlos y deberén ser autorizados
mediante papeleta, estando condicionado a las necesidades del servicio y ala
autorizacion del jefe inmediato.

1
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~-Articulo 18.- Licencias

Licencia es la autorizacidn para no asistir al centro de trabajo uno o mes dias. L/ uso det derecho
de licencia se inicia a peticion del servidor interesado y esta condicionado a la conformidad
institucional y a las normas de cada de régimen laboral en la que se encuchtra cada servidor
pliblico.

La licencia se formaliza con resolucion y se sujeta a Io previsto en las normas del régimen
laboral del servidor solicitante (D.L.276, D.L.728 y D.L. 1 057).

J
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Articulo 19.- Licencias con Goce de Remuneraciones

« + Las licencias a que tienen derecho los funcionarios, empleados de confianza y servidores publicos
“teniendo en cuenla el régimen en el que se encuentre, son:

8) Por enfermedad, segun certificado médico respectivo. Los casos en que e descanso
médico acumulado en el afio supere los veinte (20) dias, correspondera a FsSalud
asumir la obligacion econémica de los subsidios respectivos. Las licencias por
enfermedad deben ser otorgados por EsSalud o certificado médico visado por dicha
institucion.
b) Por descanso pre y post natal, cuyos subsidios corresponden a EsSalud
c) Por fallecimiento de cényuge, concubina, padres, hijos o hermanos hasta por lres (5) B
dias, pudiendo extenderse hasta tres (3) dias més cuando el deceso se produce en ‘
lugar geograéfico diferente donde Jabora el servidor. B
d) Por capacitacién oficializada en el pals o en el extranjero, se otorga hasta por dos (2) '
afios al servidor de carrera. i
€) Por patemidad segun Ley N°29409 i
f) Por citacion expresa judicial, militar y policial.
g) Para ejercer cargos politicos de eleccion popular o haber sido designado
furiciorario pibtico.
h) Licencia para el desempefio de cargos sindicales. o
i) Licencia para el cuidado de familiares directos que se encuentren con enfermedad en i
estado grave o terminal, conforme a Ley N° 30072, i
J) Ofras licencias que la entidad decida otorgarle por interés de ella o del propio seividor -
civi.
k) Otras licencias que establezca Ia ley.
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M Articulo 20.- Licencias sin goce de remuneraciones
'. Las licencias sin goce de remuneraciones a que tienen derecho los funcionarios, empleados de
P confianza y servidores publicos teniendo en cuenta el régimen en el que se encuentre, son:
B. a) Por motivos particulares podra ser otorgada hasta por noventa (90) dias, en un periodo no
3 mayor dc un affo, de acuerdo con las razones que exponga el servidor y Jas necesidades
'. del servicio. Se considera acumulativamente todas las licencias y/o permisos de la misma

Indole que tuviese durante los dltimos doce meses.

L ] e s i .
P b) Por capacilacion no oficializada, se concede hasta por doce (12) meses a los servidores,
b. obedece al interas parsonal del servidor de carrera.

‘. ¢) Por estudios superioras o posqrado.
B d) Por matrimonio.

@) e) Forenfermedad grave del cényuge, padres e hijos
'. f) Las licencias por matrimonio y enfermedad del conyuge, padres o hijos serdn deducidos
[ ) del periodo vacacional inmediato siguiente del funcionario (empleado de confianza) o
.. servidor, sin exceder de treinta (30) dias.
0
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® CAPITULO VI
B
W@ COMISION DE SERVICIOS
B . .

® Articulo 21.- La Comision de Servicio
3] La comision de servicio consiste en el desplazamiento temporal del servidor fuera de su centro de
.. trabajo para realizar actividades propias de sus funciones y que esteén directamento relacionadas

() con los obyjetivos institucionales.
B
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Articulo 22.- Comision de Servicio durante la Jornada de trabajo

-+ Los servidores que salgan en comision de servicio durante la jornada de trabajo deben entregar al
=]l Vigilante de turrio fa papeleta que fos autoriza, firmada por su jefe immediato con el VeB® det Jefs
“dé Personal, sefialando con precision el dia, la hora de salida, el lugar a donde se dirige.

Articula 23.- Coriiision de Servicio fuera dei distrito de La Victoria

Cuando la comisién de servicio sea fuera de La Victoria por més de un (1) dia, el Jefe inmediato
sollcitara dicho permiso a Gerencia Municipal; el funcionario o servidor, queda exonerado del
registro de asistencia.

El desplazamiento fuera de la ciudad en comisidn de servicio por mas de un dia, da derecho al
pago del respactivo vidtico y gastos de movilidad Los vidticos comprenden los correspondientes
gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad local y de traslado al lugar de comisian.

CAPITULO VII

DESCANSO VACACIONAL

Articulo 24.- E| descanso vacacional debe tomarse en el periodo anual inmediato posterior a
aquél en que el trabajador alcanza el derecho a gozar de dicho beneficio; es obligatorio y se
otorgara segiin Rol Anual de Vacaciones que oportunamente la municipalidad elabore.

El importe de pago por derecho vacacional es equivalente o igual a la remuneracion permanentc
que recibe mensualmente el funcionario, servidor, efc.

Antes de hacer uso de las vacaciones el servidor deberd hacer entrega del cargo a su jefe
inmecdiato o a quien lo reemplace.

g
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El descanso vacacional podrd ser suspendido por necesidad del servicio o emergencia nacional,
regional o local, en cuyo caso el trabajador tendrd derecho a la compensacion vacacional
correspondiente. El descanso fisico por vacaciones puede acumularse, por razones de servicio
hasta por dos periodos consecutivos previo acuerdo entre la entidad y el servidor. Los permisos y
licencias a cuenta del periodo vacacional son deducidos de los primeros o dltimos dias del mes
carrespondiente.

Articulo 25.- Rol de Vacaciones,-

El jefe de la unidad de Personal es responsable de formular en al mes de noviembre de cada afio
el Rol de Vacaciones de los servidores priblicns, tenlendo en cuenta la propuesta de los jofos
inmediatos del servidor y las necesidades del servicio y el interés del trabajador, se apiueba
mediante Resolucion de Gerenci: Municipal en el mes de noviernbre de cada afio para aplicarse
en el ano siguiente en funcidn al ciclo laboral completo. Para tal efecto la Unidad de Personal
presenta oportunamente el respetivo proyecto.

Articulo 26.- Suspension de vacaciones por proceso administrativo.-
El servidor publico de cualquier régimen laboral, sometido a proceso administrativo o disciplinario
no podra salir de vacaciones, en todo caso esperaré el resultado de dicho proceso.

Articulo 27.- Licencias a cuenta de vacaciones.-

- El servidor pablico que requiera de manera urgente licencia a cuenta de vacaciones lo podré hacer
- soficitdndoto por un minimo de 7 dias. -

CAPITULO Vil

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

La Municipalidad, a través de sus érganos competentes, liene las siguientes atribuciones:

a) Ejercer su capacidad de direccién en toda relacion laboral a efectos de planear,
organizar, coordinar, normar, orientar, evaluar y contralar las actividaclies del personal
sujeta a cualguier régirmen laboral .

B} Modificar el Regiameanto interno de Trabajo, respetando fos derechos laborales
adquiridos de los trabajadores.

c) Aplicar medidas disciplinarias y administrativas de acuerdo a Ley y al presente
Reglamento, ante cualquier infraccion o incumplimiento de los deberes, obligaciones y
prohibiciones del trabajador. Para este efeclo lendrd en cuenta Ilos principios
correspondientes a procesos sancionadores disciplinarios.

d) Disponer formas de capacitacién tendientes al desarrollo de capacidades,
conocimientos, actividades, précticas, habilidades, deslrezas y valores del trabajadar,
a fin de garantizar la prestacién adecuada de los servicios piiblicos municipales,
mejorar el desempeno y productividad laboral, y propiciar la realizacién y bienestar del
trabajador.

e) Aulorizar permisos y licencias a los trabajadores.

f)  Brindar las orienfaciones, y prestaciones necesarias en materia de bienestar social,
salud y seguridad laboral.

g) Expedir certificados de trabajo, conforme a las disposiciones legales vigentes.

h) Organizar mecanismos de control que incluyan identificacion de personal, registro de
paquetes que ingresen o salgan del centro de labores.

i) No se podré pactar por debajo de las reglas minimas establecidas en la Constitucion
Pofftica y en las Leyes de naturaleza laboral, en vitud al principio de fa
Irrenunciabilidad de los derechos reconaocicos en la Constitucién.

1§ La municipalidad podré suprimir o crear dreas de trabajo y reubicar a sus servidores
que prestan servicios en ellas, sin detrimento de su categoria o remuneracién
Igualmente podra introducir cambios en la forma y modalidad de prestacién del
trabajo, dentro de los criterios de razonabilidad y teniendo en cuenta las necesidades
labarales de la entidad.
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Articulo 29.- Obligaciones de la municipalidad.-

a) Cautelar el cumplimiento de la prohibicién de fumar en las instalaciones de la Entidad
establecida en la Ley N° 28705 del Decreto Supremo N° 015-2008-SA, y sus
respectivas modificatorias; asi como el cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes y demas disposiciones de orden interno.

b) Disponer el pago de las remuneraciones respectivas a sus lrabajadores, en las
condiciones y oportunidades establecidas en las normas legales y los convenios
colectivos dentro del marco de la Constitucién Politica del Perti y asi como a los otros
servidores de diferentes regimenes de acuerdo a su conlralos de lrabaju v de
acterdo con Ins dispositivos legales vigentes.

c) Otorgar un documento de identificacién a cacda trabajador que lo acredite como tel,
asi como otorgar certificados y constancias de trabajo o remuneraciones previa
solicitud del trabajador. ‘

d)  Tramilar las observaciones y reclamos que pudiera formular el trabajador.

e) Guardar reserva sobre la informacion que pudicra afectar su intimidad, contenida en
la carpeta personal, de acuerdo a las normas legales vigentes.

CAPITULO IX

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 30.- Derechos de los Servidores Publicos.-

Son derechos de los servidores publicos, sufetos al régimen laboral del Decreto | egislativo N°276.

a) Hacer carrera piblica en base al mérito sin discriminacion politica, religiosa,
econoémica, de raza o de sexo.

b) Gozar de estabilidad. Ningun servidor puede ser cesado ni destituido sino por causa
prevista en la Ley de acuerdo al procedimiento establecido.

c) Percibir la remuneracién que corresponde a su nivel, incluyendo las bonificaciones y
beneficlos que proceden conforme a ley.

d) Hacer uso de permisos o licencias por causas justificadas o motivos personalss, en la
forma que determine el presente reglamento

e) Reincorporarse a la carrera publica al término del desempefio de cargos electivos en
los casos que la ley indique.

f) Ejercer docencia universitaria sin ausentarse del servicio mas de seis horas
semanales,

g) Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos
personales.

h) Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las decisiones que

, afecten sus derechos.

/ i) Constituir sindicatos con arreglo a ley.

J) Hacer uso de la huelga, en Ia forma que la ley determine.
k) Los derechos de los servidores publicos, sujetos a los regimenes D.L. N° 728 y D.L.
N°1057 se rigen de acuerdo a sus normas en los que estan inmersos.

Articulo 31.- Medidas frente al VIH y SIDA.-
Se eslablecen como medidas de proteccién contra el VIH y el SIDA las siguientes:

a) La Municipalidad de La Victoria promoverd el desarrollo e implementacién de politicas u
programas sobre VIH y SIDA en el lugar de trabajo, de manera que se ejecuten acciones
permanentes para prevenir y controlar su progresion, proteger los derechos laborales y
erradicar el rechazo, estigma y discriminacion hacia las personas real o supuestaments
VI positivas.

il
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b) La Municipalidad de La Victoria presentard el apoyo y asistencia respectiva, a los
trabajadores infectados o afectados a consecuencia del VIH/SIDA.

¢) Todo despico hasado en la afeccion del trahajador con VIH, serd considerado nulo, asi
como todo acto dentro de I relacién laboral fundado en esla condicién.

d) Las prusbas de VIH/SIDA y sus resultados o podran ser realizadas por servidores de Ja
municipalidad, o por personal vinculado econémicamente & esta, todo ello con Ia finalidad
de garantizar la aulonomia de la voluntad del trabajadar y la confidencialidad de las
pruebas y sus resultados.

e) Ningdn trabajador de La Municipalidad de La Victoria deberd exigir prueba del VIH o Ia

exhibicion del resultado de esta al momento de contratar trabajadores, o durante la

relacion laboral o como requisito para continuar en el frabajo.

Los resultados de las pruebas de infeccion VIH/SIDA Y la informaciin sobre la causa cierta

0 probable de contagio serén de cardcter confidencial

Los trabajadores que hubicran desarrollado SIDA, y que como consecuencia de Ia

enfermedad y conforme a la normatividad vigente, califiquen para obtener una pension de

invalidez sea ante la ONP o alguna AFP seran apoyados por La Municipalidad de La

Victoria habilitandose para ello la documentacién necesaria y requerida por la ONP o AFP.

Asi misma, 1.a Municipatidad de La Victoria facilitars al personal respectivo para que

coadyuve en la realizacién de los trémites correspondienles, previo asentimiento del

frabajador con VIH positivo, Gnicamente en los casos en que el trabajador no se valga por
si mismo.

Se establece el siguienta procedimiento al cual podrén recurrir los trabajadores de |a

Municipalidad de La Victoria, frente a reclamos vinculados con la discriminacion de

trabajadores infectados (o portadores) con VIH/SIDA.

» El trabajador de la Municipalidad de La Victoria afectado debers presentar su

VN gy reclamo o queja en la Unidad de Personal,

3 g -.Ag,wn g » Cuando el trabajador infractor sea miembro de Ja Oficina General cle Recursos

; Humanos a la cual se le deba comunicar en acto discriminatorio, deberd informar
del hecho a la Gerencia Municipal.

» La Oficina de Administracion deberd derivar Ja queja o reclamo formalmente por
documento escrito como méximo al dia siguiente de haber recibido Ia
comunicacion, a la Gerencia Municipal.

La Gerencia Municipal adoptara las medidas inmediatas para evitar o impedir todo acto

discriminatorio contra el trabajador real o supuestamente VIH positivo, sin  perjuicio del

pracedimiento disciplinario establecido en el presente reglamento.

R
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Articulo 32.- Obligaciones de los Servidores Civiles.-

Son obligaciones de Ios servidores de cualquier régimen laboral o de contralacicn que tengan, y
que prestan servicio en la Municipalidad Distrital de La Victoria

a) Régistrar personalmente su ingreso y salida del Jocal institucional, cumpliendo
puntuaimente con los horarios establecidos,

) Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone al servicio puiblico.
¢) Salvaguardar los intereses del estado y emplear austeramente los recursos publicos.
d) Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos.

e) Conocer exhaustivamente las labores del targo y capacitarse para un mejor
desemperio.

f) Tener buen trato y lealtad can el pablico en general, hacia los superiores y compafieros
de trabajo.

g) Informar a la superioridad de los actos delictivos o de inmoralidad que observe en el
gjercicio de la funcion publica.

h) Tratar a sus superiores, subalternos Y commpafieros de trabajo con educacién y cortesia,
procurando la armania en las relaciones personales y laboras.

[ X Y X 2 X X R R XXX R YITRITYIRYY) 55\‘6‘?!‘5“‘5‘5‘553’“‘5‘6'&‘53
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i) Observar buena conducta y practicar buenas costumbres en el centro de trabajo, en Ia

calle y en el hogar, obrando con moral y disciplina, para ser ejemplo.

j)  Realizado el control de ingreso, el servidor se abocara de inmediato al cumplimiento
de su funcién en su respectiva oficina, evitando formar grupos en los pasillos 0 en
oficinas ajenas.

k)  No tomar desayuna en el centro de trabajo.

[)  Evitar e/ mal uso de las maquinas, materiales, equipos y documentos bajo su
responsabilidad.

m) Guardar absoluta reserva de las gestiones o trabajos propios de la Municipalidad,
salvo casos en que se le solicite oficialmente su pronunciamiento o informe.

n) Hacer observaciones, reclamos y solicitudes de manera fundada, y respeluosamente.

o) Recibir y ejecutar las ordenes, instrucciones y correcciones de sus superiores
relacionadas con el trabajo, con orden y disciplina.

p)  Observar rigurosamente las medidas de seguridad indicadas para el manejo de las
maquinas, equipos, herrarientas, documentos y lugar de trabajo.

q) Guardar lranquilidad y prestar sequridad y colaboracion segin sus posibilidades en
las emergencias y siniestros.

1) Proporcionar informacion completa y veraz sobre su trabajo y el estado actual del
mismo y de olros cuando sea requerido por el Alcalde o los Jefes Supetiores.

s)  Efectuar trabajos en horas y dias extraordinarios, en situaciones de emergencia.

t)  Cuidar adecuadamente los bienes personales. La Municipalidad no se responsabiliza
por la pérdida o deterioro.

u) Informar a la Municipalidad por escrito, los cambias de domicilio, estado civil y otros
para mantener actualizado su file personal.

v)  Presentar la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas (Alcalde, Regidores, Empleados
de Confianza y Servidores encargados del control, manejo y administracion de los
fondos) cle acuerdo a las normas estableciclas.

w) Las demas que sefialen las leyes.

CAPITULO X

REMUNERACIONES PARA EL PERSONAL

LD
) Articulo 33.- Pago de Remuneraciones.-
= Las remuneraciones son pagos de dinero en efectivo y son de naturaleza intangible, irreductible e
B inembargable, salvo por mandato judicial por concepto de alimentos.
Articulo 34.- Aumento de Remuneraciones.-
m Las remuneraciones pueden ser aumentadas o reajustadas de la siguiente manera:
a) Por mandato de/ Supremo Gobierno.
L b) Por negociacién colectiva.
B ¢) Por promocion y ascenso en el trabajo.
k@
- I CAPRITULO X1
@)
B DE LA CAPACITACION, ESTIMULOS, DESPLAZAMIENTO, ROTACION Y BONIFICACION
aP DIFERENCIAL
2P
Articulo 35.- De la Capacitacion.- _

0D Con e fin de capacitar y desarrollar competencias y valores del personal en todos los nivelgs, se
o® elaborara el Plan de Desarrollo de Capacidades de acuerdo al Reglamento del Decreto Legisiativo
- N°1025 Para la elaboracion de dicho Plan se contara con un comite, el cual estara conforme por:
> g} gn gpresentanh;: dg I? Ac/:ta Di/'ecgid/;: anificacidn. P F—
=9 Un Represenlanle de la Gerencia de Planificacidn, Presupuesto y GTI.
i ¢) Un representante de la Unidad de Personal ) '

S d) Un representanta del Parsonal de la Municipalidad, e cual seré elegido de ménera
) interna.
A 12
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El Plan de Desarrollo de Capacidades seré aprobado por Resolucién de Alcaldia, el cual partiendo
da los requerimientos que cada afio proyectan las distintas unidades organicas, con el proposito
de promover y otorgar facilidades para la asistencia a cursos a nivel local, .provincial, regional,
nacional e internacional, siempre y cuando se relacionen con las funciones que se desempenan
los servicios.

Articulo 36.- Estimulos.-
La municipalidad a lravés de sus dependencias, otorgan a sus servidoras estimulos en las
y vondiciones que se establecen en el presente reglamento

: $Los servidores que en el afio laboral destaquen por su responsabilidad, dedicacién, asistencia,
..,/ Puntualidad y disciplina, serén reconocidos con incentivos que a continuacion se indican:

a) Agradecimiento y felicitaciones por resolucion, cuya transcripcién deberd ser archivado
en el legajo personal constituyendo mérito para el servidor,
b) Diploma y medalla al mérito.

¢) Reconacimiento publico y/o eleccién coma servidor del ano por grupo veupacional

d) Los trabajos en comisiones especiales, fuera de sus funciones normales seran
reconocidos como mérilos para los efectos de lo dispuesto en el artlculo anterior y otros
incentivos por disposicién del Alcalde. También serdn reconocidos los lrabajos fuera de
la jornada laboral, a discrecién del Alcalde.

Articulo 37.- Del desplazamiento y Rotacion.-

La municipalidad, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, podré disponer el

desplazamiento del personal de Ja administracion, el mismo que se etectuara con la finalidad de

mejorar 1os conocinmientus y experienclas del servidor Y por necesidad del servicio.

El servidor podré solicitar voluntariamente su rotacién a su Jefe inmedialo  a ofras dreas de la

entidad la misma que debe ser atendida positiva o negativamente por la Gerencia Municipal,

previa evaluacion e informe de fa Unidad de Personal y de la Gerencia a la que se prelende

desplazar. El personal al que se autorice y disponga su desplazamiento recibiréin oportunamente

las especificaciones de su nuevo cargo, con la hnalidad que se familiaricen con las nuevas
funciones que van a desempeflar. Esto no afecta su nivel remunerativo ni sus derechos

..Pﬁ,\r”_ﬁ,‘ﬁ adquiridos, salvo que el pueslo de destino sea un cargo de confianza gerencia o jefalura que

o\ U*\‘,

n WSl Articulo 38.- Bonlficacian Diferenciel.-

amerite una honificacion diferencial.
"';- b N).l\\‘;;' El servidor de carrera que estuvo designado para desempenar cargos de responsabilidad directiva
=i (Gerencia Jefe de Unidad o Division) con més de cinco afios ininterrumpidos en el ejercicio de
dichos cargos ,autométicamente percibiré de modo permanente la bonificacion diferencial a la que
se refiere el inciso 53° del D. Leg.276,al finalizar la designacion, esta honificacion diferencial seré
percibida proporcionalmente por los scividores de carrera que fueron designados para

desempefiar cargos de responsabliidad directiva por un periodo menor a ¢inco affos pero mayor a
lres.

CAPITULO Xl
DEL FOMENTO DE LA ARMONIA EN EL CENTRO DE TRABAJO

Articulo 39.- La municipalidad y sus trabajadores en general deben propiciar un clima de armonia
en el centro de trabajo, basado en el respeto, la colaboracién mutue y en los beneficios que la
Municipalidad ofrece a sus trabajadores en campos como la educacion, cultura, salud y
recreacion.

Por ello, La municipalidad conceptia las relaciones de trabajo como una obra comin de
integracion, responsabilidad, cooperacion y participaciéon de todos sus trabajadores, destinada a Ia

consecucion de las metas institucionales y la salisfaccién de las necesidades y bienestar del
personal.

14
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Articulo 40.- La municipalidad procuraré que el personal desarrolle su trabajo en las mejores
condiciones posibles, especialmente de seguwidad, amplitud, iluminacién, higiene y limpieza.

Articulo 41.- La municipalidad desarrollard el acercamiento entre Ins trabajadores, fomentando y
apoyando actividades suciales, cullurales, deportivas y/o recreativas, conforme al Flan de
Bienestar que: la Unidad de Fersonal debers elaborar anualmente.

CAPITULO XIIf

REGIMEN DISCIPLINARIOQ Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

. Articulo 42.- Ambito de Aplicacién.-

. Las disposiciones de este Titulo se aplican a los siguientes servidores civiles:
' a) Los funcionarios piblicos de designacién o remocion regulada,

b)  Los funcionarios publicos de libre designacion y remocidn,

¢) Los directivos publicos;

d} Los servidores civiles de carrera;

e) Los servidores de actividades complernentarias y

f)  Los servidores de confianza.

. Artlculo 43.- Responsabilidad administrativa disciplinaria

./ La responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que exige el Estado a los servidores
civiles por las faltas previstas.an el N.1. N°276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa , Ley
N°30057 Ley del Servicio Civil y Ley N* 728 Ley de Productividad y Competitividad Laboral que
cornetan en el ejercicio de las funciones o de la prestacion de servicios, iniciando para tal efecto cf
respectivo procedimiento administrativa disciplinario e imponienda la sancion correspondiente, de
ser el caso.

Los procedimientos desarrollados por la entidad deben observar las disposiciones de las Leyes
correspondientes y este Reglamento, no pudiendo otorgarse condiciones menos favorables que
las previstas en eslas disposiciones l.a instruccién o decisién sobre la responsabilidad
administrativa disciplinaria de los scrvidores civiles no enerva las consecuencias funcionales,
civiles y/o penales de su actuacion, las mismas que se exigen conforme a la normativa de la
maleria.

Articulo 44.- Principios de la potestad disciplinaria.-

La polestad disciplinaria se rige por los principios enunciados en el articulo 230 de la Ley 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, sin perjuicio de los demés principios que rigen el
poder punitivo del Estado.

Articulo 45.- Autoridades competentes del procedimiento administrativo disciplinario.-

a) El jefe inmediato del presunto infractor.

b) El jefe de recursos humanos o quien haga sus veces.
¢) El titular de la entidad.

d) El Tribunal del Servicio Civil.

45.1. La competencia para conducir el procedimicnto administrativo disciplinario y sancionar
corresponde, en primera instancia, a:
a) En el caso de la sancién de amonestacion escrita, el jefe inmediato instruye y sanciona,
Yy el jefe de recursos humanos, o el que haga sus veces, oficializa dicha sancién.

Aprobedo con deuerdo de Coneejo Municipal N° 060-2017-CAMLY
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b) En el caso de la sancién de suspension, el jefe inmediato es el drgano instructor y el
Jele de recursos humanos, o el que haga sus veces, es el érgano sancionador y quien
ofi cializa la sancion.

¢) En el caso de la sancion de destitucion, el jefe de recursos humanas es el drgano
mslruclor, y el titular de la entidad es el érgano sancionador y quien oficializa la
sancion.

La oficializacion se da a través del registro de la sancion en el legajo y su comunicacién al
servidor.

45,2, Cuando se le haya impulado al jefe de recursos humanos, o quien haga sus veces, la
‘comisién e una infraccion, para el caso contempladio en el literal a) precedente, instruye y
sanciona su jefe inmediato y en los demés casos instruys el jefe inmediato v sanciona el titular de
la entidad. :

45.3. En Ios casos de progresién transversal, la competencia para el ejercicio de la polestad
disciplinaria corresponde al jefe inmediato, al jefe de recursos humanos o ai titular de entidad en la
que se cometio la falta, conforme al tipo de sancién a ser impuesta y los criterios antes detallados;
. S§in perjuicio de que la sancién se ejecute en la entidad en la que al momento de ser impuesta el
. servidor civil presta sus servicios.

. 45.4. Es el caso de los funcionarios, el instructor es el Jefe inmediato y el Concejo Municipal,
segun corresponda, nombra una Comision Ad-hoc para sancionar.

Articulo 46.- Secretaria Técnica.-

Las autoridades de los érganos instructores del procedimiento disciplinario cuentan con el apoyo
de una Secretarfa Técnica compuesla por uno o mas servidores. Estos servidores, a su vez,
pueden ser servidores civiles de 1a enfidad y eéjercer la tuncion en adicion a sus funciones
regulares. De preferencia seran ahogados y son designados mediante resolucion del titular de la
entidad.

80 o
AN T & . : .. o i )
(5 oo -\ Articulo 47.- Competencia para el ejercicio de la potestad disciplinaria en segunda instancia de
nformidad con el artlculo 17 del Decrelo Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad del Servicio

2 rlenpndoon 20
EEAREIHIE e AN
\\‘4 N\ of Civil, rectora del sistera Administrativo de Gestibn de Recursos Humanos, la autoridad
B \\{;_{,;.{I_ 9\;‘/ competente para conocer y resolver el recurso de apelacion en materia disciplinaria es el Tribunal
del Servicio Civil, con excepcion del recurso de apelacidén contra la sancién de amonestacion
escnia, que es conocida por el jefe de recursos humanos, sequn el articulo 89 de la Ley SERVIR,
la resolucion de dicho tribunal pronunciandose sobre cf recurso de apelacion agota la via

adrministrativa.

Articulo 48.- Derechos ¢ impedimentos del servidor cvil en el procedimiento administrativo
disciplinario.

48.1. Mientras esté sometido a procedimiento administralivo disciplinario, el servidor civil tiene
derecho &l debido proceso y la tutela jurisdiccional efectiva y al goce de sus compensaciones. El
servidor civil puede ser representado por abogado y acceder al expediente administrativo en
cualquiera de las ctapas del procedimiento administrativo disciplinario.

48.2. Mientras dure dicho procedimiento no se concederd licencias por interés del servidor civil, a
que se refiere el literal h) del Articulo 153 del Reglamento mayores a cinco (05) dias hébiles.

48.3. Cuando una entidad no cumpla con emitir el informe al que se refiere el segundo pérrafo de
la Segunda Disposicion Complementaria Final de Ta Ley del Servicio Tivil en un plazo méximo de
diez (10) dias hébiles, la autoridad competente formulara denuncia sin contar con dicho informe.

48.4. En los casos en que la presunta comision de una falta se derive de un informe de control, las
autoridades del procedimiento adminisirativo disciplinario son competentes en tanto la Contralorfa
General de la Republica no notifique la Resolucién que determina el inicio del procedimiento

"
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sancionador por responsabilidad administrativa funcional, con el fin de respetar los principios de
competencia y non bis in idem.

Articulo 49.- Prescripcién.-

49.1. La facultad para determinar la existencia de faltas disciplinarias e iniciar el procedimiento
tisciplinario prescribe conforme a lo previsto en el articulo 94 de Ja Ley SERVIR, a los tres (3)
anos calendario de cometida la falta, salvo que, durante ese periodo, la oficina de recursos
humanos de la entidad, o la que haga su veces, hubiera lomado conocimiento de la misma. En
esle dltimo supuesto, la prescripcién operaré un (01) afio calendario después de e¢sa toma de
conacirmiento por parte de dicha oficina, siempre que no huhiere transcurrid &l plaza anterior.

o 49.2. Para el vaso de los ex servidores civiles, el plazo de prescripcién es de dos (2) afos
lf . -.. calendario, computados desde que la enlidad conocié de la comision de la infracoidn.

" 49.3. La prescripcion serd declarada por el titular de /a entidad, de oficio o a pedido de parte, sin
perjuicio de la responsabilidad adrministrativa correspondiente.

CAPITULO XIV

FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 50.- Faltas de caracter disciplinario

Son faltas de caracter disciplinario que, sequn su gravedad, pueden ser sancionadas con
suspension temporal o con destitucion, previo proceso administrativo:

a) FElincumplimiento de las normas establecidas en la presente Ley N°30057 y su1 reglamento
mencionadas en el parrafo anterior.

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las ¢rdenes de sus Superiores relacionadas
con sus labores.

c) Elincurrir en acta de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de
su superior del personal jardrquico y de los compafieros de libor

d) La negligencia en el desempefio de las funciones.

8) Elimpedir el funcionamiento del servicio pablico.

) La dtilizacién o disposicion de los bienes de la antidad publica en beneficio propio o de
terceros.

g) La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
Sustancias estupefacientes.

h)  El abuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcicn con fines de Jucro.

i) El causar deliberadamente dafos materiales en los locales, instalaciones, obras,
maquinarias, instrumentos, documentacion y deméas bienes de propiedad d= la entidad o
en posesion de esta.

) Las ausencias injustificadas por més de tres (3) dias consecutivos o por mas dg cinco (5)
dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, o més de quince (15)
dias no consecutivos en un perfodo de ciento ochenta dias (180) calendario.

k) El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor cvil, asi
como el cometido por un servidor civil, cualquiera sea la ubicacién de la victima del
hostigamiento en la estructura jerarquica de la entidad publica.

l)  Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de frabajo, o a través del
uso de sus funciones o de recursos de la entidad publica,

m) Discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinion o condicién
economica.

n) Elincumplimiento injustiicado del horario y la jornada de trabajo.

0) La afectacion del principio de mérito en el acceso y 1a progresién en et servicio civil.

p) Actuar o influir en otros servidores para obtener un beneficio propio o beneficio para
terceros.
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q) La doble percepcion de compensaciones econémicas, salvo los casos de dietas y funcion
docente.

)} Incurnir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme al articulo 29 del presente
Reglamento.

s) Abandonar el puesto de trabajo sin autorizacién.

f) Las demas que sefiale la ley.

Articulo 51.~ Falta por inobservancia do restricciones para ex servidores civiles,-

Constituye falta disciplinaria la inobservancia por parte de alguno de los ex servidores civiles de
las restricciones previstas en el articulo 241 de la Ley 27444, | ey del Procedimiento Adminiatrativo
(zeneral.

Articulo 52.- Faita por incumplimiento de la Ley N° 27444 y de Ia Loy N° 27815.-

Tambien constiluyen faltas para efectos de la responsabilidad administrativa disciplinaria aquelias
previstas en los articulos 11.3, 12.3, 14.3, 36.2, 38.2, 48 numerales 4 ¥y 7,49 5512 91.2 1431,
1143.2, 146, 153.4, 174.1, 182.4, 188 4, 233.3 y 239 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en las previstas en la Ley N° 27815, las cuales se procesan conforme a
las reglas procedimentales de la normaliva vigente.

Articulo 53.- Denuncias.-

Cualquier persona que considere que un servidor civil ha cometide una falta disciplinaria o
transgredido el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, puede formular su denuncia ante la
Secretarla Técnica, de forma verbal o escrita, debiendo exponer claramente los hechos
denunciados y adjuntar las pruebas pertinentes, de ser el caso.

Cuando la denuncia sea formulada en forma verbal, la Secretarfa Técnica que la recibe debe
brindarle al denunciante un formato para que este lanscriba su denuncia, la firme en sefial de
conformidad y adjunte las pruebas pertinentas.

La Secretarfa Técnica tramita la denuncia y brinda una respuesta al denunciante en un plazo no
mayor de treinta (30) dias hébiles a partir del dia siguiente de su recepcion.

En los casos en que la colaboracién del administrado dieso lugar a la apertura de un
procedimiento disciplinario, las entidades comunicarén los resullados del mismo.

El denunciante es un tercera colaborador da la Afdministracién Prblica. Na es patta =
procedimiento disciplinario.

CAPITULO xv

SANCIONES

Articulo 54.- Clases de sanciones.-
Constituyen sanciones disciplinarias las previstas en el articulo 88° de la Ley N°30057 pueden ser:
a) Amaonestacion verbal
b) Amonestacién escrita
¢) Suspensién sin goce de remuneraciones desde un dia hasta por doce (12) meses.
d) Destitucion. ‘
Asimismo, para el caso de los ex servidores la sancién que les corresponde es la inhabilitacién
para el reingreso al servicio civil hasta por cinco (5) afios, de conformidad a lo establecido en |a
Ley 27444,
La resolucion de sancion es notificada al servidor civil por el drgano sancionador y el cargo de Ia
notificacion es adjuntado al expediente administrativo, con copia al legajo.

Articulo 55.- Determinacion de la sancién aplicable.-

Una vez determinada la responsabilidad administrativa del servidor ptiblico, el brgano sancionador
debe:
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a) Verificar que no concurra alguno de los supuestos eximentes de responsabilidad previstos en
este Titulo.

b) Tener presente que la sancién debe ser razonable, por lo que es necesario que exista una
adecuada proporcién entra esta y la falta cometida.

¢) Gradluar la sancion ohservando los criterios previstos en los articulos 87 y 91 de la Lay N°30057
La subsanacién voluntaria por parte del servidor del acto u omisién imputado como constitutivo
de infraccion, con anterioridad & la notificacion del inicio del procedimiento sancionador puecde
ser considerada un atenuante de la responsabilidad administrativa disciplinaria, asi como
cualquier olro supuesto debidamente acreditado y mativado.

Articulo 56.- Supuestos que eximen de responsabllidad administrativa disciplinaria.-
Constituyen supueslos eximentes de responsabilidad administrativa disciplinaria y, por tanto,
deterrminan la imposibifidad de aplicar la sancién correspondiente al servidor civil:

“\__‘a) Su incapacidad menlal, debidamenle comprobada por la autoridad competents.

ih) El caso fortuito o tuerza mayor, debidamente comprobada.

!'¢) El ejercicio de un deber legal, funcién, cargo o comision encomendada.

d) El enror inducido por la Administracion, a través de un acto o disposicién confusa o jlegal.

e) La actuacion funcional en caso de catastrofe o desastres, naturales o inducidos, que hubieran
determinado la necesidad de ejecutar acciones inmediatas e indispensables para evilar o
superar la inminente afectacion de intereses generales como la vida, la salud, el orden publico,
efc.

1) La actuacion funcional en privilegio de intereses superiores de caracter social, 0 relacionados a

I la salud u orden publico, cuando, en casos diferenles a caldsirofes o desastres naturales o
to inducidos, se hubiera requerido la adopcion de acciones inmediatas para superar o evitar su
inminente afectacion.

o900 F 0000900000

Articulo 87 .- [nhabilitacién Automética.-
Una vez que la sancion de destitucion quede firme o se haya agotado la via administrativa, el
servidor civil quedard automaticamente inhabilitado para el gjercicio del servicio civil por un plazo
"\ e cinco (5) afios calendario.
\ A efectos de dar a conocer tal inhabilitacion a todas las entidades, la imposicién de la sancion de
destitucion debe ser inscrita en el Registro Nacional de Sanclones de Destitucién y Despido, a
mas tardar, al dfa siguiente de haber siclo nolificada al servidor civil.

CAPITULO XVI

FPROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIQ

Articulo 58.- Fases del procedimlento administrativo disciplinario.-
El procedimiento administrativo disciplinario cuenta con dos fases: la instructiva y la sancionadora.

a) Fase Instructiva.-

Esta fase se encuentra a cargo del 6rgano instructor y comprende las actuaciones conducentes a
la determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria.

Se inicia con la notificacion al servidor civil de la comunicacién que delermina ef inicio def
procedimiento administrativo disciplinario, brindandole un plazo de cinco (05) dias habiles para
presentar su descargo, plazo que puede ser prorrogable.

Vencido dicho plazo, el 6rgano instructor llevaré a cabo el anélisis e indagaciones necesarios para
determinar la existencia de la responsabilidad imputada al servidor civil, en un plazo maximo de
quince (158) dias habiles.

La fase instructiva culmina con fa emision 'y notificacion det informe en ¢! que el érgano instructor
se pronuncia sobre la existencia o no de la falta imputada al servidor civil, recomendando al
organo sancionador la sancién a ser impuesta, de corresponder,
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b) Fase Sancionadora.-

Esta fase se encuentra a cargo del 6rgano sancionador y comprende desde la recepcion del
informe del organo instructor, hasta la emision de la comunicacién que determina la imposicion de
sancion o que determina la declaracion de no a lugar, disponiendo, en este Ultimo caso, el archivo
del procedimiento.

[l érgano sancionador debe amilir la comunicaclén pronuncidndose sobre la comisién de [a
infraccion imputada al servidor civil, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de haber

recibido el informe dlel drgano instructor, prorrogable hasta por diez (10) dias habiles adicionales,
debiendo sustentar tal decision.

Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la notificacion de la comunicacion
que impone sancidn o determina el archivarniento dal procedimicnto, no puede lranscurrir un plazo
mayor a un (01) afo calendario.

7w, Articulo 59.- Contenido del acto que determina el inicio del procedimiento administrativo
\ disciplinario.-
La resolucion que da inicio al procedimicnto administrativo disciplinario debe contener:

a) Laidentificacion del servidor civil.

b) Laimputacién de la falta, es decir, Ia descripcion de los hechos que configurarian la falla
¢) La norma jurldica presuntamente vulnerada.

d) La medida cautelar, en caso corresponda.

e) La sancion que corresponderia a la falta imputada.

f) £l plazo para presentar el descargn

g) Los derechos y las obligaciones del servidor civil en e tramite del procedimiento.
h) Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio de/ procedimiento.

i) La autoridad competente para recibir los descargos y el plazo para presentarios.

El acto de Inicio deberd notificarse al servidor civil dentro del término de tres (3) dlas contados a
partir del dia siguiente de su expedicion y de conformidad con e/ regimen de notificaciones
dispuesto por la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General E incumplimiento
del plazo indicado no genera la prescripeién o caducidad de la accion disciplinaria.

El aclo de inicio con el que se imputan los cargos deberd ser acompafiado ¢on los antecedentes
_ Gdacumenlarios que dieran lugar al inicia del procedimienta administrativa diseiplinario y na as
i~ impugnable.

Articulo 60.- Medjdas cautelares.-

e acuerdo con el artfoulo 96 de la Ley N°30057 Ley del Servicia Civil las medidas cautelares que

excepcionalmente podrd adoptar la entidad son

a) Separar al servidor de sus funciones y ponerio a disposicién de la Unidad de Personal, o la
que haga sus veces, para realizar trabajos que le sean asignados de acuerdo con su
especialidad.

b) Exonerar al servidor civil de la obligacion de asistir al centro de trabajo.

¢) Las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicio o durante el procedimiento
administrativo disciplinario sin perjuicio del pago de /a compensacion econoémica
correspondiente.

d) Excepcionalmente, pueden imponerse antes del inicio def procedimiento, siempre que el
organo instructor determine que la lalta presuntamente cometida genera la grave
afectacion del interés general. La medida provisional se encuentra condicionada al inicio
del procedimiento administrativo disciplinario.

b Articuto 61.- Cese de fos efectos de fas medidas cautelares.-
Cesan Jos efectos de Jas medidas cautelares en los siguientes casos:

a) Con la emision de la resolucién administrativa que pone fin al procedimiento disciplinario.

l. b) Sien el plazo de cinco (5) dias habiles de adoptada no se comunica &l servidor civil la
resolucion que determina el inicio del procedimiento.

PO i : ) .

¢) Cuando cesan las razones excepcionales por las cuales se adoptd la medida provisional,
@ d) Cuanda haya transcuriida el plaza fiiada para su sjecucién.
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Articulo 62.- Del plazo legal para la emisién y notificacién de Ia resolucién que pone fin al
procedimiento.-

Si la medida cautelar fuera impuesta durante el procedimiento y si el érgano sancionador requiere
de un plazo mayor a diez (10) dlas habiles pura resoiver, la medida cautelar que se haya
dispueslo tendra que ser renovada expresamente.

Lo mismo sera de aplicacién en el caso que la medida caulelar haya sido Impuesta antes del inicio
del procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 63.- Presentacién de descargo.-

[/ servidor civil tendra derecho a acceder a los antecedentes que dieron origen a la imputacion en

su contra, con la finalidad que pueda ejercer su derecho de dofcnsa y presentar las pruebas gue

crea conveniente.

Puede formular su descargo por escrilo y presentarlo al Grgano instructor dentro del plazo de cinco

(05) dias liabiles, el que se computa desde el dia siguiente de Ja comunicacion que determina el

inicio del procedimiento administrativo disciplinario. Corresponde, a solicitud del servidor, Ia
T, prorroga del plazo. El instructor evaluars la solicitud presentada para ello y establecerd el plazo de

Qrérroga Si- el servidor civil no presentara su descargo en el mencionado plazo, no podra

argumentar que no pudo realizar su defensa.
* Vencido el plazo sin la presentacion de los descargos, el expediente queda listo para ser resuelto.

Articulo 64.- Informe OQral.-

Una vez que el 6rgano instructor haya presentado su informe al organo sancionador, este Gftimo
debera comunicarlo al servidor civil a efectos de que el servidor civil pueda ejercer su derecho de
defensa a través de un informe oral, ya sea personalmente o a través de su abogado.

El servidor civil debe presentar la solicitud por escrito; por su parte, el drgano sancionador debers
pronunciarse sobre esta en un plazo méximo de dos (02) dias habiles, indicando el lugar, fecha u
hora en que se realizaré el informe oral.

Articulo 65.- Actividad probatoria.-
Los drganos que conducen el procedimiento administrativo disciplinario ordenan la préclica de las
... diligencias necesarias para la determinacién y comprobacion de los hechos Y, en particular, la
\“27\ actuacion de las pruebas que puedan conducir a Su esclarecimiento y a la determinacién de

0 -l'“”:;j)‘rresponsabilidades‘

diila entidad se encuentra obligada a colaborar con los organos encargados de conducir el
$+, 1~ v/ procedimiento, faciliténdoles los antecedentes y Ia informacidn que seliciten, asf como los recursos
IO que precisen para el desarrollo de sus actuacionss,
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Articulo 86.- Contenido del informe del organo instructor.-
Ll informe que deherd remitir el rgano instructor al organo sancionador debe contener:
a) Los antacedentes del procedimicnto.
b) La identificacién de la falta imputada, asi como de la norma Juridica presuntamente
vulnerada.
c) Los hechos que determinarian la comision de la falta.
d) Su pronunciamiento sobre la comisién de la falta por parte del servidor civil.
e) La recomendacion de la sancién aplicable, de ser el caso.
f)  Proyeclo de resolucién, debidamente motivada.

El 6rgano sancionador puede apartarse de las recomendaciones del organo instructor, siempre y
cuando motive adecuadamenle las razones que lo sustentan.

Articulo 67.- Fin del procedimiento en primera instancia.-

La resolucién del érgano sancionador pronunciéndose sobre la existencia o inexistencia de
responsabilidad administrativa disciplinaria pone fin a la instancia.

Dicha resolucién debe encontrarse motivada y debe ser notificada al servidor civil a mas tardar
dentro de los cinco (05) dias hébiles siguientes de haber sido emitide.

Si la resolucién determina la inexistencia de responsabilidad administrativa disciplinaria, también
debera disponer la reincorpor_acio’n del servidor civil al sjercicio de sus funciones, en caso se le
hubiera aplicado alguna medida provisional.
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El acto que pone fin al procedimiento disciplinario en primera instancia debe contener, al menos:

a) La referencia a la falta incurrida, lo cual incluye la descripcién de los hechos y las normas
vulneradas, debiendo expresar con toda precision su responsablilidad respecto de la falta
que se estime cometida.

b) La sancién impuesta,

¢) El plazo para impugnar.

d) La autoridad que resuelve el recurso de apelacidn

Articulo 68.- Ejecucion de las sanciones disciplinarias.-

Las sanciones disciplinarias son eficaces a partir del dia siguiente de su notificacion.

La deslitucion acarrea la inhabilitacion automética para el cjercicio de la funcién pablica una ver
que &l acto que impone dicha sancién quede firme o se ha ya agotado la via adminjstrativa.

Articulo 69.- Recursos administrativos.-

.. El servidor civil podré interponer recurso de reconsideracién o de apelacion contra el acto
"-"/,.Zf‘;; administrativo que pone fin al procedimiento disciplinario de primera instancia, dentro de los quince

~{-§ﬁ5£15) dias habiles siguientas de su notificacion y debe resolverse on ol plazo de treinta (30) dias
T ihabiles.
'La segunda instancia se encuentra a Cargo del Tribunal del Servicio Civil y comprende la
resolucion de los recursos de apelacion, o que pone termino al procedimiento sancionador en la
via administrativa.
- .. Los recursos de apelacion contra las resoluciones que imponen sancién son resueltos por el
" Tribunal dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de haber declarado que el expediente
., -estd listo para resolver.
- La interposicién de lns medios impugnatorios no suspende la cjecucion del acto impugnadu, salvo
- por lo dispuesto en el articulo anterior

",

Articulo 70.- Recursos de reconsideracién.-

El recurso de reconsideracion se sustentard en la presentacicn de prusba nueva y se interpondré
ante el organo sancionador que impuso la sancicn, el que se encarqara de resolverlo. Su no
interposicién no impide la presentacion del recurso de apelacion.

Articulo 71.- Recursos de apelacion.-

El recurso de apelacion se interpondrd cuando |a impugnecion se sustente en diferente
" Interpretacién de las pruebas producidas, se trate de cuestiones de puro derecho o se cuente con

nueva prueba inslrumental. Se dirige a Ja misma autoridad que expidié el acto que se impugna

quien eleva lo actuado al superior jerérquico para que resuelva o para su remisién al Tribunal del

Servicio Civil, segin corresponda. La apelacion no tiene efeclo suspensivo.

[AD
PLANIFIACION '.”.4

Articulo 72.- Agotamiento de Ta via administrativa.-

La resolucion del Tribunal del Servicio Civil que resuelve el recurso de apelacién o la denegatoria
ficta, agotan la via administrativa, por lo que no cabe interponer recurso alguno. Contra las
decisiones del Tribunal, corresponde interponer demanda conlenciosa administrativa.

CAPITULO xVII

DEL TERMINO DE LA RELACION LABORAL, CESE EN EL SERVICIO

Articulo 73.- Personal sujeto al régimen del Decreto Legislativo N° 276.-
Para el personal sujeto al régimen del Decreto Legislativa N° 276, termina la relacion con Ia
Municipalidad Distrital de La Victoria, por: o

a) Fallecimiento, .
b) Renuncia
c) Cese definitivo, y
ad) Destitucion.
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Articulo 74.- Causas para Cese Definitivo de Servidores D. L. N° 276.-
Son causas justificadas para cese definitivo de un servidor:

a) Limite de setenta afios de edad;

b) Pérdida de la Nacionalidad:

c¢) Incapacidad permanente fisica o mental: e

d) Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio del cargo.

Articulo 76.- Cese de Personal Obrero.-

El personal obrero termina o cesa su relacion laboral conforme a la normativa que le es aplicable

por:

a) Causas Justas da daspido relacionados con la capacidad del trabajador;

b) Causas Justas de despido relacionadas con la conducta del trabajador;

¢) Jubilacion obligatoria y automatica, en caso que e/ trabajador cumpla setenta afios de
edad, salvo pacto en contrario. .

rticulo 76.- Cese de personal régimen CAS.-
et
El personal comprendido en el régimen CAS termina su relacién Jaboral por:

a) Fallecimiento del contratado.

b) Extincion de la entidad contratante

¢) Decrsion unifateral del contratado. En este caso, el contratado debe comunicar por
escrito su decisién a la entidad contratante con una anticipacién de 30 dias naturales
previos al cese. Este plazo puede ser éxonerado por la autoridad competente de la
entidad por propia iniciativa 0 a pedido del contratado. En este dltimo caso, el pedido
de exoncracion se entenderd aceptado si no es rechazado por escrito dentro del tercer
dia natural de presentado.

d) Mutuo acuerdo entre el contratado y la entidad contratante.

e) Invalidez absoluta permanente sobreviniente del contratado.

f) Decision unilateral de la entidad contratante, sustentada en el incumplimiento

wey  Injustificado de las obligaciones derivadas del contrato o en la deficiencia en el

3 cumplimiento de las tareas encomendadas.

g) Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por més de tres meses.

h) Vencimiento del plazo del contrata.

i) Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desemperio del cargo.

i) Ofras causales de despido estipuladas en el presente reglamento.

CAPITULO xvill
SEGURIDAD, HIGIENE PERSONAL, UNIFORMES E IDENTIFICACION

Articulo 77.- Seguridad e Higlene Personal.-
La Municipalidad proporcionarad a los servidores Ia seguridad y proteccion necesaria en sus
actividades. Por su parte los trabajadores de cualquier régimen deben con lo siguiente

a) Cumplir con las reglas de seguridad establecidas.

b) Utilizar los implementos y equipos de seguridad que proporciona la Municipalidad.

c¢) Contribuir obligatoriamente al desarrollo de programas y camparias de seguridad.

d) Comunicar todo accidente de frabajo al Jefe inmediato, al responsable de la Unidad de

Personal, por mas leve que esta sea.

Articulo 78.- Las reglas minimas de seguridad.-
Las reglas minimas que deben cumplir obligatoriamente los servidores son:
a) No distraer la atencién de otro trabajador de modo que lo exponga a un accid-=nte.
b) No dejar desperdicios materiales, herramientas y otros en lugares que puedan causar
accidentes a otros servidores.
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c¢) No quitar los elementos de proteccién de las mdquinas u equipos sin autorizacion
especifica.

d) No operar equipos ni méquinas que no estén bajo su responsabilidad.

e) Otras que se establezcan y que sefialen las normas de la materia.

Articulo 79.- Exdmenes Médicos.-

Los servidores se someteran a los exdmenes médicos que la municipalidac estime necesario para
proteger su salud y la de: sus compafieras de trabajo, asimismo eslan obligados a someterse a la
practiva profildctica por medio de vacunas, sueros y ofros medicamentos que ordenen las
autoridades de salud publica para evitar epidemias o enfermedades.

Articulo 80.- Enfermedades Infectocontagiosas.-

.. Los servidores civiles de cualquier régimen laboral sospechosos de tener enfermedades
2\ infectocontagiosas, estdn obligados a someterse a un examen inmediato y a un tratamiento

‘permanente para proleger la salud de sus companieros.

BP0 TTEISOES

+ Articulo 81.- Uso de Uniformes.-

La municipalidad proporcionaré a los servidores uniformes o implementos de proteccion de
acuerdo a la funcién que desarrollan, a fin de garantizar la representatividad o la integridad fisica
en cada caso especifico. Los uniformes o implementos son de uso individual, estando bajo el
cuidado y responsabilidad de la persona a quien se le haya proporcionado, las mismas que deben
ser usadas en forma permanente y obligatoria durante sus horas de trabajo.

Articulo 82.- Identificacién del Personal.

Todos los servidores de la municipalidad llevarén consigo un fotochek (un carné con fota), en el
que se indicaré su condicién laboral, categoria y cargo que desemperia, numero de DNI y periodo
de vigencia. El uso del fotochek es obligatorio y serd controlado porla Unidad de Personal.

~

CAPITULO XIX

DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

2333333853331

Articulo 83.- La Municipalidad de La Victoria promueve relacioncs interpersonales de respeto
mutuo entre el personal, en igualdad de condiciones, por Io que se remite a la normativa vigente
sobre prevencion y sancion del hostigamiento sexual en sus instalaciones, contemplada en la Ley
N® 27942 “Ley de Provencién y sancién del Hostigamiento Sexual” y su Reglamento aprobadio
mediante D.S. N° 010-2003-MIMDES.

Ariiculo 84.- £/ procedimiento de investigacion por hostigamiento sexual tiene como finalidad
determinar la existencia del hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondiente,
garantizando una investigacién reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que permita sancionar al
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Articulo 85.- para que se configure el hostigamiento sexual debe presentarse alguno de Jlos
elementos constitutivos siguientes:

a. El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual es la condiciona través de la cual la
victima accede, mantiene o modifica su situacion laboral, educativa, policial, militar,
conlractual o de otra indole.

b. El rechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tome decisiones que
afectan a la victima en cuanto a su situacién laboral, contractual o de otra indole de Ia

victima.
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c. Laconducta del hostigador, sea explicita o implicita, que afecte e/ trabajo de una persona,
interfiriendo en su trabajo creanda un ambiente de intimidacién, hostil u ofensivo.

Articulo 86.- El hostigamiento sexual puede presentarse a través de Jas siguientes conductas:

a. Promesas implicitas o expresa a la victima de un trato preferente y/o beneficio respecto a
su situacién actual o futura a cambio de favores sexuales.

b Amenazas mediante las cuales se exige en forma implicita o explicila una conducta no
deseada por la victima que atente o agravie su dignidad.

¢. Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza
sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima,

d. Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefialadas.

La gravedad de estas conductas se evaluara segtin el nivel de afectacion psicoldgica u organica
de la persona agraviada. Dicha gravedad ademés debera tener en cuenta si la conducta €8 0 no
reiterada o si concurren dos o més actos de hostigamiento sexual de los antes mencionados,

Articulo 87.- Las denuncias deberdn ser interpuestas ante la Secretaria Técnica, conforme a los
alcances de lo sefalado por la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC "Regimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil", aprobada por Resolucién
- de Presidencia Fjecutiva N* 101-2015-SERVIR-PE.

CAPITULO XX

DEL PROCESO DE EVALUACION PERMANENTE DEL DESEMPENO LABORAL

Articulo 88.- E| desempero laboral de los servidores serd permanente, el mismo que serd
normado por ef correspondiente Reglamento de Evaluacién propuesto por la Urrilad de Personal,
calificando Ins factores de calidad de trabajo, cumplimiente, deserrolic leberal, relaciones de
trabajo, cualidades personales, conocimiento técnico, habilidades, directivas y cumplimiento de
objetivos, de acuerdo al grupo ocupacional al que pertenezca cada servidor y al régimen laboral o
contratacion, estableciéndose una ponderacién de los factores a evaluar,

Articulo 89.- Responsabilidades.-
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B La Unidad de Personal organizaré y serd responsable de los archivas correspondientes
B de los servidores de la municipalidad, debiendo realizar lo siguienle:
a) Manlener un file personal por cada servidor actualizandolo permanentemente.
B b) Efectuar los registros de haberes, promociones, horas extras frabajadas, premios y
R sanciones.
c) Efectuar los registros de cambios, destaques, licencias, ¥ toda atra informacién que
20 permita establecer el record de los servidores en el momento determinado.
~ d) Proyectar las resoluciones Municipales, correspondienle a permisos, licencias,
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nombramientos, subrogaciones y cornisiones de servicios.

Articulo 90.- El responsable de la Unidad de Personal daré cuenta en e/ parte diario al Gerente
de Administracién de las inasistencias y tardanzas del personal, de acuerdo con los registros del
sistema de asistencia del reloj de huella digital o las tarfetas de control. Ademas llevars e/ registro
carrespondiente para efectuar los descuentos mensuales.

Articulo 91.- El jefe de la Unidad de Personal serd directamente responsable del estricto
cumplimiento de las disposiciones del presente RIT.

25
Aprobado con Acuerdo de Concejo Municipal N° 060-2017-CMLY




Mumicipalidad Distrital de La Vietoria Reglamento Interno de 7 rabajo

Articulo 92.- El presente RIT regir& a partir del dia siguiente de haber sido publicado previa
aprobacién con Acuerdo de Concejo Municipal,

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA.- Los aspectos no estipulados en el presente reglarmento seran resueltos do
confarmidad con las normas pertinentes.

" SEGUNDA.- Correspondera a la Unidad de Personal emitir las disposiciones yue complementen
el presente Reglamento Inlerno de Servidores Civiles, asf como dar el tratamiento adecuadu a los
" casos que no se encuentren contemplados en el presente Reglamento, dentro de los limites del
respeto a los derechos del trabajador y las competencia de las entidades piblicas, asf como Jas
disposiciones aplicables del Régimen Laboral de Ia actividad privada.

TERCERA. - Las disposiciones del presente Reglamento e son aplicables, conforme a su naturaleza

Juridica, al personal contratado bajo el régimen especial laboral de Contratacion Administrativa de
Servicios en tanto no se oponga expresarmente a lo dispuesto en la normativa sobre la materia.

"\ CUARTA.- Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales o éticas que se detecten en
. el centro de trabajo, o que afecten el desenvolvimiento armonico de las relaciones laborales, no
contemplados expresamente en el presente Reglamento, serédn resueltos en cada caso
alendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros aspectos pertinentes,

ampliandose los principios de razonabilidad ¥y buena fe, en concordancia con las disposiciones
legales vigentes.

QUINTA.- Los jefes de las diferenles unidades orgénicas son responsables de supervisar e/
estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglameito, dentiv dei
ambito de sus respectivas competencias, informando a la Unidad de Personal sobre as
inobservancias al mismo.

SEXTA.- Los trabajadores con vinculo matrimonial, de convivencia o parentesco hasta e/ cuarto

grado de consanguinidad o sequndo de afinidacl, quedan impedidos de trabajar en la misma
unidad organica.

SEPTIMA.- £/ presente rcglamento seré evaluado permancnlemente en su aplicacién y ejecucion,
correspondiendo a la Jefatura de personal, proponer &l titular de la entidad su actualizacién.

OCTAVA.- Quedan derogadas las disposiciones que se opongan al presente Reglamento Interno
de Trabajo - RIT.
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