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MbBREH
MEIQH DE GERENCIA MUNICIPAL N"058-2025-MDB5H

La Banda de Shilcayo, 01 de oclubre de 2025

RENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE LA BANDA DE SHILCAYO

Informe  Técnico  NU106-2025-MODBSH-GAFYR/APRH:  Informe  NO181-2025
WOBSH/GAFYR; Memorandum N™ 1245-2025-MDBSH/GM: Informe Legal N314-2025

1A S ICWI-MDBEH: Resclucidon de Alcoldia NP2B5-2005-MDESH de facha 18 de ogosio

#e 2025 Resclucion de aAlcaldio N° Q12-2025-MDBSH de fecha U7 de enerede W25 v

“ CONSIDERANDO:

GQue, o Constifucidn Politico el estaodo, en al aficulo | 74" establece que
los gobiemos locaoles goran de autonomia politic o, econdmica vy odminisfrativa
en los asunios de su compelencia y el orficulo 195° sefala que los gobiermaos
=, locdales promueven el desamollo ¥ la economia local ¥ ko prestackdn de Ios

Sservicios publicos de su responsabilidad, en amonia con las polificas y planes
pacionoles ¥ regionalkes de desarmollo, son competentes paro  organizor,
mws JEglamentar y administrar los servicios publicos locales de su responsabilidad;

Gue, madiante Resolucion de Gerencia Municipal Ne057-2025-MDBSH, de
_ 30 de setiembre de 2025, Gerencia Municipal resuelve: SE RESUELVE: Arficulo
wmPrimero. - DEJAR SIN EFECTO lo Resolucion de Gerencia N° 047-2024-MDBSH de
Eﬂ de seliembre de 2024, que aprobo el Reglomenio Intemo de los Servidores
Civiles (RI5) de lo Municipdlidad Distrital de Lo Banda de Shilcayo - 2024, Articulo
o el ndo. - APROBAR la modificacion del horario de frabajo en la Municipoidad
wDistrital de Lo Banda de Shicayo, estubleciéndose el siguiente: De lunes o
= viemes: de 0730 am. a 1230 p.m. refnigesio: 12:30p.m. a 0200 p.m., vy de 02:00

p.m. o 0500 p.m.;

” Que, mediante Infomme Técrico NP106-2025-MOBSH-GAFYR/APRH, de 01

de actubre de 2025, el Area de personal y recursas humaonos concluye: El Araa
de Perscnal y Recursos Humanos, solicita la implementacion del Reglomenio
Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de ka Banda de
Shilcoyo considerando kas nuevas disposiciones legales vigente. & incorporando
el nueva horano de tfrabajo de Lo Municipalidad Distrital de la Banda de Shilcayo
a fin de cumplir con la atencién oportuna a la dudadanio, y agilizar la gestion
documential de forma eficaozr vy eficiente. Se da o conocer el nuevo Forario
laboral gue se esta incorporande ol reglamenta Interno de los Servidores Civiles
(RISC) de lo entidad.

Tuma Manona
Ingreso:  F:30aum.
Sofide:  12: 30 p.m.

Rekligeno: 12: 30 pom. a 02:00 pom. [Hora y media)

Twrmo Torde
Ingresa: 02480 p.m,

Sofida: 0500 p.m.
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"AND DE LA RECUPERACION ¥ CONSOLIDACEON DE LA ECOMOMIA PERUANA"

Que, medionte Inflarme N0 181-2025-MDBSH/GAFYR, de 01 de octubre de

GQue, medionte memordndum N® | 244-2025-MDBSH/GM de fecha 01 de
=, octubre del 2025 el Gerente Municipal remite los acluados o o Oficing de
e sesoria Juridica, para la opinidn legal corespondiente:

Que, mediante Informe Legal N°31 4-2025-04 1/ JICWO-MDBSH. de 01 de
getubre de 2025, la Oficing de Asesoria Jurdica concluye: B PROCEDENTE, la
g Implemenfacion del Reglamento Intemo del Servidor Civil (RISC) de La
Municipalidad Distrifal de La Banda de Shicayo: dicha implementocion

."I permitira aclualizar y ordenaor los nomos infemas que regulan los derechos,
deberes y obligociones del personal, incorporando el nuevo horario de frabajo

a de la entidad, con ¢l fin de opfimizar la eficiencio del servicio, forlalecer la
- disciplina laboral y garontizor un odecuodo clima organizacional ocode con

tos objetivos insfitucionales;

Giue, conforme ol ariculo Yill del Titulo Preiminar de ba Ley N° 27972 Ley
Prganica de Municipalidades, establece que los gobiemas locales estan suelos
d s leyes v disposiciones que de manera general v de conformidad con la
e onstitucion Folfico del Perd, regulan los actividodes y funcionamianto del

#sector Publco, asi como ks normas 1écnicos referidas a los sistemos
administrativos del Blado qgue por su naoturaleza son de observoncio ¥

ﬁﬁﬁzﬁgumpﬁnﬂanmr
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= Que, mediante Ley N° 30057, Ley del Sarvicio Civil, se crea un régimen
“Onico v exclusivo parg las personas que prestan servicios en los entidades

Spublicas del Estade, osi como para aquellas personas que estan encargadas de

2+ su gestion, del ejercicio de s pofestades y de'la prestacion de sevicios a cargo

de estas; bajo esa ineg, el articulo 4° de la citada norma legal, eslablece que

i) el sisterma administrative de gestion de recurses humanos establece. dasarrolia

= ¥ €iecula la politica de Estado respecto del Servicio Civil o fravés del conjunto
de nomas, principios, recurses, métodos, procedimiantos v técnicas ulilizados
por los entidodes pdblicos en ko gestidn de los recumos humanos:
adicionalmente &l ariculo 6° de lo diloda noma. senala que los oficings de
recursos humaonos de los enfidodes poblicas, ¢ los que hagan sus veces
constituyen el nivel descentraoiizado resporsable de la gestion de recursos
hurmanos, sujetdndose a las disposiciones que emita el enle rector

Que, medionte &l articulo 1 de la Ley del Servicio Civil establece gue el
regimen del Sewvicio Civil se aplica o las enfidades publicas, entre las que se
encuentran los Gobiemos Locales. Asimismo, el arficulo 4 dal disposifivo gl
citado, prescribe que: "Bl sisterna adminisirafivo de gestion de recusos humanos
establece, desarolio y ejecuta lo polica de Estado respecto al Servicio Civii, a
fravés del conjunto de nomas. principios, recursos, mélodos, procedimientas y
tecnicas utiizodos por loe enfidades piblicas en la gestion de los recursos
humanos |..)%:

GQue, mediante el arliculo 129° del Reglamento General de la Ley N°
057, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Sugremo N® 040-201 4-

e S ———
Munizipalidad Distrital de la Banda de Ehilcayo Jr.Yurimaguas N'340 Teil 042532568 E-mail: metrshi 1 Sgmail com
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PCM, seficla que: Todos los enfidades publicas estan obligadas a confar con
—.__un unico Reglomento Intemo de los Servidores Civiles - RIS, documento fiene

ncomo finalidod estoblecer condiciones en los cuales debe desarollone af
“ervicio civil en la entidad, sefalondo los derechos v obligaciones del servidor

Tvil ¥ la entidad publica, asi come las sanciones en caso de incumplimiento’™
f

oS Que, mediante Resolucion de Alcaldia N°285-2025-MDBSH de techa 18 de

agosio de 2025 en la cual se designa ol CPC Wikon Vilegas Viena en el corgo
oy, de confionza de Gerente Municipal, osimismo monteniéndose la Resolucion de
¢ icoldio N® 01 2-2025-MDBSH en lo gue se resueive aprobar de fecha al siete (07)
THe enero de 2025 lo delegacién de atfbuciones por parte del titular de o
gntidad a la Gerencia Municipal, ka cual incluye el numeral 1.3, Dictor
resolucion:ss, con suecion a las leyes y ordenanzas:

Con o visacion de Gerencia Municipal, Oficing de Asesonia Juridico,
Gerencia de Administracion Fnonzos y Rentas v &l Area de Pesonal y Recursos
ﬁ Hurmanos!

0. - APROBAR, el REGLAMENTD INTERNO DE LOS SERVIDORES
abedl VILES [RIS) DE LA MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE LA BANDA DE SHILCAYO - 2075,
sgue consta de cuarenta y dos {42) paginas, diecinueve (19) capitles. ochenta
& cinco (85) aiculos, nueve (9) disposiciones finales, siete (7} disposiciones

complementanias; el mismo que forma parte de esta resolucidn como,

Mﬂnjﬂmﬂg. -  NOTIFICAR, o lo Gerencio de Administrocion, Finorzas ¥
Rentas y al Area de Personal vy Recursas Humanos.

Atticulo Tercero. - ENCARGAR. al Area de Personal y Recursos Humanes que
redlice los occiones necesaios para la difusion v dar cumplimiente del
REGLAMENTD INTERNO DE LOS SERVIDORES CWILES (RIS) DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA BANDA DE SHILCAYO - 2025.

_@' Arficulo Cuarto. - ENCARGAR o lo Gerencin de Administracian Finanzes ¥ Rentas,

con atencion al Area de informatica, la publicacion en el Porlal Iinstitucional de
lo Municipalidad Distrital de Lo Banda de Shilcoyo.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

=14
Arcnies
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REGLAMENTO INTERNQ DEL SERVIDOR CIVIL DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA BANDA DE SHILCAYO - 2025

INTRODUCCION

Un Reglamento Interno de Servidoresfas Civies (RISC), forma parle de los
Documentos de Gestion de La Municipalidad Distrital de la Banda de Shilcayo,
como tal se constituye en el marco normative esencial en las relaciones laborales
de los funcionarios, servidores publicas, v la Municipalidad, es un documento que
tiene dos aspectos, por un lado, S8 compone de una serie de normas obligatorias
de fiel cumplimiento entre las partes (empleado y empleador) en forma
simultdneamente, y por otro lado institucionalizar & comportamiento laboral,
ambos supuesios tienen una base en las cuales se sustenian como son. los
principios, deberes y obligaciones y aspectos como la Honestidad,
Responsabilidad, Buena Fe, Leallad Laboral y Cortesia.

En las actuales circunstancias de modernizacion del Estado peruano, se requiere
que una Municipalidad Distrital, preste servicios, adoptando una politica en la que
la atencion al pablico (usuario), tenga ese caracter de aficiente y eficaz, mas aun
las circunstancias y en ese mismo rumbo encamina Servir, con sus opiniones
tecnica elgunas veces winculantes, en que el personal que brinde ese servicio
debe ser &l mas idoneo para el puesto de frabajo que se le asigne, cuya finalidad
es la de desarrollar en forma correcta los principios, deberes y obligaciones dentro
de [as normas gue rigen para la Administracion Pablica

El marco legal que contempla la calificacion, seleccion, ingreso y progresién, de la
Carrera Administrativa del Sector Pablico, esta contenida en el Decreto Legislativo
N® 276 v su Reglamento el Decreto Supremo N° 005-90-PCM, normas legales por
las gue se rigen los Servidores Municipales.




Ry
# =kl =
[

Jd

DIEPﬂEIGIt}HEE GEHEHALES
Articulo 1°.- Denominacion... Gt e e e e M A 3 SIP e B
Articulo 2°.- Objetivo Sm:.ial
Articulo 3°. - Finalidad... A o G e i L SR s Bl
Articulo 4°.- Régimen Lﬂbnral T ——
Articulo 5°. - Ambito de AplICaCIon.....................
Articulo 6°, - Caracter de las dmpﬂaicmnm ]r fat:ultad mgumturla ..................
CAPITULOIL... ERGReo—.

PRINCIPIOS "l" FRDEEEIMIEHTEI DE iNGRESﬂ DE SER\FIEDRESMS
Articulo 7° La Relacion Dﬂ Trﬂhﬂjﬂ
Articulo 8%: Fundamento Lag-at S PP RPN L)
Articulo 9°; Caracteristicas Del Haglamentn
Articulo 10°. - Ingreso a la MDBSH..........cccooimmieinmmimsiimns msnnra sssssns s snssss s
Articulo 11", - Requisitos para el ingreso... - -

Articule 12°. - Informacion que deben pruse-ntnr lnaIIan mwidnm.‘a: i:hullles
Articule 13°. - Formalizacidn de la incorporacion....
Articulo 14°. - Proceso de induccion en la MDESH
Articulo 15°. - Presuncion de veracidad y fiscalizacion pnttnrinr.,...,...,...-..
Articulo 16°. - Del documento de identificacion delide la servidoria civil ....... 9
Articulo 17°. - Periodo de prueba..........ccocimimimsiessmssmsnssins s ssassissssnnsss s snssasssnsns
Articulo 18°. - Legajo personal... RN, |«
Articulo 18°. - Prohibicion de pemﬂpr:h.'m de doble ingras-::- RICHSRRROLRON, | |
Articulo 20°; Transparencia, Lealtad Y Cortesia ... EATRPR I SR, |
CAPITULO ... EORRRP TR IPTPRP ORI, |

ATH!BUEIDHEE ‘l’ OBUGAEIDHEE DE Lﬁ MDBEH SRR | |
Articulo 21%: Atribuciones De La Hunl.-;lpalldnd RIS SIS, |
Articulo 22°. - Obligaciones de la MDBSH.. NP AR R, |
CAPITULO IV .. w13

LA JDFIHADA DE SEFH.FICI'D HDHARICI ‘|" TIEMPD DE FIEFFHGEFHD ........ 13
Articulo 23°, - Horario de trabajo y Refrigerio ... TS S LA SRR SR o, 1
Articulo 24°. - Facultad de fijar horarios... S A e s e A
Articulo 257, - Duracion de la jornada de senﬂnm 1r hurn nc- O I, 1
Articulo 26°. - Horarios eSpeciales.. ... s sscse s sasass snsmssnsness T
Articulo 27°. - Horarlo de refrigerio.........co i svimnnenss weimiiis 1

NORMAS DE CDHTHDL DE ASISTENE[A PLIHTLMLIDAD "r
Articulo 28°. - Gﬂntrn] tie a:mtam:ia,...,.....,.,.,. w18
Articulo 28°. - Omision de la obligacion del mg:ﬂtru du mgrnsn y' :lhldu .15
Articulo 30°. - De la permanencia en el puesto de tl'&h&jﬂ 15
Articulo 31°. - Tardanza y tolerancia para el INGresS0......coimi e 18
Articulo 32°. - Compensacion por sobretiempo............. T
Articulo 33°. - Labores efectuados en dias :nnslderadﬁs nu Inh-ural:les = ry
CAPITULO VI.. e A M |

NORMAS EDE-HE IHASIETEHEIAE- FEHMISQE Y LIEEHCIAE. R— |
Articulo 34°. - Inasistencia... S S SR T USSR PRI . | |
Articulo 35: De la .Juutlflr.acmn i e bt i -0
Articulo 36: Récord de ASISIENCIAS........cu s icimnneisssns e sessssmssssssasssss 19
Articulo 37°. - D 108 PEIMIBOS........ccccoricmvnrsassnassessanarssmsasnassss sssnssssssrsmsssnsnne 19

i
H

Wlﬂﬂiﬂﬂﬂﬂﬂ"l'ﬂﬂ =] =] @0 O O O M O




Articulo 38° - TIpOS de PeIMIBO....cciiian ssssisssassnsssssssiarssssasanssassansss sesavsssss 19
Articulo 39°. - Licencias .. R N B S e A iy s 1
Articulo 40°, - De los tlpus d& Ilnenmaa NI — .,
CAPITULO VII .. e wnvans 4
MODALIDAD IJE L{}E DEECAHSDE EEHAHALES 'r’ EAEAEIUNAL .. 24
Articulo 41°. - De la modalidad de descanso semanal... IUERRUPPRO .
Articulo 42°. - Del descanso vacacional .. crnnh s s A
Articulo 43°, - De la programacion del rul l:Iﬂ -.rm:m:mnas .25
Articulo 44°, - De la modificacion de la programacion del n:l l:ln- \ra :ac Lnrmszﬁ
Articulo 45°, - Del inicio goce del derecho del/de la servidorfa civil a
I I o e s e ey e i P S b A 4 ANy i
Articulo 46°. - Fraccionamiento del descanso vacacional .........c...ciienes
Articulo 47°. - Adelanto del descanso vacacional.......c. s
Articulo 48°. - Acumulacion del periodo vacacional... =
Articulo 49°, - Descanso vacacional en caso de Innapacldad de lus.ia:
servidores/as civiles 27
Articulo 50°. - Descanso vacacional de la servidora civil gestante................
Articulo 51°. - Acciones a realizar por goce del descanso vacacional..........
Articulo §2°. - Remuneracion vacacional...........cccimiin ismmsinnsmsssssssssssmssnsssns
Articulo 5§3°. - Entrega de cargo pnrvamninnes,.......................................,.,.
CAPITULO VIiL...
DEEPLA?'_AMEEMTD DE L{}E SERVIDORES/AS CIVILES..............ooooooooo..
Articulo 54°. - Desplazamiento ... AR T R
Articulo 55°. = Acciones de de;plmminntu admm:la_
Articulo 56°. - Requisitos y formalidades para el dmplmmlentu
G A IPIT LR I s oionoied e s M A5 s Sk o s
REMUNERACIONES Y LA EHTHEGA DE COMPENSACIONES NO
Articulo §7°. - Fagu d& Ias mmu nera-:mne&
Articulo 58°. - Monto de las remunNeraciones ... ivemsemress cessessnsnmnssnsnss
Articulo 59°, - Compensaciones no ew:unl:'lrnll:a;
Articulo B0", - DeSCUBIROS ... cvveeeeeernrreersnrssresssssmsssssnssnnsassnssassnnasssansns msanssnss
o Db §E o S R A e P e S P e
CAPACITACION .. A
Articulo 61°. - Dbjatwu _',r pﬂhtu;a du !a ::apar.ltacl&n
CAPTTIILEE I v o rvsiamiat i s 31
PLAN DE ErEHESTAFt DE LA lum-E!ISH n
Articulo 62°. - Bienestaren la MDBSH..........cocociiiiiniiininiiiismsrassans e ssmsnsnes 31
Articulo 63°. - Clima laboral............co.eu st s ]
Articulo 64°, - Publicidad de las n::twn:lm:l&s de hmnﬂrs*tar RPN - |
CAPITULO XN ..o SRR ORI s MU SR |
EVALUACION Y DEEEMFEFID LABORAL .-.oos e cerernnns TR PO ORPUOTOPILE. . |
Articulo 65°. - Objetivo de la Evaluacion de Dﬂﬁﬂmpeﬂn .3
Articulo 66°. - Condiciones Generales del prn{:&d:mmntu de Evaluacion de
I T EIBINN oo w1
CAPITULO XIIL.. - inasssnssannesn Sl
DERECHOS, OBLIGACIONES Y FRDHIEICIGMEE DE LOS/AS
SERVIDORES/AS CIVILES... T TIPS PR T TIE, -
Articulo 67°, - Derechos de Itm'a: ﬁﬂ'ﬂlf.iﬂl'ﬂﬁfaﬁ l:ivllau _—_ - 32
Articulo 68°. - Son obligaciones y deberes de los/as 3Enr1|:lnra-3|fﬂa ::lwlau- 33
Articulo 69°. - Prohibiciones de los/as servidores/as civiles .. S—
R P TR RN TN i i i o R S e i e s s s D

E
'

Emmm

L]

BUULEeRE NEBNRNRRNN




ETICA E INTEGRIDAD EN LA MDBSH.........c..ceeecerssmcisesmsssssesnssersmsssssanssses 35
Articulo 70°. - Etica e integridad en la MDBSH... PN . .
Articule 7T1°. - Lucha contra la corrupcion.... AT S - 35
Articulo T2°. - Principios, deberes y pruhil;-mmnuu da Iusian Hrwd ures.fas
civiles de la MDBSH .. . [
Articulo 73°, - Den unclu de nctni que m}ntmvengan Iu ém:a n a-:l:n-n de
B N e e S e i s O
CAPITULO XV... i S

CONDUCTAS INFH.M:TDHAE PGH IHEUMPLIHIEHTI‘.] DE LA

IMPLEMENTACION DEL SCI.. AT P TR s ey
Articulo 74", - Conductas !nl’ractr:ra: 33
CAPITULO XVI.. PRI -

LISTADO DE FALTAE #.'ILIE AEAHHEA LA EAHEII‘.’::H IJE AMDHESTAEIDH
Artic:uln 75" Falla Dnsmplnnana.....m......... e e e R e 35
Articulo 76°. - Tipos de faltas administrativas .............cceen e cmcssnssneens . 36
CAPITULOD XVil... i ===l . 38

TERMINO DEL VINCULO LABORAL Y ENTREGA DE CARGO .. i 198
Articulo 77.- Causas del término del vincule Ial:mral 38
Articulo TB.- D& 18 MBMUMCES ..oovcesinsinisemsns s snssnessnsss susnsssnsass sassasssssnsssssassessmensnsss S
Articulo T9.- Entrega de cargo... ALy DR S B WP ST YOG IS,
CAPITULO XVl .....ccuinnnimnnseissnesns RO RN .

PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL .. e——_
Articulo 80.- Prevencion y sancion frente a casos de hustigamluntu saxunl 38
Articulo 81.- Medidas de prevencion y difusion... -39
Articulo 82.- Procedimiento de denuncia por ar;tﬂs da hmtrgammntn Ienuai
CAFITULE.I xwx . canntemmmsnnsnesessensareseenn sassasnenassress SN0

SEGURIDAD Y EALUD EH EL THAEAJD e R it by e ki s A
Articulo 83.- Establecimiento de medidas da uugundad Iah-ural arevincs 0
Articulo 84.- Medidas de segurida-d y salud .. T vm——. .
. Articulo 85.- Accidentes de trabajo... S S e

~ DISPOSICIONES FIHALEE 41
DIBF{JEIGIDHEE EGMPLEMEHTAHIAE S A e R s e e

SEGLIHDA. e e R TSP A T RS s o st

I I I i B AR A A R A W s M oAb s i s e i s s

I s e o i s s s s

L] L] L3 [
L
"
"
&
alk

"
P
:
B
-l




REGLAMENTO INTERNO DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA BANDA DE SHILCAYO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Denominacion

La Municipalidad Distrital de la Banda de Shilcayo, es una entidad basica de la
Organizacion Territorial del Estado, goza de Autonomia Politica Econdmica y
Administrativa en los asuntos de su competencia, ejerce aclos de Gobierno
Administrativo y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico, se rige
por su Lay Organica N° 27972

Articulo 2°.- Objetivo Social

La Municipalidad Distrital de la Banda de Shilcayo, represenia al vecindario
promueve |a adecuada prestacicn de los servicios publicos locales y el desarollo
integral, sostenibla y armonico de la circunscnpelan.

Articulo 3°. - Finalidad

El Reglamento Interno de Servidores/as Civiles (RISC) de La Municipaldad
Distrital de La Banda de Shilcayo (MDBSH), es el instrumento de gestidn interma
de caracter lsboral gue tiene por finalided, establecer las condiciones en |as
cuales debe desarrollarse el sarvicio civil en fa MDBGSH, serfalando los derachos y
obligaciones de los/as servidores/as civiles vy de la MDBSH, promoviendo el buen
ambiente laboral

~ = Articulo 4°.- Régimen Laboral

"% Los trabajadores de La Municipslidad Distrital de ls Banda de Shilcayo
L= “lfuncionarios, y empleados, estan sujetos al Régimen Laboral general aplicable &
""2/la Administracién Publica, conforme a Ley, Decreto Legislativo N° 276 y su
#., =+t Reglamento el Decreto Supremo N° 005-90-PCM
: Los trabajadores Obreros, son sarvidores plblicos, sujetos al régimen laboral de
la actividad privada, Decreto Legislativa N® 728, articulo 37°, y la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972 y Decreto Ley N* 1057- Contrato Adminisirativo de
Servicios y demas normas complementarias y conexas, reconociéndoles los
derechcs y beneficios innerentes a dicho régimen.
Y el régimen da |a ley del servicio civil, ley N® 30057, y su reglamento decreto
supremo N° 040-2014-PCM.

Articulo 5°. - Ambito de Aplicacion

2.1. Las normas contenidas en el presente reglamento son de obligatono
cumplimiento para todos/as losfas servidores/as civiles de la MDBSH,
independientemente del régimen laboral al que pertenezcan, sin distincion de
puesio, cargo o nivel jerarquico.




5.2 Las normas contenidas en el presente reglamento no se aplican a las
personas que estén bajc alguna modaiidad formativa y/o contrato de naturaleza
civil,

Articulo 6°. - Cardcter de las disposiciones y facultad regulatoria

6.1. El presente RISC tiene como principios los establecidos en el articulo 11l del
Titulo Preliminar de la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil,

6.2 Las disposiciones contenidas en el presente RISC tienen caracter
enunciativo, mas no limitativo, por lo que cualquier situacion ne contemplada sera
regulada por la MDBSH, a través de la Gerencia de Administracion, Finanzas y
Rentas (GAFyR) gue emitird normas y directivas intermnas adicionales, diferentes o
complementarias que regulen las condiciones o situaciones que faciliten las
funciones y labores de losfas servidores/as civiles y que, conjuntamente con el
presenta reglamento, seran de obligatorio cumplimiento.

CAPITULO It
PRINCIPIOS Y PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 7°: La Relacion De Trabajo

El Capital Humano, &8s lo mas importante dentro de La Municipalidad Distrital de la
Banda de Shilcayo, sea Gerente, Subgerente, jefe, Trabajador, Empleado y
Obrero, donde debe existir el respeto mutuo a todo nivel interno v externo de la
Municpalidad.

El Trabajo es un derecho y un deber.

Articulo 8": Fundamento Legal

El presente Reglamento tiene su sustento legal en la Constitucion Politica del
Estado; Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27872, y las Normas Laborales

) vigentes; y tendra vigencia mientras no existan normas legales que la hagan
. . inaplicable

Articulo 9°: Caracteristicas Del Reglamento

Las disposiciones de este Reglamento establecen condiciones de trabajo juslas
y equitativas para armonizar las relaciones entre los Trabajadores y La
Municipalidad Distrital de |la Banda de Shilcayo, con el fin de lograr eficiencia y
productividad en medio de un ambignte agradable, acorde con las disposiciones
laborales, vigentes y politicas de La Municipalidad Distrital de la Banda de
Shilcayo, asi tambien las mismas no dejan sin efecto las obligaciones espeacificas
de cada trabajador derivadas del propio cargo gue desempefia, ni limitan las
facultades de la Municipalidad de reestructurar sus actividades de acuerdo a la
dinadmica de la Actividad Empresarial Municipal.

Articulo 10° - Ingreso a la MDBSH

10.1. La incorporacion de todofa servidorfa civil a la MDBSH, serd a través de
Concurso Publico de Meritos, salvo excepciones senaladas en la norma. Para




gllo, se estableceran los reguisitos, procedimientos, mecanismos respecto a los
medios y normas vigentes sobre la materia segdn la naturaleza de los puestos,
10.2. La seleccion y contratacion de los/as servidores/as civiles de la MDBSH se
sujetara a lo dispuesto en los documentos de gestion relacionados al proceso de
seleccion de personal, las necesidades del servicio y a los requisitos efaborados,
conforme a los lineamientos ylo directvas emitidas por SERVIR, y disposiciones
presupuestales.

Articulo 11°. - Requisitos para el ingreso
Indistintamente del cargo, toda péersona que Ingrese a la MDBSH debe cumplir
con los siguientes requisitos:

a) Encontrarse en plenc gjercicio de sus derechos civiles y haber cumphdo |la
mayoria de edad.

b) Mo tener impedimento legal ni administrativo para contratar con e! Estado.

c) No tener sentencia firme ylo consentida por delito doloso.

d) No estar inhabiltado/a administrativa o judiciaimente para el ejercicio de la
profesion, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion publica.

e} Mo estar inscritofa en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.

f) No estar inscrito/a en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolozsos (REDERECI), conforme a lo previsto en el articulo 5 de la
Ley N® 30353

g} No registrar antecedentes penales ni policiales,

h} Cumplir con los requisitios minimos exigidos para el puesto establecidos en
la convocatoria y/io documentos de geston interna, segun sea el caso,

i) Tener la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del
puesto lo exija, conforme a la Constitucion Politica del Peru y las leyes
especificas.

) Otras condiciones especificas que, para cada cargo o funcion, esten
sefialadas en la normativa vigente, en las respectivas convocatorias o
procesos de seleccion.

La MDBSH, a traves de la ORH puede verificar aleatoriamente la actualizacion y/o
cumplimiento de los requisitos de incorporacion antes mencionados, conforme lo
dispuesto por la Ley N° 27444 ylo norma que regule la materia.

Articulo 12°. - Informacién que deben presentar los/las servidores/as civiles

Todofa servidorfa civil gue se incorpore a |a MDBSH debe llenar y firmar los
documentos, declaraciones juradas ylo formularios que sean requeridos por la
ORH de la GAFYR, siendo responsabie de la veracidad de la informacion que
proporcionen, bajo responsabilidad.

Articulo 13°. - Formalizacion de la incorporacion

La incorporacion delide la servidor/a civil a la MDBSH se formaliza con la
resolucién de designacidn o con la suscripcion del contrato correspondiente.



Articulo 14°, - Proceso de induccion en la MDBSH

14.1. La MDBSH, a través del proceso de induccion proporcionara onentacion
sobre los objetivos. competencias, integracion y adaptaciin de serwidor/a civil
ingresante al entorno laboral y a la cultura organizacional de la entidad, e
informacion necesaria para facilitar, garantizar la integracion, adaptacion dellde la
servidor/a civil & la MDBSH y al puesto, a través del procesoc de la induccién
general y especifica.

14.2. La ORH de la GAFyR conduce y evalua, conjuntamente con losfas jefesas
inmadiatos/as del'de la nuevo/a servidora civil en 0 gue comesponda, el
Programa de Induccion, de acuerdo a las disposiciones intermas vigentes.

Articulo 15°. - Presuncion de veracidad y fiscalizacion posterior

15.1. La ORH de la GAFyYR presume que la informacion y la documentacion
entregada por ellla servidor/a civil en los procesos de seleccion, asi como aquella
présentada para el inicio del vinculo laboral en la MDBESH, es verdadera y
contiene informacion fidedgna.

15.2. La MDBSH realiza fiscalizacion postenor de los documentos presentados
en cualquier momento de la relacion laboral, reservandose el derecho de aplicar
medidas disciplinarias, asi como, las acciones administrativas y |egales
correspondientes en caso se compruebe gque la informacion y documentacion
presentada por ellla servidor/a civil contenga datos falsos o inexactos.

Articulo 16°. - Del documento de identificacion delide la servidori/a civil

16.1. Eifla servidor/a civil que ingrese a laborar a la MDBSH, recibira un
documento de identificacion denominade “Fotocheck™ proporcionado
gratuitamente, el cual identificara alla la servidor/a civil como tal, debiendo
portario obligatoriamente en un lugar visible, Su uso es personal e intransferibie,

7L exclusivo para actividades relacionadas al desempeno de sus funciones,

16.2. En caso de pérdida, deterioro, hurto o robo, elfla servidorfa civil hene ia
obligacion de comunicar el hecho a la ORH de la GAFyR, a fin que se le expida
un duplicado

16.3. El Fotocheck otorgado alfa la servidor/a civil, debera ser devuelto por este
al cese del vinculo laboral, como parte de su entrega de cargo.

Articulo 17°, - Periodo de prueba

17.1. El periocdo de prueba es de tres (03) meses y s& computa desde gue elfia
sarvidor/a civil inicia la prestacion de servicios en a2 MDBSH v duracion debe
constar por escrito en el contrato correspondiente, dependiendo del caso y de
acuerdo a su régimen laboral,

17.2. Para el caso del personal de direccion, que no es de confianza, el pericdo
sera seqdn lo dispuasto en la normativa vigente, de acuerdo al régimen laboral ylo
contractual cormmespondients.




Articulo 18". - Legajo personal

18.1. La Oficina de Recursos Humanos, custodia. organiza. administra,
conserva, actualiza y mantiene la confidencialidad de los legajos personales de
los/as servidores/as civiles a parir de su contratacion; incluyendo la
documentacidn solicitada a su ingreso, cualguier ofra informacion relativa a la
prestacion de sus servicios y, las demas que se generen de su vinculacion, las
cuales formaran parte de su histonal laboral.

18.2. Los/as servidores/as civiles estan en la obligacion de comunicar por escrito
a la Oficina de Recursos Humanos, &l cambio de domicilio o cualquier variacion
en sus datos personales, como estadc cwil, niomero de teléfono, grado de
instruccion, formacion académica, enire otros datos relevantes para la relacion
laboral.

18.3. Para todos los efectos laborales se tendra por comecta y verdadera la
ultima direccién que haya proporcionado ella servidorfa civil en su legajo
personal

Articulo 19°. - Prohibicidon de percepcidon de doble ingreso

Ningun/a servidor/a civil podra percibir doble ingreso del Estado, sea poargque
provenga de otra relacidn laboral, civil o cualguier ofra modalidad contractual,
salvo, aguellos gue provengan del ejercicio de funcidn docante o la percepcion de
dietas por la participacion en uno (1) de los directorios de las entidades, emprasas
gel Estado, tribunales administratives u otros érgancs colegiados.

Articulo 20°: Transparencia, Lealtad Y Cortesia

Es norma de La Municipalidad Distrital de |la Banda de Shilcayo, exigir
transparencia, lealtad y cortesia en el trato, los cuales priman como principio
fundamental en un servicio pdblico de calidad, crientado hacia el ciudadano y al
~bien comun desarroliando valores tales como honestidad y responsabilidad a fin
" de gue exista comprension y el ambiente necesario de par laboral gque permita
.' grar los objetivos trazados. Asimismo, la relacion laboral se rige por el principio
 de buena fe y lealtad laboral, asi como de veracidad, los mismos que deben ser
observados en forma estricta por todos los trabajadores

CAPITULO 1N
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA MDBSH

Articulo 21°: Atribuciones De La Municipalidad

21.1 La Administracion y gjecucion de las actividades de La Municipalidad Distrital

de la Banda de Shilcayo, se ejerce dentro de sus atrbuciones inherentes a su

condicidn de empleador y comprende las siguientes atribuciones

a) Organizar, coordinar, dirigir, orientar, ejecutlar y controlar las actividades

delide la senador/a civil en el centro de trabajo. En ejercicio de su facultad
de direccion, la MDESH imparte drdenes e instrucciones que permitan
asegurar el normal desarrcllo de sus actividades y el cumplimiento de sus
fines y objetivos.
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b)

c)

d)

=)

h)

l

K}

Seleccionar, contratar e incorporar personal & la MDBSH, siguiendo los
procedimientos establecidos en las normas legales y presupuestanias sobre
la materia.

Determinar los puesios de trabajo, deberes  obligaciones,
responsabilidades, asi como asignar a los/as servidorfas civiles distintas
funciones de acuerdo a sus capacidades y aplitudes potenciales, sin mas
limitacién que las establecidas en la legislacidn vigente y las necesidades
de servicio.

Fortalecer el capital humano a través de los programas de bienestar y
capacitacion,

Adoptar las acciones que resulten necesarias para el cumplimiento de sus
funciones, conforme al ordenamiento legal vigente.

Dictar los reglamentios, directivas y otras disposiciones administrativas que
resulten necesaras para fijar el ambito de las obligaciones y derechos a
gue se encuentra sujeto/a ella servidor/a civil de la MDBSH.

Fijar ¥y modificar el horario delide la servidor/a civil de acuerdo con las
necesidades, sin exceder |a jornada legal méaxima.

Ejecutar periddicamente los procesos de gestion de rendimiento del
desempefic delide la servidoria civil, reconociendo sus méritos por
contribucién en los logros institucionales.

Aplicar medidas administrativas disciplinarias, de acuerdo con el marco
legal y procedimiento vigente.

Aplicar nuevas tecnologias y meétodos de trabajo que faciiten las
operaciones y garanticen la competitividad,

Determinar y desamollar espacios de dialogo con losflas senvidores/as
civiles de la entidad, de manera permanente.

Determinar la capacidad e idoneidad de cualquier trabajador para el puesio
o farea que haya sido designado, asi como evaluar sus meéritos y decidir su
progresicn.

m) Seleccionar, nombrar, designar, contratar y, cesar personal de acuerdo a

n
=
P
al

r)
s)

£}

normatividad vigente.

Rotar de colocacion a cualquier trabajador, siempre y cuando no afecte |a
categoria y remuneracion adquirida,

Determinar 1a calidad, cantidad y tipo de semvicios a ofrecer conforme a |a
Ley Orgénica de Municipalidades.

Establecer las medidas de segurdad patrimonial gque se crean
convenientes, exigiendo al trabajador su fiel cumplimiento.

Establecer medidas sanitarias convenientes conforme a la Ley General de
Salud, su Reglamento para provenir contaminaciones del personal, asi
como de los senacios publicos ofrecidos.

Narmar las labores de los diferentes servicios que ofrece la Municipalidad.
Sancionar disciplinariamente, de acuerdo a las normas establecidas,
cualguier infraccion o incumplimiento de las obligaciones a cargo del
trabajador

Introducir cambios o modificaciones en cuanto a turnos, dias v horas de
trabajo; asi como la forma y modalidad del desempefic de las labores;
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dentro de los criterios de razonabilidad y teniendo en cuenta las
necesidades del servicio de La Municipalidad Distrital de la Banda de
Shilcayo.

u) Encargar provisionalmente funciones de cargo de mayor responsabilidad,
sin que ello signifique necesaramente incremento de remuneraciones,
cambio de categoria. El encargo se efectuara en el plazo que la
Municipalidad considere convenienia.

21.2. Las facultades aqui descritas tienen caracter enunciativo y no limitativo, de
tal forma que la MDBSH puede ejercer fodas |las demas facultades establecidas
por ley o aquellas que se deriven del poder de direccidn, de fiscalizacidn o de
sancion que posee |a MDBSH como empleador.

Articulo 22° - Obligaciones de la MDBSH

La MDESH, tiene a su cargo el cumplimienio de las obligaciones siguientes:

a) Proponer, cumplir v hacer cumplir estrictamente la legislacion |aboral
gplicable a losfas servidores/as de la MDBSH, dentro del marco
constitucional,

b] Propiciar y fomentar la armonia en 1as relaciones laborales entre los/as
senvidores/as civiles, asi como promover y coordinar acciones de bienestar
y desarrollo social. cultural v &tico de los mismos.

c) Proporcionar alfa la servidorla civil los elementos y recursos necesanos
para el cabal cumplimiento de sus funciones.

d) Efectuar el pago de remuneraciones y demas beneficios sociales gue
correspondan a sus servidores/as civiles, en las condiciones vy
oportunidades establecidas en los contratos de trabajo y de acuerdo con
las disposiciones vigentes.

&) Capacitar a los servidores/as civiles de la MDBSH en el marco del PDP.

) Difundir los glcances del presente Reglamento entre losfas servidores/as
civiles de la MDBSH, asi como lo contemplado en el Codigo de Etica de la
Funcitn Publica y demas normas y/o directrvas que regulen las relaciones
laborales institucionales.

R e g) Brndar alia la servidor/a civil que se incorpora a laborar a la MDBSH, la
7 induccion correspondiente a cargo de la ORH de la GAFyR.

h) Propiciar una cullura de respeto a la dgnidad de la persona, con la
finalidad de mantener la armonia laboral en la MDBSH.

i) Prestar debida y oportuna atencién a |as quejas, reclamos y denuncias
presentadas por los/as servidores/ias civiles,

ji Guardar reserva sobre la informacién contenida en el legajo personal
delide la servidor/a que pudiera afectar su intimidad, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes,

k} Otorgar, previa solictud dellde la serwdorfa ciwvil, las respectivas
constancias de trabajo y remuneraciones.

l) Informar oportunamente al/ & la servidorfa civil sobre las normas, directivas
¢ cualguier instruccion dictada por la MDBSH y aguella vinculada al
gjercicio de sus funcianes.




m) Venficar a traves del Comité de Seguridad y Salud en el Trabgjo {en
adelants, CSST), e cumplimiento de sus normas, asi como entregar
informacién a loslas servidores/as cliviles sobre las actividades riesgosas a
que estan expuestos durante la sjecucidn de sus labores, a8l como,
gestionar el olorgamiento de equipos de proteccion personal, de acuerdo a
la naturaleza de las labores que desarrolle y de ser el caso recomendar la
paralizacion o suspension de un trabajo en el gue se adwierta el riesgo o
accidente inminente conforme a |la normatividad de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

nj Cumplir con las demas obligaciones gue se deriven de I3 aplicacion de las
leyes, normas internas y el presente Reglamento.

CAPITULO IV
LA JORNADA DE SERVICIO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO

Articulo 23°. = Horario de trabajo y Refrigerio

23.1. El horario de trabajo se fija teniendo en consideracion el limite previsto en
la ley, la forma y modahdad de la prestacion de las labores, los crterios de
razonabilidad administrativa y la necesidad de La Municipalidad Distrital de la
Banda de Shicayo, l|las cuales no podran afectar los derechos de los/las
servidores/as. La jomada ordinaria de servicio es de ocho (8) horas dlarias o
cuarenta y ocho (48) semanales como maximo, segun corresponda de acuerdo a
las necesidades y naturaleza del servicio.

23.2. El horario consiste en las horas fijadas para el ingreso y salida del/de la
servidorfa civil de acuerdo con la jomada de servicio diano.

Articulo 24°, - Facultad de fijar horarios

24.1, La jornada de servicio se determina dentro de los limites establecidos por
las disposiciones legales vigentes y respetando la jomnada maxima establecida,

% segun las necesidades de La Municipalidad Distrital de la Banda de Shilcayo-

| MDBSH.

"/ 24.2. Es obligacion de los/as Gerentes, jefes/as inmediatos/as verificar, al inicio
de la jornada, la presencia del personal a su cargo en sus puestos respectivos,
reportando las ocurrencias a la ORH de |a entidad.

Articulo 25°. - Duracion de la jornada de servicio y horario

23.1. La jornaca de servicio es de ocho (08) horas diarias o cuarenta y ocho (48)
horas semanales como maximo, segun coresponda de acuerdo con las
necesidades y naturaleza del servicio,

25.2. Los servidores y/o funcionarios sujetos a los regimenes laborales de los
Decretos Legislativos N"2768 y 1057, laboraran en e siguiente horario
administrativo.
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Turno Manana
Ingresa.  7.30a.m.
Salida: 12 30 p.m.

Refrigero: 12: 30 p.m. a 02:00 p.m. (Hora y media)

Tumo Tarde
Ingresa:  02:00 p.m,
Salda. 0500 p.m.

Para los/as servidores (personal obrero) sujetos al regmen laboral del Decreto
Legislativo N°728, la jornada ordinaria de servicios, es de seis (06) dlas a la
semana, y de ocho (08) horas diarias, el horario sera flexible y se adecuara a las
circunstancias del servicio, teniendo un dia como descanso semanal obligatorio,
de conformidad a lo establecido an las disposiciones legales vigentes. El refrigeno
se otorgara en un punio medio de la jomada ordinaria de servicio.

El personal indicado lineas amba asistira a su centro laboral, de acuerdo a los
roles de servicios mensuales elaborado por la jefatura inmediata, donde se
contemplara los turnos y horarios, ademas de sus descansos.

El horaric establecido es de cumplimiento obligatorio, pues de ahi se deriva el
tiempo efective de trabajo, siendo obligacion de los jefes inmediato venficar el
cumplimiento del horario de los servidores, desdea &i inicio y termino de |a jomada
labaral.

Articulo 26°. - Horarios especiales

Ce manera excepcional, la Oficina de Recursos Humanos de la entidad, puede
modificar |a jornada de servicio y el horario, por emergencia sanitaria y/lo caso
fortuito ylo necesidad de servicio institucional, dentro de los limites establecidos
an las normas vigentes.

.| Articulo 27°. - Horario de refrigerio
X *y 271, La Municipalidad Disirital de la Banda de Shilcayo establece su nuevo

horario de refrigeric que sera hora y media (90) minutos de tiempo, el cual sersd
tomado desde las 12:30 5 14.00 p.m.; |a misma que no estda comprendida
dentro de la jornada de servicio y no es fraccionable.

27.2. Por necesidad de servicio, de manera excepcional y previa comunicacion
a la Oficina de Personal y Recursos Humanos de la entdad, elfla Gerente. jefela
inmeadiato/a podra establecer turnos distintos de uso de refrigero, teniendo en
cuenta las siguientes siluaciones, carga administrativa, volumen de administrados
por atender, y otras situaciones gue pudieran tensr an cuania

La unidad crganica gue brinda servicios de atencidn al plblico, podra establecer
tumos de refrigerio, a fin de no interrumpir la atencion brindada a los
administrados, informando a la ORH de la entidad.

27.3. lLoslas jefes/as inmediatos/as son responsables de controlar que 2l
personal & su cargo se sujete al tiempo maximo del refrigerio.
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CAPITULO V
NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 28°. = Control de asistencia

28.1 El control de asistencia se realiza a través del reloj biomeétrico digital u otro
sistema que determine la Oficina de Recursos Humanos.

?8.2 Excepcionalmente, se autorizan otros sistemas y/o registros debidamente
validados por la Oficina de Recursos Humanas, en casc amernte su uso,

28.2. Cada servidor/a tiene la obligacion de registrar su ingreso y salida mediante
los sistemas establecidos para tal efecto, siendo la Oficina de Recursos Humanos
las responsables de contral de asistencia de losfas servidores/as civiles

28.2. Una ver registrado el ingreso ella servidorfa debera constituirse
inmediatamente & su puesto de trabajo e iniciar el desempefio de sus funciones.
28.3 Se encuentra prohibido y sujeto a la sancién disciplinaria correspondiente,
registrar la asistencia de otrofa servidorfa civil yio hacer registrar la suya por otra
persona.

28.4, El registro de control de asistencia del/de la servidor/a civil sustenta la
Planilla Unica de Pagos.

28.4, Los/as Gerentes, jefes/as inmediatos/as controlan y supervisan la
permanencia fisica del personal en sus lugares de trabajo durante la respectiva
jernada de servicio, asi como el cumplimiento efective de las funciones o labores
encomendadas, sin perjuicio del control, supervasion y otras medidas que realice
la Oficina de Recursos Humanas de la Gerencia de Administracion, Finanzas y
Rentas

28.5. No estan sujetos al control de ingreso y salida, aquelios servidores/as
civles de confianza o de libre designacion y remocion, sefalados en los
resgpectivos instrumeantos de gestion.

Articulo 29°. - Omision de la obligacion del registro de ingreso y salida

~| 291, Cualquier factor no atribuible alia ta servidor/a civil, que origine la omisién

del registro de ingresoc y salida, debera ser reportada inmediatamente a la Oficina
de Recursos Humanos,

29.2. El incumphmientc de esta disposicion, estara sujeto al descuento
respectivo, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa discipiinaria que
pudiera acarrear. Las omisiones al registro de ingreso o salida atribuibles alla la
servidorfa civil, seran consideradas como inasistencias.

Articulo 30°. - De la permanencia en el puesto de trabajo

El control de la permanencia del servidor civil en su puesto Isboral, durante el
horario de trabaje es de responsabilidad del Jefe Inmediato, quien debera
comunicar a la Oficina de Recursos Humanos de cualquier incidencia, sin excluir
la responsabilidad que corresponde al propio servidor.

Elfla servidora civil, debera registrar su ingreso al centro de labores, elfla
gervidorfa, no puede salir de su centro de labores antes del horario de salida sin
contar con la debida autorizacion, previamente emitida. En caso de detectarse
una ausencia (inasistencia o abandono de puesto de trabajo en horas de labores)
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Ella jefela inmediatola, bajo responsabilidad, debera de reportario a la Oficina de
Recursos Humanaos para las medidas pertinentes.
20.1.- Comunicacion a la Oficina de Personal y Recursos Humanos.
El jefe inmediato del servidor civil tiene la obligacién, bajo responsabilidad
de comunicar al Area de Personal y Recursos Humanos lo siguiente:
e Lainasistencia del personal a su cargo, o la justificacion respectiva.
= Abandono de su puasto de trabajo en horas de labores, sin |2 autorizacion
pertinente.
« Exceder el tiempo de reincorporacion al término de vacaciones, licencias,
suspensiones, ceses temporales, sanciones y/o comisiongs Jde servicios.
= Cualguier hecho que en cbservancia del presents reglamento se constituya
como una falta a su cumplimiento.
Es facultad de la Oficina de Recursos Humanos, realizar visitas inopinadas a
cualquier unidad organica de la Municipalidad, a fin de supervisar la permanencia
de los servidores publicos

Articulo 31°. - Tardanza y tolerancia para el ingreso

31.1. Se considera tardanza al registro efectuado despues de |a hora de ingreso
establecido conforme al presente reglamento, el cual sera descontado en forma
proporcional de la remuneracion mensual del servidar civil

31.2. La entidad otorga a la hora de ingreso una tolerancia diania maxima de diez
{10) minutos para &l ingreso al centro de labores, después de |a hora establecida
para &l ingraso, la misma que sera considerada como tardanza para efecto de |a
contabilizacion de minutos para el descuento comespondiente. Sin embargo, no
podran exceder de los sesenta (60) minutos durante el mes, porque de exceder
los minutos, se procedera a realizar el descuenio por la totalidad de minutos
acumulados en la planilla de remuneraciones.

31.3. El servidor civil gue registre su ingreso pasado una hora del horario de
ingreso establecido, sa le considerara como inasistencia por al dis, salvo que el

servidor civil presente la justificacion comespondiente, v esta sea aprobada por el

~fitular de la unidad a2 la que perenece, a través del sistema establecido por la

' Oficina de Recursos Humanos.

31.3. El descuento por tardanza se aplica en la planilla de remuneraciones
correspondiente al mes siguiente de ocurrido el evento.

31.4. Los descuentos por tardanza no tienen naturaleza sancionadora, por o que
no exime de la aplicacion de las sanciones disciplinarias que comespondan, previo
procedimiento administrative disciplinanio, conforme a la normativa que regula la
materia. La aplicacion del descuento por tardanzas y faltas no enerve la aplicacion
del Procesa Disciplinano

31.4 Por casos de factores climaticos (lluvias intensas y prolongadas) que ocurmen
en nuesira junsdiccion se podra flexibilizar el horaro de ingreso, debiendo
justificar la misma con la presentacion de papeleta fimada por elfel jefe
inmediatola) y aulorizada por la Oficina de Recursos Humanos. Las horas
dejadas de laborar deberan ser compensadas en la forma y oportunidad mas
inmediata y dentro del mes ocurrido el hecho.

16



Articulo 32°. - Compensacion por sobretiempo

32.1. Excepcionalmente, la labores gue, por necesidad urgente del servicio,
identificada por los/las responsables de drganos O unidades organicas reguieren
ser efectuadas excediendo la jornada de servicio diaria o semanal que los/las
servidoresias laboren fuera de la jornada diaria y siempre que sé cuente ¢on su
aceptacion, éstos/as pueden compensar con descanso fisico el sobretiempo
laborado y conforme al procedimienio que para tal efecto establezca la Oficina de
Recursos Humanos

32.2. La autorizacion de sobretiempo debe ser puesta en conocimiento de |a
Oficina de Recursos Humanos por ella responsable del drgano o unidad
prgénica, a través del comreo institucional u otro medio establecido, dentra da un
maximo de un (1) dia posterior de ocurido el socbretiempo. El descanso
compensatorio se produce hasta dos (02} semanas después de haberse realizado
labores en sobrebempo, segun la programacién que se acuerde con ella
responsable del organo o unidad organica, lo cual debe ponerse en conocimiento
de la Oficina de Recursos Humanaos, a fin que efectie el seguimiento respectivo
para que se cumpla con efectivizar el referido descanso. Es responsabilidad de
losllas responsables del Organo o unidades organicas que autorizaron los
sobretiempos, el cumplimiento del presente articulo.

32.3. La sola permanencia voluntaria de losflas servidores/as civiles en el centro
de trabajo con anterioridad a la hora de inicio de sus labores o con postenornidad a
su hora de salida, sin contar con la autonzacion y comunicacion referidas en el
articulo precedente, no constiluye por si mismo trabajo en sobretiempo, sean
cuales fueren las razones para esta permanencia, no generando el derecho al
otorgamiento de descanso compensatorio. @ menos que ella responsable de
argano o unidad organica lo hublera autorizado conforme a lo dispuesto en el
articulo precedente.

32.4. La compensacidn no podra utilizarse, bajo responsabilidad, para justificar
tardanzas, inasistencias no justificadas oportunamente o permanencia
injustificada en la MOBSH posterior al horario establecido.

Articulo 33°. — Labores efectuados en dias considerados no laborables

Los dias laborables considerados por decreto supremo no laborables, seran
recuperadas de mutuo acuerdo enfre el servidor civil y la Oficina de Recursos
Humanos que administra el personal de la entidad.

El ingréso de cualquier servidor plublico en dias no laborables (sabado, domingo,
dias feriado o declarado como no laborable), debe contar previamenta con la
autorizacion del jefe inmediato superior jerarquico, y &ser comunicado con
documento a la Oficina de Recurscs Humanos para su conocimiento, y
coordinacion con el personal de segundad intermna de la entidad, para su control
de asistencia vy, de ser el caso posterior compensacién da horas.
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CAPITULO VI
NORMAS SOBRE INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 34°. - Inasistencia
34.1. Se considera inasistencia cuando elfla servidor/a civil:

Se considera como INASISTENCIA INJUSTIFICADA:
a. La no concurrencia al centro de trabajo sin causa justificada.
b. La salida del centro de trabajo, anies de la hora establecida y sin
autorizacion,
&, La omision del registro al ngreso y/o salida del trabajo, sin justificacion
d Cuando en el registro del control figure la asistencia al trabajo y se
compruebe gue fisicamente el servidor no se encuentre laborando en su
oficina. En este caso, la inconducta conlleva |a investigacion pertinenta
para las sanciones de acuerdo a ley.
& Ejecutar las funciones asignada en su puesto de trabajo en estado etilico,
aun cuando hubiera registrado su ingraso.
La inconcurrencia al centro de trabajo o el retiro antes de la hora de salida debe
ser comunicado por el jefe inmediate a la Oficina de Recursos Humanos, tan
pronto como tome conocimianto de ello o a mas tardar al dia habil siguiente de
producido.
Se considera como INASISTENCIA JUSTIFICADA.:
a). La inasistencia al centro de trabajo, previa obtencion de licencias yio
permisos.
b). Inasistencia por enconfrarse el senador en Comisidn de trabajo o servicio,
sustentado con la Papeleta de Salida firmada por el drgano de destino, con el
respectivo informe de las acciones realizadas.
c). Uso de compensacionas por labores realizadas en horario extracrdinario,
previa autorizacion.
34.2, La omision de registro de asistencia a la hora de ingreso o salida por fallas
tecnicas del reloj marcador o comision de senicios, tendra un plazo maximo de
regularizacion debidamente justificado, hasta el dia habil siguiente, excedido este
plazo seran consideradas como faltas injustificadas. El jefe inmediato v la ORH
serd responsable de validar la justificacion de la omigién.
34.3. La no concurrencia al centre de trabajo debe ser comunicada por elfla
servidarfa civil o un pariente de estefa, &l titular del Grgano o unidad crgénica
donde labora yfo a la ORH de la GAFyR, en el mismo dia y por el medio de
comunicacion mas efectiva posible.
2.4 Los jafes inmediatos estan en la obligacion y son responsables de controlar
y verificar que los frabajadores inicien y permanezcan en sus puestos de trabajo
segun el horaro establecido en el presente reglamento, bajo responsabilidad. En
caso de que & personal a su cargo se ausente o no asista al centro de labores, el
jefe inmediato esta en [a obligacidon de comunicar a la ORH. de manera inmediata.
Los jefes inmediatos que incumplan con la obligacion estipulada en el
parrafo precedente, estara sujetos a Proceso Administrativoe Disciplinario
por incumplimiento de funciones.
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Articulo 35: De la Justificacion

La inasistencia debera ser justificada por los servidores dentro de las veinticuatro
(24) horas de la ocurrencia. Las inasistencias injustificadas por mas de tres (3)
dias consecutivos o por més de cinco (5) dias no consecutivos, en un periodo de
ireinta (30) dias calendario, © mas de guince (15) dias no consecutivos en un
periode de ciento ochenta (180) dias calendario, constituyen falta de caracter
disciplinario.

Articulo 36: Récord de Asistencias

La Oficina de Recursos Humanos congolidara el récord de asistencia, hasta el dia
guince (15) de cada mes, a fin de que se formule oportunamente la planila de
haberes, bajo responsabilidad. Las inasistencias injustificadas, gue se produzcan
después de la fecha de elaboracién de la planilla, seran descontadas a los
servidores, en &l mes siguiente de producsda la inasistencia.

Articulo 37°. - De los permisos

37.1. Es toda autorizacion que faculta alfla servidor/a a interrumpir la ejecucion
de sus labores habduales dentro del horario establecido, siempre que exista una
justificacion para ello v bajo responsabilidad dellde la jefela inmediato/a. El
permiso se otorga dentro del dia laborable y por horas.

37.2. Los permiscs seran autorizados por losflas jefes/as inmediatos/a; para su
tramitacion debe registrarse en &l Sistama implementado por la MDBSH. El modao,
forma y procedimiento sera regulade por la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 38°. - Tipos de permiso

Es toda autorizacion que faculta al servidor a interrumpir 12 ejecucion de sus
labores habituales dentro del horario de trabajo eslablecido, siempre gue exista
una justficacion para ello y bajo responsabilidad del jefe inmediato. El permiso se
otorga dentro del dia laborable y por horas. Es autorizado por el Jefe inmediato
comunicando este hecho a la Oficina de Recursos Humanos

Los permisos pueden ser con goce de remuneraciones o sin goce de
remuneraciones.

38.1. Permisos con goce de remuneraciones:

Los permisos con goce de remuneraciones, podran ser compensables de acuerdo
a los limites establecidos por la ORH de la GAFyR. Estos permisos son de
obligatoric cumplimienta, siempre gue se acrediten documentaimente los
siguientes supuestos para su otorgamiento:

a) Por enfermedad ylo atencién médica - Se otorga alla la servidor/a civil
gue requiera atencion medica y asista a un centro de salud pablico o
privada, debiendo a su retomo presentar los documentos que acrediten |a
atencién medica: Certificado de Incapacidad Termporal para el trabajo {en
adelanta CITT), emitido por EsSalud vy el Centificado Méadico Particular (en
adelante, CMP), hasta tres (3) dias habiles posteriores a su expedicion, |
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copia de la receta médica, copia de la boleta de pago de los medicamentos
y copia de procedimientos especiales, de ser el caso.

b} Por gravidez. - Se otorga a las servidoras civiles gestantes para concurrir
a sus controles meédicos, debiendo presentar a su retorno copia de los
documentos gue acrediten la atencion. Debera ser solictada a su jefefa
inmediato/a con anticipacion minima de un (01) dia habil.

c) itacion ex de ridad judicial, administrati
policial - Se oforga alfa la servidor/a civil por el tiempo que dure la
concurrencia mas el @rmino de la distancia, debe ser sustentado con la
presentacion de la notificacion o citacion respectiva

d} Por capacitaciones promowvidas por la MDBSH., - Se concedes alla |a
servidorfa civil por horas dentro de la jornada de servicio, para la
adquisicidn de conocimientos tedricos o practicos considerados dentro de
los planes institucionales y/o contenidos en el Plan de Desarrollo de las
Personas (en adelante, PDP), son remunerados y no estén sujetos a
compensacion horaria.

&) Por lactancia - Se otorga a las madres servidoras cvilas al término de la
licancia post-natal, por & maximo de una (01) hora diaria hasta que &l
Mjofa cumpla un (01) ano de edad, prewia presentacion de la partida de
nacimiento y la solicilud respectiva, de acuerdo a la Ley N® 27240 y Ley N°
26731, El pamisc se concede al inicio o al término de la jornada de
servicio, segun lo coordinado con elfla jefela inmediatola.

fy Permiso sindical - Se otorga a los/as siguientes dirigentes sindicales: i)
Secretano General, i) Secretario Adjunto, o quien haga sus veces; i)
Secretano de Defensa; y, iv) Secretario de Organizacion, para asistir a
actos de concurrencia obligatoria hasta un limite de treinta (30) dias

W TR Iy, calendaric por afio y por dirigente, salvo convenio colectivo o costumbre

- mas favorable,

g) Per docencia universitaria. - Se otorgara a los servidores civiles Por un
maximo de seis (06) horas semanales, debiendo ser compensado.
k) Otros permisos que correspondan de acuerdo a Ley.

Los permisos antes indicados deben contar con fa documentacion sustentatoria

corraspondiente.

38.2. Permisos sin goce de remuneraciones.
Son aquellos parmisos que se olorgan a los/as servidores/as civiles para atender

asuntos personales. Son acumuiados mensualmente y expresados en horas para
el descuento correspondiente y no podran exceder el equivalente a un (01) dia de
trabajo.

Este permiso esta supeditado a las necesidades de senvicio y a la conformidad
previa delide la jefefa inmediato/a, debiendo ser comunicado a la Oficina de
Recursos Humanos. Los permisos por motivos particulares no seran utilizados
para justificar tardanzas



Articulo 39°. - Licencias

Las licencias constituyen la autorizacion para que ellla servidor/a civil se ausente
del centro laboral por uno o mas dias, pudiendo ser con o sin goce de
remuneraciones. Se inicia a peticion del/de la servidor/a civil y es otorgada por la
ORH de la GAFyR, previa conformidad del/de la jefe/a inmedialola delice la
servidor/a civil solicitante.

Articulo 40°. - De los tipos de licencias

Las licencias pueden ser con o sin goce de remuneraciones, de acuerdo al
giguiente detalle:
40.1. Licencias con goce de remuneraciones:

a) Por enfermedad o accidente, se otorga alfa la servidor/a civil que sufre de
una dolencia gue mpide el normal desempeno de sus funciones en &l
centro de labores, acreditado con el CMP o Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT), correspondiente.

b) Por descanso pre y post natal se otorga por un total de noventa y ocho
(98) dias calendarios, conforme a las disposiciones establecidas por la
norma de |a materia

c) Por paternidad, se otorga al servidor civil en calidad de padre por diez (10)
dias calendario consecutivos de acuerdo a o establecido en la Ley N°
28408 y modificatorias.

d) Para |la asistencia médica v la terapia de ilitacién sus hi
menores con_discapacidad, menores con discapacidad sujetos a su
utela, mayores de edad con discapacidad en condicion de dependencia o

sujetos a su curatela, segun la Ley N° 30118,

; [ ; 3 |:|_._.. OIrBCi0s B EE x | A an

enfermedad en estado grave o terminal o sufran_accidente grave,
segun Ley N*30012, modificada por la Ley N° 31041,

f) Por_adopcidn, se otorga alla la servidorfa civil por treinta (30) dias
calendarios, siempre gue el adoptado no tenga mas de doce (12) afios. De
acuerdo a la Ley N® 27408

g) Por _falleci res. hijos/as o hermanos/as, se
concedera en cada caso por un periodo de cinco (05) dias dtiles cuando el
deceso se produce en la localidad u ocho (DB) dias (tiles cuando el
deceso se produce en el lugar geografico distinto al Centro Laboral del
senvidor o funcionarno.

Al terming del mismo &l trabajador debe acreditar con el corespondiante
Certificado o Partida de Defuncion.

El otorgamiento de esta licencia se concede sin deduccion del periodo
vacacional,

h) Por citacion expresa: judicial y/o policial, se concedera al servidor o
funcionario que deba concurrr al lugar geografico diferente al de su Centro
Laboral para resclver asuntos judiciales, militares o policiales, previa
presentacion de la notificacion respectiva. Se otorga por el tiempo que
dure |la concurrencia mas el tiempo de la distancia.
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Esta licencia no se concede para justificar ausencias al centro laboral por
detencién privativa de la libertad. De ser este el caso, debe ponerse el
hecho en conocimiento de la Oficina de Recursos Humanos, siendo la
aplicacion del Reglamento de Procesos Administrativos Disciplinarios
determinar y evaluar si el trabajador puede seguir prestando servicios.

i) Por funcion edil, se otorga alfa la serwdorfa civil que acredite haber sido
elegido/a como Regidorfa, previa presentacion de la credencial otorgada
por el Jurado Nacional de Elecciones. El otorgamiento de esta licencia se
concede hasta por veinte (20) horas semanales, conforme al marco legal
vigenta.

i} Por capacitacion, se otorga para participar en actividades de formacion
laboral destinados a la adquisicion de conocimientos tedricos o practicos
considerados dentro de los planes Institucionales yio contenidos en & Plan
de Desarrollo de Personas-PDP,

k] Por motivo de onomastico, ellla servidor/a tiene un dia de descanso. El
referido dia de descanso se debe gozar el mismo dia del onomastico y si
dicho dia coincide con un dia de descanso no laborable, este descanso
puede sar programado para un dia laborable de la semana siguiente 2 la
fecha del onomastico, lo cual debe comunicar con dos (02) dias de
anticipacion, al responsable del organo o unidad organica en la gue presta
servicios, y a la ORH, mediante documento escrito, correo electronico o
cualgquier otro medio que establezca |a entidad

I} Por desempefio de cargo sindical, de acuerdo a lo establecido en la Ley
N® 30057 y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N*
040- 2014-PCM.

m) Otras licencias de acuerdo a Ley.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatoriag,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

40.2. Licencias sin goce de remuneraciones:

La licencia sin goce de remuneraciones se inicia a peticion de parte, debe
contener el V° B® del directivo y/o jefe a cargo de la unidad organica u dorgano &n
la gue labora elfel servidor (a) cwil, requisito indispensable, de lo contrario no se
dara framite al pedido;, ya gque esta condicionada a las necesidades
insfitucionales. La solicitud de licencia. se presenta por escrito ante la Oficina de
Recursos Humanos con una anticipacion no menor a cinco (05) dias, ¥
corresponde: a) Licencia por motivos particulares: La licencia por motivos
particulares o personales,

8). Licencia por motivos particulares: Se otorga allla servidor/a civil que cuente
con mas de un (01) afic de servicio para atender asuntos particulares y estd
condicionada a la conformidad dellde la jefe/a del organc donde labora y teniendo
en cuenta las necesidades de senvicio.

b). En casc de servidores/as bajo el Decreto Legislative N* 276 y 1057, se
concede hasta por un maximo de tres (03) afos continuos o discontinuos,
contabilizadas dentro de un periodo de cinco anos, en el marco de la Ley N°
32223:

¥
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Articulo 2. Incorporacién de los articulos 6-A y 6-B al Decreto
Legislativo 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios

Se incorporan los articulos 6-A y 6-B al Decreio Legisfative 1057,
Decrefoc Legisiativo que reguia el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, con los siguientes textos:

“Articulo 6-A. Certificacion de experiencia laboral en cargo de
confianza o de puestos de direccion

El trabajador CAS indeterminado que sea encargado o designado para
asumir cargo de confianza o puesto de direccion tiene derecho a recibir
una constancia o certificado de frabajo por el periodo en gue ha asumido
dicho cargo o puesto,

Articulo 6-B. Ocupacién temporal del puesto de trabajo del
trabajador CAS designado

Mientras dure la designacion del trabajador CAS indeterminado para
asumir un cargo de confianza o un puesio de direccion, su posicion de
origen es cubieria mediante un contrato CAS temporal, cuya duracién es
hasta el teérmino de dicha designacion. El incumplimiento de esfa
disposicion genera responsabilidad en el responsable de la oficina de
recursas humanos de la entidad”.

Articulo _3- “Modificacion de los articulos 14 y 24 del Decreto
Legislativo 276, Ley de bases de la carrera administrativa y de
remuneraciones del sector publico”

Se modifican los arficulos 14 y 24 del Decrefo Legislativo 276, Ley de
bases de la carrera administrativa y de remuneraciones del sector
publico, con los siguientes texfos:

“Articulo 14. El servidor oe camera © en condicion de contrato
permanente con wna continuidad mayor a cinco afios, designado para
desempenar cargo politico, de direccion o de confianza tiene derscho a
refornar a su grupo ocupacional, mivel de camera o plaza, al concluir la
designacion”,

"Articulo 24. Son derechos de los servidores publicos de camera:

Percibir la remuneracion del cargo de confianza o del puesto de direccidn
designado o encargade, derecho gque tambien asiste al servidor en
condicion de contrato permanenie.

Asl mismo los trabajadores del regimen laboral del decreto legisiativo
N® 728 tienen licencia sin goce de haber por un periodo de tres meses
noventa (90) dias calendarios, en el periodo fiscal.

a) En ambos casos, se considera acumulativamente todas las licencias ylo
permisos de la misma indole gue tuviere elfla servidorfa civil durante los
utimos doce (12) meses




b)

c)

d]

40.3.
aj
ol

39.4.

Si la licencia se otorga de lunes a viemes, se computara siete (O7) dias,
incluyendo sabados y domingos. Si comprende un dia viemes antenor y
lunes posterior, se computarda como cuatro (04) dias incluyendo sabado y
domingo. Si comprende dias fenados, éstos también son computados.

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables
como tiempo de senicio para ningun efecto.

Licencia por designacién en cargo de confianza. La licencia por
designacion en cargo de confianza se olorga a solicitud de la autoridad que
realiza la designacién, y su duracidn se mantendra hasta la fecha de
término de dicha designacion, la cual debera astar refrendada por la
correspondiente resolucion de terming.

Licenc v ipnal

Licencia por matrimenio.

Licencia por enfermedad grave del/de la conyuge o conviviente, padres o
hijoslas delide la servidor/a civil

El procedimiento, la forma v modo para solicitar 1as licencias, es aprobado

por la Oficina de Recursos Humanos.

CAPITULO VI
MODALIDAD DE LOS DESCANSOS SEMANALES Y VACACIONAL

Articulo 41°. - De la modalidad de descanso semanal

41.1.
Elfla

Del descanso semanal
senvidor/a tiene derecho a su descanso semanal, Cuando resulte

indispensable y lo requiera el organo o la unidad organica, ellla servidorla civil
puede presantar sarvicios en su dia de descanso semanal, en cuyo caso se debe
fijar obligatoriamente el dia en que ella servidoria civil compense el descanso
semanal laborado. Para dicho efecto, elfla responsable del drgano o la unidad

“' organica, deba comunicar dicha necesidad a la Oficina de Recursos Humanos y

proponer &l dia de descanso sustitutorio, a fin que la citada Oficina realice la
respectiva coordinacion con elfla servidoral a,

41.2.

Del descanso en dias no laborables

ElfLa servidor/a civil, tiene derecho al descanso remunerado en los dias feriados
no laborables eslablecsdos por el Poder Ejecutivo. Es remunerado siempre gue
ellla servidor/a civil compense las horas no [aboradas.

Articulo 42°, - Del descanso vacacional

42.1.

Los servidores civiles tienen derecho a vacacioness anuales remuneradas

por un periodo de treinta (30) dias calendario después de cumplir el ciclo laboral o
por cada afio completo de servicios,

42.2,

La entidad vy ella servidora (a) civil definiran la oportunidad del goce del

descanso, en caso de no llegar a un acuerdo, prevalecera la decision gque adopie
la entidad en uso de su facultad directriz respetando los criterios de razonabilidad

y las

necesidades de servicios; es decir, elila jefe/a inmediato/a determinara




finalmente el inicio y nimero de dias que elfla servidor (a) civil gozara como parte
de su derecho al goce vacaconal,

42.3. El rol anual de vacaciones de los regimenes laborales Decreto Legislativo
N® 278, Decreto Legislativo N® 728 v el Decreto Legisiativa N® 1057 es aprobado
en & mes de noviembre de cada ano por la Ofcina de Recursos Humanos a
través de una Resolucion, en coordinacion con los jafes, subgerentes ylo gerentes
considerando las necesidades del servicio. Asimismo, el goce del derecho
vacacional es imenunciable, por lo tanto, no genera derechoc a compensacion,
salvo casos de renuncia o fallecimiento della servidor (a),

42.4. El descanso vacacional puede ser suspendido en casos excepcionales por
necesidad de servicio o emergencia institucional, Concluido &l evento que motivo
la suspension, el servidor debera reprogramar el descanso vacacional gue guade
pendiente de goce.

Articulo 437, - De la programacion del rol de vacaciones

431 Cada responsable de drgano o unidad organica debe coordinar los
periodos vacacionales de sus servidores/as, conforme & las condiciones
establecidas en la ley y considerando la programacion de dicho derecho realizada
por la Oficina de Recursos Humanos, mediante la probacion del Rol Anual de
Vacaciones, que sefiala el inicio y &l termino dal descanso vacacional de loslas
servidores/as.
43.2 Es responsabilidad de cada jefe inmediato o superior jerdrquico programar el
descanso vacacional de los servidores civiles a su cargo, asi como comunicar a la
Oficina de Recursos Humanos la modificacion del rol de vacaciones por solicitud
enviada por parte della servidor (a) o por la suspension del descanso vacacional
de ser el caso, no obstante, ellel servidor (a) debera reprogramar el descanso
vacacional pendiente de goce. La acumulacion de vacacionas de los servidores
civiles es responsabilidad delfa jefala inmediata/a o superior jerarguico.
. 43.3. Esta accion concluye con 12 emision de la Resolucion Administrativa
“4 emitido por la Gerencia de Administracion, Finanzas y Rentas, documento gque
contendrd la programacién de vacaciones del personal para el afio siguiente,
3 iendo en cuenta la fecha en que se adguino el derecho y la necesidad de
L1 SEMVICIO.
434 La ORH de la GAFyR comunica a cada organo y/o unidad organica, la
fecha de inicio y termino de las vacaciones de los/as servidores/as civiles gque la
integran. Es obligacién de cada jefela inmediatoda hacer cumplir & rol de
vacacionas programado de los/las servidores/as a su cargo.

Articulo 44°. - De la modificacion de la programacion del rel de vacaciones
44.1. La programacion del rol de vacaciones sera de estricto cumplimiento y solo
podra ser modificada de manera excepcional, ya sea por necesidad de servicio o
emergencia regional o nacional, debidamente fundamentada, se podra
reprogramar dicho periodo vacacional hasta en una {01) oportunidad, la cual
deberd ser dentro del afio siguiente de alcanzado el derecho, previo acuerdo
entre ellla servidora/servidor civil y su jefefa inmediato/a.




44.2. A solictud delide la servidorla civil, o por necesidad de sarvicio, elfla
Gerente/a del drgano al cual pertenece ellla servidor/a civil podra postergar el uso
fisico de las vacaciones, fijando la nueva oportunidad en la que se haran
afectivas. Dicha postergacion sera comunicada a la ORH de la GAFyR con una
anticipacion no menor de treinta (30) dias de cumplirse la fecha consignada en &l
ral de vacaciones.

Articulo 45°. - Del inicio goce del derecho del/de la servidor/a civil a
vacaciones

Todol/a servidorfa civil estard obligado a gozar de sus vacaciones en la fecha
programada, para ellos es necesano haber cumplido con los requisitos
establecidos en la Lay y el mecanismo implementado por la ORH de la GAFyR,

Articulo 46°. - Fraccionamiento del descanso vacacional

ElfLa servidorfa podra solicitar por escrito a la ORH de la GAFyR. su
fraccionamiento, de acuerdo con los siguientes términos.

a) EllLa servidor/a civil debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos
no menores de siete (07) dias calendarios.

by Sin embargo, elfla sarvidor/a cwil cuenta con hasta sete (07) dias habiles,
dentro de los treinta dias (30) dias calendario de su periodo vacacional,
para fraccionarlos en periodos inferiores a siete (7) dias previstos en el
literal &) v con minimos de media jornada de sarvicio.

¢) Por acuerdo escrito entre ellla servidorfa civil y la MDBSH se establece la
programacion de los periodos fraccionados, en los que se hara uso del
descanso vacacional. Para la suscnipcion de dicho acuerdo, debera
parantizarse la continuidad de servicio.

Articulo 47°. - Adelanto del descanso vacacional

En casos excepcicnales y debidamente justificados, ellla servidorla civil podra
solictar o convenir con elfla jefela inmediato/a, adelantar dias de descanso
vacacional antes de cumplir el ano y record vacacional comespondiente, siempre
gue el/la servidor/a haya generado dias de descanso en proporcion al nimero de
dias a utilizar an el respactivo afo calendario, en &l marco de lo establecido en &l
Decreto Legislativo N* 1405 "Decreto Legislativo que establece regulaciones para
el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacién de la
vida |aboral y familiar® v su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N013-
2018-PCM

Articulo 48°. - Acumulacion del periodo vacacional

La acumulacion del periodo vacacional podra ser autorizada por elfla jefela
inmedigtola de manera excepcional, para o cual se tendra en cuenta la necesidad
de servicio y el regimen laboral del’de la servidoria civil, debiendo comunicarse a
la Oficina de Recursos Humanos.

A solicitud della senvidor/a civil o por necesidad de servicio de la entidad, el jefe
inmediato, previo consentimiento della servidor/a civil podra postergar el uso fisico

26




de las vacaciones, fijando la nueva oportunidad en la que se hara efectiva. Dicha
postergacion sera comunicada a la Oficina de Recursos Humanos, sin gue, en
ningun caso, la postergacion coincida o sobrepase los dos afos continues, bajo
responsabilidad del jefe inmediata,

48.1 Acumulacion de las vacaciones en el Régimen Laboral del Decreto
Legislativo N* 276.- Solo pueden acumular hasta dos periodos de vacaciones de
comun acuerdo con la entidad, preferentemente por razones de servicio

48.2 Acumulaciéon de las vacaciones en el Régimen Laboral del Decreto
Legislativo N* 728. De otra parte, el trabajador puede convenir por escrito con su
empleador, en acumular hasta dos (02) descansos consecutivos, siempre gue
después de un afic de servicios continuos, 1o cual son deducibles del total de dias
vacacionales acumulados.

48.3. Acumulacion de las vacaciones en el Régimen Laboral del Decreto
Legislativo N* 1057(CAS).

La naorma ha establacido que las vacaciones deberan gozarse dentro del afo
siguiente de haberse aicanzado el derecho, bajo responsabilidad administrativa
funcional del funcionarno o servidor titular del organo responsable de la gestidn de
los confratos administrativos de servicios de cada entidad.

Para el caso de losflas servidores/as civiles, bajo el Decreto Legislativo N* 1057,
no se ha establecido un limite de acumulacion de periodos vacacionales pudiendo
gozar de descanso vacacional mientras mantengan vinculo laboral

Articulo 49°, - Descanso vacacional en caso de incapacidadde
losfas servidores/as civiles

El descanso vacacional no podra ser olorgado, inclusive si la oportunidad de
vacaciones esluviera previamente acordada, cuando ellla servidorfa civil esta
incapacitadofa por anfermedad o hecho dafioso. Este supuesto no sera aplicable
si la incapacidad sobreviene durante el pericdo de vacaciones, ya gque &l
descanso vacacional fue otorgado antes del hecho dafose v la incapacidad es
posterior al inicio de las vacaciones.

Articulo 50°. - Descanso vacacional de la servidora civil gestanta

La servidora civil gestante tiene derecho a gue el periodo de descanso vacacional
por récord cumplido y aun pendiente de goce, se inicie a partir del dia siguiente de
vencido el descanso post natal. Para hacer efechvo este beneficio, la servidora
civil gestante debe comunicar su voluntad a la ORH de la GAFyR, con una
anticipacion no menor de quince (15) dias calendarios al inicio del goce
vacacional.

Articulo §1°. - Acciones a realizar por goce del descanso vacacional

EllLa servidorla civl que haga uso del descanso vacacional por periodos
superiores a gquince (15) dias calendaric, debe informar y poner a disposicién de
su jefala inmediato/a 0 a persona que este designe, el detslle de los bienes y
documentacion que le hayan sido asignadas para € nommal desempefio de sus
funciones, conforme a las disposicicnes internas emitidas por la MDBSH.

27




Articulo §2°. - Remuneracion vacacional

52 1. La remuneracion vacacional s equivalente a la que ellla servidor/a percibe
habitualmente en caso de seguir laborando.

52.2. La MDBESH esta obligada a hacer constar expresamente an las planillas, el
mes en que corresponde las vacaciones y el pago respectivo, conforme a lo
previsto en la normativa aplicable alfo el servidor/a.

Articulo 53°. — Entrega de cargo por vacaciones

Ellla servidor que haga uso de sus vacaciones, debera poner a su disposicion de
su jefefa inmediato o de la persona que se designe, los documentos pandientes
de trabsjo y bienes que |le han sido asignados para el desempefio de sus
funciones, siendo responsabilidad de ambos, suscribir el acta correaspondiante,

CAPITULO VIII
DESPLAZAMIENTO DE LOS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 54°. - Desplazamiento

El desplazamiento, es el traslado fisico del trabajador municipal de su area
habitual de trabajo a otro, materializado medianta acto administrativo, y por
disposicion motlivada, dispone gue el trabajador pase a desempenar de manera
temporal o permanente labores similares segln sus funciones de ongen, teniendo
en cuenta las necesidades de servicio, formacion técnica, capacitacion y
experiencia l[aboral adguirida.
Los desplazamientos del personal sujetos al Régimen Laboral de |los Decretos
Legislativos N"276 y N* 728 son:
P 54.1. Permuta
HEAE S, Mediante la permuta se produce el desplazamiento simultaneo entre dos (02)
% servidores por mutuc acuerdo, que tengan &l mismo grupo ocupacional, profesidn
o realicen funcionas en cargos compatibles o similares en sus respectivas areas
~ de origen. Es validadla permuta que se produzca entre un trabajador del régimen
laboral de la actividad privada con uno del regimen laboral publico.
54.2. Rotacion
La rotacion se produce por necesidad del servicic dentro del mismo centro de
trabajo. La oficina de Recursos Humanos formaliza la rotacion de acuerdo al
regimen laboral del servidor,
La rotacion también le es aplicable a los servidores del Réegimen Laboral del
Decreto Legislativo N° 1057(CAS), hasta por un pericdo de noventa (30) dias
caliendarios.
54.3. Designacion
Mediante la designacion el servidor podra desempeiiar un cargo de direccion o
confianza por la decision de @ maxima autoridad edil.
A traves de esta modalidad de desplazamiento se designan los cargos jefaturales
que no han sido calificado como cargo de confianza. La delegacion de facultades
en este ultimo caso se regula por las disposiciones institucionales vigentes.
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544 Encargo

El encargo es la accion de personal que procede solo en ausencia del titular para
el desempefio de funciones de responsabilidad gerencial

Tiene caracter de temporal, excepcional, fundamentado y no debe exceder de un
periado.

Procede el encarge cuando existe cargo y plaza vacante presupuestada y que el
sarvidor cumple con los requisitos establecidos en el pertil del cargo

54.5. Comision de Servicio

La comisién de servicio es la accidn que permite el desplazamiento temporal del
servicio fuera dal lugar habitual de trabajo dispuesto por la maxima autoridad edil,
para realizar funciones segun su grupo ocupacional y especialidad avanzada, que
eslén directamente relacionados con los objetivos y necesidades de la entidad.

Articulo 557, = Acciones de desplazamiento admitida

Los desplazamientos susceptibles de ser aplicados respecto del personal sujeto al
Decreto Legislativo N"1057 son los siguientes:

24,1 Designacion Temporal

54 2 Rotacién de Personal

54 3 Comision de Servicios

Articulo 56°. - Requisitos y formalidades para el desplazamiento

La MDBSH, en uso de su capacidad directriz, podrd disponer el desplazamiento
de los/ss servidoresfas, conforme a los requisitos y formalidades establecidas en
&l marco jurfdico vigente, de acuerdo al régimen laboral delide la servidorfa civil

CAPITULO 1X

REMUNERACIONES Y LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO
ECONOMICAS

Articulo 57°. - Pago de las remuneraciones

§7.1. Las remuneraciones es la contraprestacion por la prestacion efectiva de
sarvicios que brinda elfla servidor/a civil.

57.2. El pago de [as remuneraciones se hace efectivo mensualmente, de
acuerdo al cronograma anual mensualizado para & pago de remuneracionas y
pansionas de la Administrativa Publica, aprobado por la MDBSH.

57.3. La MDBSH, por razones administrativas y legales, abona las
remuneraciones en una cuenfa de ahorros gue para tal efecto se abre a nombre
delide la servidorfa civil. en las institluciones bancarias del Sistema Financiero
MNacional que establezca la enbdad, conforme a Ley.




Articulo 58°. - Monto de las remuneraciones

58.1. La remuneracion se fija de acuerdo a la politica remunerativa de la MDBSH
para cada uno de los niveles remunerativos yfo disposiciones legales establecidas
para tal fin.

58.2. El cdlculo de las remuneraciones se realiza, en funcion a dias y horas
efectivos de trabajo, sobre |a base de treinta (30) dias, independientemente que el
mes tenga mas ¢ menos dias del sefialado.

Articulo 59°. - Compensaciones no econdémicas

La MDBSH, establecera anualmente reconocimientos y distinciones, a losfas
servidoresl/as por el desempefo de acciones distintivas o de calidad extraordinana
relacionados directamente con las actividades institucionales.

Articulo 60°, - Descuentos

La MDBSH, efectuara sobre la planilla de remuneraciones mensuales los
descuentos establecidos por Ley, por mandato judicial o los gue autorice
expresamente y por escrito ellla servidor/a, limitados éstos Gltimos a los créditos
bancarios y/o cuctas sindicales, conforme al marco juridico vigente, Asi mismo
estos constituyen ingreso del Fondo de Asistencia y Estimulo (CAFAE) creada al
semparo del Decreto Supremo N° 006-T5-PM-INAP. En este supuesto, los
descuentos no pueden afectar mas del 50% del monto neto fotal de lo gue percibe
ellla servidorala.

CAPITULD X
CAPACITACION

7\ Articulo 61°. - Objetivo y politica de la capacitacién
< ! 61.1. Las capacitaciones es un proceso que tiene por finalidad cerrar brechas

identficadas en los/as servidores/as civiles, forfaleciendo sus competencias y
capacidades para contribuir a la mejora de la calidad de los servicios que brinda la
entidad, alcanzando las metas y objetivos previstos.

61.2. La MDBSH aprueba el Plan de Desarrollo de Personas-PDP, vinculandolo
a eventos de capacitacion realizados en wvirlud de las funciones que se
desempenan y las brechas de capacitacion detectadas.

61.3. La ORH de la GAFyR, gestiona ccn los drganos y unidades organicas, |a
gjecucion de los requisitos brindados por cada una de ellas, previa verificacion de
cumplimiento de |os requisitos para su otorgamiento vy financiamiento
correspondignte.




CAPITULO XI
PLAN DE BIENESTAR DE LA MDBSH

Articulo 62°. - Bienestar en la MDBSH

62.1. La MDBSH propicia las condiciones para generar un buen ambiente de
trabajo gue contribuya al mejoramiento de la calidad de vida de los/as
servidores/as civiles, para lo cual se programaran aclividades para tal fin,

62.2. La ORH propone a la GAFyR el Plan de Bienestar Social, el cual es
aprobado para cada sjercicic fiscal.

Articulo 83°. - Clima laboral

La MDBSH vy sus servidoresfas deben propiciar y sostener un adecuado clima
laboral centrado en la armonia, basado en la colaboracién mutua, reconociendo,
respetando los derechos de los demés en beneficio de una efectiva integracion y
eficiente cultura organizacional

Articulo 64°, - Publicidad de las actividades de bienestar

El Plan de Bienestar y las acfividades de bienestar deben ser comunicadas a
losfas servidores/as civiles, a través de los medios digitales o fisicos disponibles
en la MDBSH, teniendo como finalidad que todos/as losfas servidores/as civiles
tengan conocimiento de las actividades y las acciones adoptadas

CAPITULO X1l
EVALUACION Y DESEMPENO LABORAL

Articulo 85°. - Objetivo de la Evaluacidén de Desempefio

Establecer los lineamientos y acciones a seguir gue permita identificar las
fortalezas y debilidades del desempefic de cada servidorfa civilb a2 fin de
implementar las acciones de capacitaciones gue contribuya a la optimizacion de

. | las compelencias individuales del personal y del servicio que brinda cada organo

y/o unidad organica.

Articulo 667, - Condiciones Generales del procedimiento de Evaluacion de
Desempeno

66.1. La MDBSH emitira la directiva interna gue regule el modo y forma de la
evaluacion de desempeiio, bajo el marco legal y recomendaciones establecidos
por SERVIR.

66.2. La ORH de la GAFYR, es la encargada de administrar todas las actividades
inherantes al proceso de evaluacion del desempeno. Asi como, @5 la encargada
de actualizar las herramientas de evaluacién de desempefic, segun dinamica que
g8 puede producir en el tiempo.




CAPITULO Xl

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS/AS
SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 87°. - Derechos de los/as servidores/as civiles

Los servidoresfas chviles gozan de todos los derechos y baneficios gue
contemplan la Constitucion y las disposiciones legales vigentes Con caracter
enunciative y no limitative, ellla servidorfa civil goza de los siguientes derachos:

a)

b)

il
k)

I}

Recibir un trato justo y respetucso en armeonia con su dignidad de persona
y servidorfa civil, tanto de sus supenores como de sus companeros.

Tener la reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad,
contenida en el legajo personal, a fin de que la misma no pueda ser
conocida fuera del Ambito de la relacion de trabajo, salve mandato judicial
o administrativo, de acuerdo a lo establecido en la Ley N 27806, Lay de
Transparencia y Acceso a la Informacian Piblica y su Reglamanto.

Percibir las remuneraciones y demas beneficios estipulados por Ley,

Gozar de programas asistenciales de salud

Gozar de descanso semanal y vacacional de acuerdo a los dispositivos
legales y la normatividad intema,

Tener un espacio fisico acorde para el desarrollo de sus funciones,
cautelando la seguridad y la salud del/de la servidor/a civil.

Recibir arientacidn o induccidn cuando ingresa a laborar a la MDBSH, asi
como la capacitacion necesana gue forfalezca sus capacidades en
beneficio de fa institucion.

Exponer ante su jefefa inmediatola las dificultades y necesidades
particulares que advierta en el desarrollo de sus funciones.

Recibir viaticos, movilidad u ofros que cormespondan en casos de comision
de sendcios, segin o que estabierca |a normatividad aplicable vigente vy
las disposiciones internas de la MDESH.

Formular reclamos, a fraves de los canales de comunicacion pertinentes,
cuando considere gue s& han vulnerado sus derechos sociolaborales.
Recibir de la MDBSH, materiales & implemenios necesarios para el
cumplimiento de las actividades y funciones encomendadas.

Afiliarse a un régimen de pensiones de su eleccion (AFP-ONP).

m) Acceder a sus boletas de pago mensual y obtener el Cerificado o

n)

o)

Pl

Conslancia de Trabajo.

Mo ser discriminados por razones de ongen, raza, sexo, religion, idioma o
condicion econdmica, ni por ninguna ofra razon o motive que afects su
dignidad de persona.

Mo ser afectado por actos de acoso sexual, ni en general, por cualguier otro
acto contrario a la moral v las buenas costumbres.

Los demas derachos que otorga la Constitucion Politica del Perd y ofras
normas aplicables segun su régimean laboral de los/las sarvidores/as.




Articulo 68°. - Son obligaciones y deberes de los/as servidores/as civiles:
68.1. Ademds de aguellas obligaciones contenidas en las disposiciones legales
vigentes, ellla servidor/a civil de la MDBSH tiene las siguientes obligaciones:

al

b)
c)

d}

g}

hj

i

k)

i}

Dar cumplimiento a lo establecido en el presente Reglamento, las normas,
directivas y procedimientos establecidos por la MDBSH, y demas normas
vigentes conforme a Lay.

Observar buena conducta, respeto y cortesia hacia sus compaferos,
superiores, subordinados, proveedores y usuanos.

Cumplir oportuna y eficazmente las funciones asignadas, actuando con
transparencia, probidad y absoluta imparcialidad.

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos, salvo los
supuestos de arbitranedad o ilegalidad manifiestos, los que deberan
ponerse en conocimiento del superior jerarquico del que emite la orden
Informar a su jefe/a inmediato/a de las dificultades que advierta para el
desempefno de sus laboras.

Guardar reserva absoluta, durante y despues de su periodo de trabajo,
sobre cualquier actividad e informacion secreta, reservada y confidencial
de la MDBSH.

Portar en lugar visible su Fotocheck, duranta la jomada de servicio,

Cumplir con las disposiciones internas en materia de segundad & higiena
ocupacional.

Conservar y hacer uso austero y responsable de los eguipos, utiles y
bienes de la MDBSH y no disponer estos en beneficio propio o de terceros,
gsi como, conservarios en buen estado

Cumplir con el horario de ingreso, salida y refrigerio establecidos por la
MDOBSH y permanecer en las instalaciones de la Entidad, salvo por razones
de servicio, se tenga que desarmollar fuera de |as instalaciones.

Registrar en forma personal su ingreso y salida de las instalacionss de la
MDBSH,

Comunicar y justificar su tardanza ¢ su inasistencia, de conformidad con las
normas senaladas para estos casos,

m) Permibir revisiaon de vehiculos, objetos personales o paguetes cada vez que

n)

Q)

le sea solicitado, ya sea al ingresar o salir de la MDBSH.

Respetar y acatar las disposiciones implementadas en el marco del
Sisterma de Control Interno.

Farticipar en los cursos de capacitacion &n os que la MDBSH o hava
designado para participar.

p! Comunicar, a traves de los mecanismos establecidos, a la ORH de ia

q)

GAFyR y/o Secretaria Técnica de las Autoridades de los Organos
Instructores del Procedimiento Administrative Disciplinario, os actos
delictivos, faltas disciplinanas o irmegulandades gue conozca, gue ponga en
riesgo o afecte el logro de los objetivos y metas institucionales.

Informar inmediatamente y por escrito a la ORH de la GAFyR, los cambios
de domicilio, variacion de la composicion familiar (nacimiento, fallecimiento.
estado civil o convivencia), nimero de teléfono fijo o movil, grado de
estudios v otros. De no comunicar elfla servidorfa civil la actualizacién de
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estos datos, la ORH de la GAFyR actuaré validamente sobre la base de la
ultima informacién que mantiene en su legajo personal.

r} Someterse de manera periddica al sistema de evaluacién de desempefio
del puesto y encuestas de clima laboral.

s} Cumplir con las normas de segundad de la informacdn y obbgaciones
referidas al uso adecuado de Internet, Software y correo electrénico
institucional gue se imparten en la MDBSH, asi como utilizar dichos medios
de comunicacion Unicamente para asuntos relacionados con el ejercicio del
cargo.

t) Someterse a los examsnes preventivos y controles de salud que sean
establecidos conforme a la normativa vigente sobre |a materia,

u} Proporcionar oporiunamente la documentacion yfo informacion que se le
solicite para su respectivo legajo personal, comunicando cualquier
modificacion de la informacién presentada a la ORH de la GAFYR.

v] Colaborar y paricipar activamente en casos de emergencia, siniestros o
accidentes, gue se relacionen con el personal ylo las instalaciones de la
MDBSH.

w) Presentar Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, entre otros,
cuando carresponda, conforme a las normas vigentes.

x) No dedicarse en el centro de trabajo a atender asuntos personales u ofros
gjenos a las labores autorizadas,

y) Rendir cuenta de vidticos y/o gastos de representacion gue le sean
entregados para &l cabal desempeno de sus labores, conforme a2 |as
normas pertinentes o a las directivas que la MDBSH establezca para tal
efecto

z) Realizar la entrege ode cargo., de toda documentacion, Fotocheck y del
equipamiento entregado para & cumplimiente de funciones, con el solo
desgaste y deterioro como consecuancia de su normal uso, al concluir el
vinculo laboral con la entidad, conforme a lo previsto en las disposiciones
internas.

68.2. Elincumplimiento de |as obligaciones antes mencionadas dara lugar a la
imposicidn de la sancién disciplinaria correspondiente, de acuerdo a 1a gravedad
de la falta.

Articulo 69°. - Prohibiciones de los/as servidores/as civiles
Los/as servidoresfas civiles estan prohibidos a:

a) Desatender © suspender intempestivamente el trabajo para atender
gsuntos partiiculares o ajencs a la MDBSH.

b) Hacer declaraciones publicas sobre asuntos relacionados a la MDBSH, sin
estar autonzado para ello.

c) Representar o asistir, técnica o profesicnalmente, a personas naturales o
juridicas, pablicas o prvadas, en cualguier asunto  directamente
relacionado con los procedimientos intermos de la MDBSH.

d) Demas prohibiciones establecidas en la Ley N°* 27815 Ley del Codigo de
Etica de la Funcidn Publica y demaés leyes vigentes.



CAPITULD XIV
ETICA E INTEGRIDAD EN LA MDBSH

Articule 70°, - Etica e integridad en la MDESH

La MDBSH promueve los principios y normas éticas que inspiren la conducta y el
comportamiento de los/as servidoresias de la MDBSH, en el sjercicio de sus
funciones y servicios, con independencia del régimen laboral o modalidad de
contratacion que ostenten.

Articulo 71°. - Lucha contra la corrupcién

La MDBSH promueve y desarrolla las actividades propuestas en la politica
nacional de integridad y lucha contra la commupcion; €l Plan Nacional de Integridad
v Lucha contra la Corrupcién que apruebe la Comision de Alto Nivel
Anticorrupcion — CAN, y la normativa intema gue apruebe la entidad para tal fin.

Articulo 72°. - Principios, deberes y prohibiciones de losfas servidores/as
civiles de la MDBSH

Los principios, deberes y prohibiciones a los cuales s& encuentran sujelos losias
servidores/as civiles de la MDBSH. son los establecidos en la Ley del Codigo de
Efica de la Funcién Plblica, aprobade mediante la Ley N°® 27815 y normatividad
vigente.

Articulo 73°. - Denuncia de actos que contravengan la ética o actos de
corrupcion

73.1. Todo/a servidorfa civil de la MDBSH se encuentra obligado a reportar a su
|efe/a inmediato yio denunciar ante la ORH de la GAFyR yio Secretaria Técnica
de |as Autoridades de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo
Disciplinario, los hechos que podrian contravenir la étice o se encuentren
relacionados a actos de corrupcion.

73.2. ElLa servidorfa civil a cargo de la recepcion de la denuncia por hechos gue
contravengan la ética o gue configuren actos de corrupCidn, debe prestar la
atenciin debida y realizar las investigaciones necesanas para determinar la
verdad de los hechos v actuar conforme a lay.

CAPITULO XV

CONDUCTAS INFRACTORAS POR INCUMPLIMIENTO DE LA
IMPLEMENTACION DEL SCI

Articulo 74", - Conductas Infractoras
Constituyen conductas infracioras graves o muy graves en matera de
responsabilidad administrativa funcional, sujetas a |2 potestad sancionadora de Ia
Contraloria General de acuerdo a Ley Organica del Sistema Nacional de Control y
de la Contraloria General de la Republica — Ley N° 27785({articuic N® 48), las
siguientes:
a) Incumplir las disposiciones que integran el marco legal aplicable a las
entidades para el desarrollc de sus actividades, asi como las disposiciones




internas vinculadas a la actuacion funcional del servidor o funcionano
publico.

b} Incumr en cualquier accion u omision que suponga la transgresion grave de
los principios, deberes y prohibiciones senalados en las normas de elica y
probidad de la funcion plblica.

c) Realizar actos persiguiendo un fin prohibido por ley o reglamento,

d) Incumir en cuslguier accion u omisidn que imporie negligencia en el
oesempefio de las funciones o el uso de estas con fines distintos al interes
publico.

CAPITULOD XV
LISTADO DE FALTAS QUE ACARREA LA SANCION DE AMONESTACION

Articulo 75°. - Falta Disciplinaria

Constituye falta. toda accidn u omisién, voluntaria o no, que contravenga el marco
normativo laboral, las disposiciones del presente Reglamento y las disposiciones
institucionales.

Articulo 78", - Tipos de faltas administrativas

Las faltas administrativas pueden ser leves o graves de acuerdo al siguiente
detalle:

76.1. Faltas Leves:

De acuerdo a lo establecido en el numeral 98 1 del articulo 98 y el literal j) del
articulo 129 de! Decreto Supremao N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la
Ley del Servicio Civil, el RISC contendra el listado de faltas que acarree [a
sanciaon de amonestacion verbal o escrita, dependiendo de su gravedad

Son faltas leves de caracter disciplinario en que incurmen los/as servidores/as
cviles:

a} El incumplimiento injustificado de las normas de caracter laboral, de las
Directivas emitidas, del presente Reglamento.

b} El incumplimiento del horario de trabajo por tardanzas mayores a sesenta
minutos (60) minutos durante el periodo de un mes (30 dias calendarios).

c] Las ausencias injustificadas por al menos {5) dias no consecutivos en un
periodo de treinfa (30) dias calendano, o menos de catorce {14) dias no
consecutivas en un periodo de ciento ochenta dias {180) calendarios.

d} Elincurrir en acto de viclencia, indisciplina o faltamiento de palabra, que no
resulten de gravedad, en agravio de su superior jerarquico y de los
compafieros/as de trabajo

g} Exigir a los administrados mayores requisitos fusra de lo previsto en las
disposiciones comaspondienies

fy Promover, convocar o sostener, dentro del centro de trabajo, reuniones no
sutorizadas o ajenas al quehacer institucional.

g} El incumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo que no
gfecten la salud della servidoricivil u olras personas y no ocasionen
perjuicio o danos a la entidad.

h) La falta de enfrega de cargo en el plazo v formalidades establecidas.
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i) La no asistencia a los cursos de capacitacion organizados por la MDBESH.

1) Incurric en omisiones respecto de sus obligaciones funcionales, que no
revistan gravedad.

k} El incumplimiento de funciones, ordenes en la realizacion del trabajo, que
no provoque algon dafio o perjuicio grave a la MDBSH

Iy Omitir informacion a sus jefes/as sobre hechos que puedan causar dafo o
perjuicio a sus compafieros de frabajo o a la MDBSH.

m) Dedicarse a labores ajenas a las funciones, cargo o labor encomendados
durante la jornada de servicio.

n) Comeler actos contrarios al ordan, la moral y/o ies buenas costumbres.

o) Manejar u operar equipos o vehiculos gue no les hayan sido asignados o
para los cuales no tuviese autorizacian

pl No portar en lugar visible de su vestimenta su respectivo Fotocheck de
identificacion, mientras permanezca en las instalaciones de la MDBSH,

a) Difundir, suscribir o prestar declaraciones, cualquiera sea el medio, que
dafien la imagen de la MDBSH y/o la honorabilidad de sus funcicnanos yio
servidores/as civiles en general

r} Distribuir volantes, circulares o comunicados, reenviarlos via electronica, o
imprimirdos, que atenten contra el prestigic de la MDBSH yfo la
honorabilidad de sus servidores/as civiles en general.

s} Registrar |a asistencia de olro/a servidor/a civil o hacer registrar la suya por
oira persona en el Sistema de Asistencia, o alierar deliberadamente los
registros de control de asistencia presencial.

t} No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar la
hora de entrada o al término de la hora de refrigerio.

u) Permanecer fuera de su oficina o puesto de trabajo sin la autorizacion del
jefeda inmediato.

v] No cumplicr con las disposiciones de control de wvigilancia dispuesta por la
MDBSH.

w) El incumplimiento de las funciones relacionadas a la implementacidn del
Sistema de Control Interno en la MDBSH,

x) Otras gue perjudiguen el servicio administrativo y plblico gue no revistan
de mayor gravedad ni perjuicic a la entidad.

y) La falta de atencion a los pedidos de los/as administrados/as de acuerdo
con los plazos establecidos por las disposiciones internas o por la
normativa administrativa general, siempre gue esta demora noe haya sido
materia de gqueja o se evidencie perjuicio a los administrados o al interés
publico.

Las sanciones aplicables por infracciones al presente Reglamento no eximen alfa
la servidorfa civil de |las responsabilidades administrativas, civiles y penales
aplicables an la legislacion vigente.

76.2. Faltas graves

Son consideradas faltas de caracter disciplinario, aguellas que, por su gravedad,
pueden ser sancionadas con Suspension o con Destitucion y se encuentran
establecidas en el articulo 85 da la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil y el
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Articulo 98° del Reglamento General aprobado con Decreto Supremo N 040-
2014-FCM.

a) Proporcionar a la MDBSH informacion falsa o adulterar dicha informacion.

b) Portar armas dentro de las instalaciones de la MDBSH, con excepcion del
personal auvtorizado y de seguridad

¢ Usar, revelar o entregar informacion confidencial, secreta o reservada de la
MDBSH.

d) Aceptar o recibir directa o indirectamente, en forma personal o a traves de
terceros, 0 para otras personas, cualquier forma de estipendio o retribucion
econdmica, en dinero o espece, agasajos o atenciones sociales,
cualguiers que sea la modalidad o valor patimonial, de parie de personas
naturales o juridicas a cambio de realizar funcionas propias de su puesio.

CAPITULO XViI
TERMINO DEL VINCULO LABORAL Y ENTREGA DE CARGO

Articulo 7T7.- Causas del término del vinculo laboral

77.1. Son causas del términa del vinculo, las previstas por ley de acuerdo al
Réagimen Laboral al que pertenazca

77.2. EliLa servidorfa civil al culminar la relacion laboral con la MDBSH recibira
un certificado de trabajo.

Articulo T8.- De la renuncia

78.1. En caso de renuncia, elfla servidor/a civil debera comunicar dicha decisidn
ante su jefe/a inmediato con una anticipacion de treinta (30) dias calendario a la
facha de cese. Excepcionalmente, elfla jefefa inmediato podra autorizar la
exoneracion del plazo establecido por ley, ante el pedido expreso delfde la
servidor/a civil

78.2. Para la efectividad de la renuncia, el jefe/a inmediato debera comunicar de
manera expresa la aceptacion o no de la renuncia a la Oficina de Recursos
Humanos, en un plazo no mayor a un (01) dia; bajo responsabilidad. La ORH de
la GAFYR, formalizara la extincién del vinculo laboral.

78.3. Extinguida la relacion laboral, conforme a las normas del régimen laboral al
que pertenezca, a excepcion de la causal de fallecimiento. los/as servidores/as
civiles, deben llenar y suscribir su documento de entrega de cargo conforme a las
disposiciones emitidas para tal efecto por la MDBSH.

78.4. Extinguido el vinculo laboral, ORH de la GAFyR procede a realizar las
liguidacicnes y pago de los montos que le correspondan alia la servidorfa civil, de
acuerdo al regimen laboral al que pertenazca.

Articule 79.- Entrega de cargo

79.1. Es al aclo administrativo a traves cual ella servidor/a, hace entrega a su
jefe inmediato o supenor jerarquico © a quien este designe para tal efecto 0 a
quien lo sustituye en el puesto, todos los bienes patrimoniales, acervo
documentario (fisico y electrdnico) v Fotocheck asignado por la Municipalidad,
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efectuando la entrega de cargo en el ultimo dia de labores efectivas, de acuerdo
al procedimiento que se sefiala para tal fin en la Directiva Interna sobre el
particular, la cual establece las pautas para la correcta realizacion de la Entrega
de Cargo.

79.2. La entrega de cargo se efectuard en forma obligatoria en los siguientes
CaEs05.

a). Conclusidn o término del vinculo laboral: renuncia, abandono, cese definitiva.
Jubilacidn, destilucion, incapacidad permanente o vencimiento de contrato,
culminacién de designacion en cargo de confianza

b). Desplazamiento. reasignacion, permuta, rotacion, destague, designacion
reubicacion, encargo de funcionas con yio sin retencion de cargo.

c). Vacaciones superiores a los treinta (30) dias calendarios.

d). Licencias con o sin goce de remunerzciones superiores a freinta (30) dias
calendarios.

&). Suspensidn en el cargo por medidas disciplinarias sin goce de remuneraciones
por un periodo mayor a quince (15) dias.

f). Otros supuestos en los que la Oficina de Recursos Humanos asi lo considere.
La entrega de cargo debera ser realizada de manera personal por elfla servidor(a)
civil en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles posteriores para el caso de los
supuestos estipulados en el literal a) del presente articulo. Para el caso de los
supuestos establecidos en los literales b), e), d) y f) la entrega de cargo debera
efectuarse dentro de los dos (02) dias habiles anteriores, a fin de poder realzar
las verificaciones de lo sefialado en & Acta de Entrega-Recepcion de Cargo. El
Gerente, jefe, luego de producirse |2 entrega de cargo y firmado por ambas
partes, debesa remitir un ejemplar a la Oficina de Recurscs Humancs. La copia
entregada a la oficina de recursos debera consignar el sello de recepcicn de la
unidad y/o area a la que pertenece elfla serndor{a) civil que entrega el cargo.

CAPITULO Xvill
PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo B0.- Prevencion y sancion frente a casos de hostigamiento sexual

La MDBSH promueve relaciones interpersonales de respeto mutuo entre sus
servidores/as, en igualdad de condiciones, por lo que se remite a lo dispuasta en
la normativa vigente sobre prevencion y sancion del hostigamiento sexual en sus
nstalaciones, contempladas en la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancian del
Hostigamiento Sexual v su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N°
010- 2003-MIMDES.

Articulo 81.- Medidas de prevencion y difusion

La ORH de la GAFyR es la responsable de las acciones de prevencion y difusian,
gebiendo comunicar a todos/as |los/as servidoresfas de la MDBSH sobre la
existencia de la politica de prevencion y sancidn del hostigamiento sexual,
brindando informacion complata, asequible y compransible.
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Articulo B2.- Procedimiento de denuncia por actos de hostigamiento sexual
Cualquier sarvidor’a civil puede interponer una denuncia por actos de
Hostigamiento Sexual ante la ORH de la GAFyR ylo Secretaria Tecnica de las
Autoridades de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo
Disciplinario, quien realizara las acciones de conformidad con los “Lineamientos
para la prevencion, denuncia, atencion, investigacion y sancion del hostigamiento
sexual en las entidades publicas”, aprobados por SERVIR mediante Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N® 144-2019- SERVIR-PE.

CAPITULO XVIX
SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 83.- Establecimiento de medidas de seguridad laboral

83.1. La Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene como objetivo promover
una cultura de prevencion de riesgos laborales en ef pais. Para allo, cuenta antre
otros aspectos con el deber de prevencion de los empleadores, y la participacion
de losfas servidores/as y su organizacion sindical, quienes, a traves del dialogo
social, velan por la promocion, difusion y cumplimiento de la normativa sobre la
materia

83.2. Los/as servidores/as civiles estan obligados/as a participar con senedad y
responsabilidad en las capacitaciones, simulacros o practicas de evacuacion u
otras que organice la MDBSH, con el objetc de desarrollar la cultura de
pravencion necesaria para hacer frente a eventuales eamergencias que pudiera
suscrtarse.

82.3. Todol/a servidor/a civil tiene derechc a acceder a las condiciones de
seguridad y salud para el desempefio de sus funciones durante la jornada de
SEMVICIO.

Articulo 84.- Medidas de seguridad y salud

B84.1. La MDBSH establecera las medidas destinadas a garantizar y salvaguardar
la vida e integridad fisica de sus servidores/as civiles y de terceros, previniando y
gliminando las causas de accidentes, asi como protegiendo los locales e
instalacionas institucionales.

84.2. Losfas servidores/as civiles deberan cumplir las normas de seguridad vy
salud en el trabapo impartidas por la MDBSH, bajo responsabilidad.

Articulo BS.- Accidentes de trabajo

B85.1. Todola servidorfa civil debera comunicar a la ORH de la GAFyR, sobre
todo accidente e incidente de trabajo que observe o presencie.

85.2. Cuando las circunstancias lo requieran, elfla servidor/a civil enfermo o
accidentado debera ser conducido de inmediato al Segurc para su pronta
atencian.
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - Correspondera alia la Gerentefa de la Oficina de Administracion,
Finanzas y Rentas emitir las disposiciones yfo lineamientos que complementan el
presente Reglamento Internc de Servidoresfas Civiles, asi como establecer el
tratamiento adecuado a los casos que no se encuentren contemplados en el
presente, dentro de los limites del respeto a los derechos del/de la servidor/a civil
y |88 competencias de las entidades piblicas.

SEGUNDA. - Los articulos 14, 1516,17 18.19,20,21, 22 23 y 24 del presente
Reglamento Internc de Servidores/as Civiles seran aplicables dnicamente a
aguellos/as servidores/as que realizan funciones de manera presencial, Loslas
servidores/as gue realizan labores en las diferentes modalidades de trabajo se
encuentran sujetos a las disposiciones y normativa interna aprobada por la
Municipalidad Disirital de La Banda de Shilcayo en virtud de lo dispuesto por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, @n cuanto a horario vy jomada laboral.
TERCERA. - El Reglamento Interno de Servidores/as Civiles podra ser modificado
cuando asi o exija el desarrollo institucional y/o en funcion a la aplicacion de
disposiciones legales emanadas con posteriondad a su vigencia. Todas las
modificaciones del RISC, seran puestas en conocimiento a través de la intranet
mshtucional y adicionalmente, al comreo electronico de losfas servidores/as civiles.
CUARTA. - Los trabajadores de la Municipalidad distrital de la Banda de Shilcayo,
sin excepcion, seran pasibles de las sanciocnes administrativas gue comespondan
por el incumplimiento del presente reglamento.

QUINTA. - Al inicio de cada aflo fiscal, los trabajadores de la Municipalidad
distrital de la Banda de Shilcayo, deberan presentar en forma obligatoria y
actualizada la Ficha de Datos Persocnales. En caso de incumplimiento seran
pasibles de las sanciones disciplinarias establecidas para este caso.

SEXTA. - Al inicic de cada ano fiscal, cada trabajador de municipalidad distrital de
la Banda de Shilcayo, deberan presentar en forma obligatoria las Declaraciones
Juradas de no estar incurso en casos de Nepatismo. En caso de incumplimiento,
el trabajador sera pasible de las sanciones disciplinanas establecidas para este
Caso.

SEPTIMA. - Los funcionarios y/o servidores comprendidos en los alcances del
articulo 2° de la Ley N° 27482, Ley gue regula la publicacion de la Declaracicn
Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores pablicos
del Estado deberan presentar de manera obligatoria a la Gerencia de
Administracion y Finanzas la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes vy
Rentas al inicio, con una periodicidad anual y al término de |a gestion o cargo.
OCTAVA. - A |a finalizacion de la prestacion de servicios todos los trabajadores
deberan presentar su entrega de cargo, de acuerdo al formato establecido,
requisito fundamental para el pago de los beneficios sociales y para ser adjuntado
a su legajo personal.
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NOVEMNA. - Los/as Gerentes de drganos y unidades organicas, son responsables
de supervisar &l estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente Reglamento Intermo de Servidores/as Civiles, dentro del ambito de sus
respectivas competencias, informando a la Oficina de Recursos Humanos sobre
las inobservancias al mismo,

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - El presente reglamento interno de trabajo podra ser modificado
cuando asi lo exja el desarrollo institucional ylo disposiciones legales vigentes
gue le sean aplicables. Todas las modificaciones del presenie reglamento seran
puestas a conocimiento de los trabajadores

SEGUNDA. - E| presente Reglamento Interno de Servidoresfas Civiles tendra
presminencia sobre cualquier otra disposician interna emitida por la Municipalidad
Distrital de La Banda de Shilcayo, siendo vigente a partir de su publicacidn, vy, le
son aplicables supleloriamenta las normas de la Ley N® 30057, Ley del Servicio
Civil v las disposiciones gue regulan los diferentes regimenss laborales, en o que
sea pertinente.

TERCERA. - Lo no previsto en &l presente reglamento sera resualto, en cada
casc para cada régimen laboral, de conformidad ¢on las disposiciones legales
vigantes y, en su defecto, se atendera a las circunstancias, antecedentes u otros
aspectos pertinentes, aplicandcse los criteros de razonabikdad y buena fe, asi
como los criterios basados en el sentido coman.

CUARTA. - El presente reglamento entrara en vigencia a los diez dias calendarnos
posterioras a su aprobacion, debiendo ser distribuide previamente a todas las
Unidades Organicas de la Institucidon, & fin gue de la lotglidad de sus trabajadores
tomen conocimiento de su contenido, lo cual estara bajo la responsabilidad de |a
Oficina de Recursos Humanos, si fuera posible su capacitacion previa.

QUINTA. - La Oficina de Recursos Humanos de la Gerencia de Administracion,
Finanzas y Rentas tiene a su cargo la difusion del presente Reglamento a
todos/as loslas senadoresfas de la Entidad, supervisando su  estricto
cumplmiento.

SEXTA. - Los aspecios no contemplados en el presente Reglamento, seran
resueltos por la Oficina de Recursos Humanos de municipalidad disirital de la
Banda de Shilcayo, de conformidad con la normatividad vigente.

SEPTIMA. - Derdguese fodas las normas intemnas que se opongan al presente
raglamento.



