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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CORRALES
CREADA EL 12 DE ENERO DE 1871
Jr. San Pedro N° 480 - Corrales - Tumbes

“ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL”

Corrales, 27 de diciembre del 2018
RESOLUCION DE ALCALDIA N° 347 -2018/MDC-ALC

VISTO:

El Informe Técnico N° 057-2018-MDC/URH de fecha 26 de noviembre del 2018; Informe
Legal N° 146-2018-MDC de fecha 19 de diciembre del 2018 y el Acuerdo de Concejo Municipal
N° 056-2018/MDC-CM de fecha 27 de diciembre del 2018; y,

CONSIDERANDO:

",

2\ Que, las Municipalidades son érganos de Gobierno Local que gozan de Autonomia

’ Politica, Econémica y Administrativa en los asuntos de su competencia tal como lo establece la Ley

__Orgérica de Municipalidades N° 27972, en su Articulo II de su Titulo Preliminar, asi como el Art.

: 94° de la Constitucién Politica del Perd, modificado por Ley de Reforma Constitucional — Ley N°

‘cald 680; y concordante con el articulo II del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de
Municipalidades N° 27972

Que, el Articulo 1° de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil, establece que el régimen
del Servicio Civil se aplica a las entidades publicas, entre las que se encuentran los Gobiernos
Locales;

Asimismo, el articulo 4° del dispositivo legal sefialado en el parrafo precedente, sefiala que:
5l sistema administrativo de gestion de recursos humanos establece, “desarrolla y ejecuta la
i Fca de estado respecto del Servicio Civil, a través del conjunto de normas, principios, recursos,
¢“todos, procedimientos y técnicas utilizados por las entidades publicas en la gestion de los

"

os humanos (...)".

- Que, el articulo 129° del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM — Reglamento General de la
ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil, establece que: “Todas las entidades puablicas estin obligadas
a contar con un Unico Reglamento Interno de los Servicios Civiles — RIS. Dicho documento tiene
como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil de la entidad,
sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las sanciones
en caso de incumplimiento (...)".

Que, el Articulo 37° de la Ley N° 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades, establece que:
“Los funcionarios y empleados de las municipalidades se sujetan al régimen laboral general
aplicable a la administracién publica, conforme a ley (...)".

Que, con Informe Técnico N° 057-2018-MDC/URH de fecha 26 de noviembre del 2018, la
Unidad de Recursos Humanos remite propuesta del Reglamento Interno de los Servidores Civiles
de la Municipalidad Distrital de Corrales, a fin de que se apruebe, el mismo que como anexo forma
parte integrante de este informe, que consta de Veintitin (21) Capitulos, Ciento cuarenta y cuatro
(144) articulos, seis (06) disposiciones complementarias, Cuatro (04) disposiciones finales y dos
formatos de anexos. Asimismo derogar la Resolucion de Alcaldia N° 203-2016-MDC-ALC de
fecha 11 de agosto del 2016, que aprueba el Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia
del personal gmpleado de la Municipalidad Distrital de Corrales y todas las disposiciones que se
opongan ajffresente Reglamento.




MUNICIPALIDAD AL DE
CREADA EL 12 DE ENERO DE 1871
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de fecha 19 de diciembre de] 2018, la
' procedente la aprobacién del Reglamento Interno de los

razén por la cual luego de los procedimientos
la Resolucién de Alcaldia respectiva,

jo Municipal N° 056-2018/MDC-CM de fecha 27 de

Que, con proveido del Abg. Marco A. Benavides Castillo, Gerente Municipal Encargado,
dispone se proyecte la Resolucion de Alcaldia correspondiente,

Estando a lo €Xpuesto y en uso de las facultades por la Ley Orgénica de Municipalidades N®
27972, con la visacién de Asesoria Juridica y Gerencia Municipal;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el RE
CIVILE

GLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES
S (RIS) de Ia Municipalidad Distrital de Corrales, que como anexo forma parte de la

Veintiin (21) Capitulos, Ciento cuarenta y cuatro (144)
articulos, seis (06) disposiciones comp i i ici

.- DEJAR sin efecto la Resolucién de Alcaldia N° 203-2016-MDC-ALC

del 2016, que aprueba el Reglamento de Asistencia, Puntualidad y
Permanencia de] personal empleado de [a Municipalidad Distrital de

Corrales, y todas las
Opongan al presente Reglamento,

.- ENCARGAR, 3 |a Gerencia Muni

cipal, la Unidad de Recursos
iones que correspondan para el cump

limiento de lo dispuesto en la

U5 mARTICULO TO.- TRANSCRIBASE, la presente reso
' la Municipalidad Distrital de Corrales, para conogimi




REGLAMENTO INTERNO DEL SERVICIO CIVIL
(RIS)
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CCRRALES
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CAPITULO I: Aspectos Generales.

CAPITULO II: Admisién e ingresé del Trabajador.

CAPITULO Ill: Jornada y Horarios De Trabajo.

CAPITULO IV: Registro de Control de Asistencia del Personal.
CAPITULO V: Asistencia, Puntualidad y Permanencia.
CAPITULO VI: De las Tardanzas.

CAPITULO VII: Permisos y Licencias.

CAPITULO VIiI: De las Justificaciones.

CAPITULO IX: Descansos y Vacaciones.

CAPITULO X: De los Derechos, Facultades y Obligaciones de la Municipalidad
Distrital de Corrales

CAPITULO XI: Derechos y Obligaciones de los Trabajadores.

CAPITULO XII: Prohibiciones y Abstenciones de los Trabajadores.

~
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]/

¥ )QA PITULO XIV: Del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador

3 CAPITULO XV: Del Desplazamiento del Trabajador.

CAPITULO XX: Termino de la Relacién Laboral.
CAPITULO XXI: Medidas Frente al VIH y Sida en el Centro de Trabajo.

DISPOSICIONES COMPLEMENT ARIA
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CAPITULO I:

Aspectos Generales

Articulo 1°.- Definiciones:

1. MDC - Municipalidad Distrital de Corrales.

2. RIS.- Reglamento interno del Servicio Civil de la Municipalidad Distrital de Corrales.

(V)

B M- LRRE=TRIN

de Corrales, cual fuere la modalidad de contratacion. Los trabajadores estan sujetos
a todas las leyes de la Republica y gozan de todos los beneficios y derechos que
establece la legislacion vigente.

. Trabajador.- Persona que mantiene un vinculo laboral con la Municipalidad Distrital

4. Empleador.-Persona natural, juridica o de hecho que recibe los servicios
subordinados de un trabajador a cambio de una remuneracion. En nuestro caso, ei
empleador es la Municipalidad Distrital de Corrales.

™~

L fE Nig ;:\

. v\r;:i resistirse, que acontece inesperadamente, con independencia de la voluntad del

s 5. Fuerza Mayor o Caso Fortuito.- Es todo hecho imprevisible que no puede evitarse
)

Hombre, que generalmente proviene de las acciones de la naturaleza.

“'\;‘jl‘.. . . .
T "X:entro de Trabajo.- Es el lugar en el cual se desarrollan las actividades
~ s nstitucionales.
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7. Puesto de Trabajo.- Se define como el lugar o area ocupada por una o mas
erscnas dentre de la Municipalidad Distrital de Corrales, en o! cual el trabajador
/ desarrolla una serie de actividades las cuales satisfacen expectativas, que tienen
como objetivo, garantizar la elaboracién o desarrollo o atencién de las funciones,
pbligaciones laborales, tareas asignadas a un trabajador para que desempeiie las
finciones habituales que le han sido encomendadas, determinado lugar, el cual
pyede ser variado de acuerdo a las necesidades de la Municipalidad Distrital de
jorraies.

8. Horario de Trabajo.- Es el tiempo durante el cual el trabajador presta sus servicios
al empleador. Este lapso no serd mayor a la jornada legal, comprende desde el
ingreso a la salida del centro de labores. Se determina adjuntandose a la necesidad
del servicio.

9. Jornada de Trabajo.- Se entiende como el tiempo diario, semanal, mensual o anual
que debe destinar el trabajador a fin de estar a disposicién de su empleador para
brindar la respectiva prestacion de servicios. Durante la jornada de trabajo el
trabajador pone a disposicién de manera efectiva su prestacion de servicio.

10. Remuneracion.-Es todo lo que percibe el trabajador de manera habitual por los

oeiri, Servicios prestados bajo subordinacién, sea en dinero o en especie, cualquiera

X \ea la forma o denominacién que se le dé, siempre que sea de su libre disposicion
se establezca en el respectivo contrato de trabajo.
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de fuerza mayor en la prestacién de los servicios publicos municipales, tales como
campafias masivas, eventos trascendentes, importantes e impostergables; el
agotamiento de plazos de ley, los requerimientos sefialados por Organos rectores
de la Administracion Publica, la inminencia del cumplimiento de objetivos
institucionales, los estados de emergencia nacional o local, situaciones de
aesastre, la paralizacion regional o nacional de iabores y que otros que puedan
afectar la marcha institucional o la atencién de las demandas de servicios a la
Comunidad.

12. Funcionarios y Servidores Publicos.- Son funcionarios municipales aquellos
ciudadanos que cuenten con la autorizacion respectiva para desempefiar los
cargos de Alcalde y Gerente Municipal.

13. Asistencia.- Es el acto de concurrir al puesto de trabajo dentro del horario de

trabaia v ls aral A nAar raanAdad
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14. Inasistencia.- Es la falta de presencia fisica del trabajador a su centro de trabajo,

sea al inicio de la jornada laboral, o como consecuencia del retiro del trabajador

. \ de su puesto de trabajo y del centro de trabajo dentro del horario establecido. La

N\ ‘égysencia se considerara justificada si media la autorizacidn previa y escrita
Spondiente extendida par la Municipalidad Distrital de Corrales.

- J

—rt1 : ntualidad.- Oportuna concurrencia del trabajador al centro de trabajo dentro de
\‘;h ff.»‘ os horarios y jornada de trabajo establecidas por el empleador.

16 ,Tardanza.- Es el ingreso del trabajador a su centro o puesto de trabajo después
del inicio del horario establecido. Las tardanzas también se consideran faltas
disciplinarias laborales por su reincidencia o reiteracion y facultan a Ia
Municipalidad Distrital de Corrales aplicar las sanciones o medidas correctivas
pertinentes.
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rebasa el campo juridico y trasciende al social mediante el respeto a uno mismo y
a los demas, la observancia de las normas de conducta, reglas de educacién,
cortesia y otras normas que impone el vivir en una sociedad organizada, sea par
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% Son Servidores Publicos los trabajadores no comprendidos en el parrafo anterior.
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> una norma legal o la costumbre.

® 18. Derecho.- Es el conjunto de normas que imponen deberes y normas que confieren

D facultades, que establecen las bases de convivencia social y cuyo fin es dotar a

2 todos los miembros de la sociedad de los minimos de seguridad, certeza,

® igualdad, libertad y justicia. Es la potestad de hacer o exigir cuanto la Ley o la
autoridad establece a nuestro favor.

2

8 19. Descanso Medico.- Autorizacién que un profesional de la salud debidamente
autorizado y registrado en el Colegio Médico otorga a un trabajador para justificar

D 2o ,\vaﬂT;\ una licencia o permiso a no concurrir o retirarse de su puesto de trabajo par

D /) razones de salud, debidamente comprobados.

.k\i 2@ Justificacion.- Es la consecuencia de haber demostradp un determinado ljecho

3 Nl / con pruebas, explicando un aggionar @ un comportamiento en base a ciertos

. CAL Vi
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mMOUVOS, © a predar que un trabajader resulta carente de respensabilidad respecto

de aquello que se le pudiere haber atribuido, la misma que, luego del analisis
resulta verosimil y/o atendible par la Municipalidad Distrital de Corrales.

21. Licencia.- Autorizacién que, por causas justificadas, otorga por escrito el
empleador a un trabajador para no concurrir a su puesto de trabajo por uno o mas
dias consecutivos. Pueden ser con goce de haberes o sin goce de haberes, de
acuerdo a cada supuesto contenido en el presente reglamento, y en todo caso, si
no existiera obligacion legal para el reconocimiento de haberes, se sujetara al
principio de discrecionalidad reconocido al empleador, siempre y cuando se
encuentre dentro del marco de la ley vigente.

22. Obligacién.- Es un precepto de inexcusable cumplimiento.

23. Permanencia.- Es la presencia fisica del trabajador en el puesto de trabajo
asignado durante el integro de la jornada de trabajo.

Da ien  AidarionniAn Aie Ar Anstiens nictifinadae miis al amnlanAd [Tl lc]
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otorgar por escrito al trabajador para ausentarse del centro de trabajo,
_ momentaneamente, llamese a esto determinado nimero de horas dentro del dia o
.. "2 por el dia completo, segin sea el caso.

S\ 5

,/ Prohibicién.- Es el impedimento de ejecutar algln acto cuya infraccién conlleva
una sancion. Es una orden negativa.

LS~

Sy

s 26. Falta Disciplinaria.- Es toda accién u omisién voluntaria o no, que contraviene las
) obligaciones, prohibiciones y normas sobre deberes de funcionarios y servidores
publicos, establecidos en el marco normativo.

00000000000000000000000000

27. Sancién.- Es la medida adoptada por la Municipalidad Distrital de Corrales, por
intermedio de los funcionarios o servidores publicos autorizados para ello, que se
aplica a un trabajador que ha incurrido en la infraccién o incumplimiento de
normas legales, administrativas y/o morales y/o las contenidas en el presente
reglamento o en el de Seguridad y Salud en el Trabajo cuya observancia es de

caracter cbligatorio.
Articulo 2°.- De la Municipalidad Distrital de Corrales.

La MDC, es el Gobierno Local que emana de la voluntad popular, goza de autonomia
politica econémica y administrativa, en los asuntos de su competencia.

Articulo 3°.- Objeto del Reglamento interno del Servicio Civil.

Tiene como objeto normar los derechos y obligaciones de los trabajadores de la
Municipalidad Distrital de Corrales, de conformidad con las normas legales vigentes y
las politicas internas establecidas en cada caso. Es un instrumento de requlacién de
las relaciones juridico-laborales entre la Municipalidad y sus Trabajadores, teniendo
por tal motivo sus normas de caracter obligatorio; con tal propésito la Municipalidad se

B leiga a otorgar un ejemplar del Reglamento a cada trabajador.
- Owe g,

J
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Articulo 5°.- Base Legal.
1. Constitucion Politica del Perq.
2. Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

3. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de La Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

4. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de La Ley de Bases de La
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

5. Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad Laboral y su Reglamento.
, Ley Marce de! Emples Piblico.
7. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

.8, Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento del Cadigo de Etica de Ia
¥~ 1 Funcién Pablica.

N .‘/ i

el /,@ Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contratacién
4 Administrativa de Servicios, modificado por la Ley N° 29849

10. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por D.S. N° 075-2008-
PCM modificado por D.S. N° 065-2011-PCM.

11. Ley N° 27588, Ley que Establece Prohibiciones e incompatibilidades de
3\ Funcionarios y Servidores Publicos, Asi Como de las Personas que Prestan
“: Servicios al Estado Bajo, Cualquier Modalidad Contractual.

. Decretc Supremc N° 019-2002-PCM, Reglamentc de Ley que Establece

Prohibiciones e incompatibilidades de Funcionarios y Servidores Publicos, Asi
Como de las Personas que Prestan Servicios al Estado Bajo Cualquier
Modalidad Contractual.

13. Decreto Supremo N° 039-91-TR, Dispositivos sobre reglamento Interno de
Trabajo.

14. Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Corrales.

15. Decreto Leqislativo N° 800, Establecimiento de Horario de Atencién v Jornada
Diaria de la Administracién Publica.

—Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo Que Crea la Autoridad
’il Nacional del Servicio Civil, Rectora del Sistema Administrativa de Gestion de
( S/ Recursos Humanos.

.’fl L ™ ’/ . . . .
TR 17, Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,

WWW.MUNICORRALES.GOB.PE -Reglamento Interno del Servicio Civil (RIS) Pagina 6

Jr. San Pedro N2 480 — Corrales — Tumbes - Peri



18. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del
Servicio Civil, Ley N° 30057

19. Decreto Legislativo N° 1025, Decreto Legislativo Que aprueba las Normas de
Capacitacion y Rendimiento para el Sector Publico.

20. Resolucién Gerencial N° 001-2016-MDCH/GM, Aprueba el Acta Final de la
Negociaciép Colectiva celebrada entre la Municipalidad Distrital de Corrales y el
Sindicato Unico de Trabajadores Municipales de Corrales: Punto Vigésimo -

Jornada de Trabajo a partir del me de enero a marzo de cada afio, de lunes a
viernes de 7-30 am a 14:30 pm

21. Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud y sus
modificatorias.

22. Ley N° 27056, Ley de Creacién del Seguro Social de Salud-EsSalud y sus

P | | gy —_
inodificatorias.

. Reglamento de Ley N° 27056, aprobado por D.S. N° 002-99-TR y sus
modificatorias.

£ 4. Resolucién Directoral N° 01-93-INAP-DNP, que aprueba el Manual Normativo
de Personal N° 003-93-DNP "Licencias y Permisos".

25. Ley N° 30367, Precisan el goce del derecho de descanso pre-natal y post-natal
de la trabajadora gestante.

I nor la
_______ hor ia

2(. Ley N° 28048 - Ley de proteccién a favor de la mujer gestante que realiza

labores que pongan en riesgo su salud y/o el desarrollo normal del embrién y el
feto.

28. Reglamento de la Ley N° 28048, aprobado por D.S. N° 009-2004-TR.

29. Ley N° 30807 que modifica la Ley N° 29409, Ley de Licencia por Paternidad.
30. Realamento de la Ley N° 29409, aprobado por D.S. N° 014-2010-TR.

31. Ley N° 27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcion.

32. Ley N° 30012, Ley que otorga a los trabajadores el derecho a Licencia por
enfermedad grave, terminal o enfermedad grave de familiares cercanos.

33. Ley N° 20119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la

actividad publica y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion
de personas con discapacidad. -
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34. Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones
para que el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca Ia
conciliacién de la vida laboral y familiar.

35. Ley N° 28036, Ley de Promocién y Desarrollo del Deporte.
36. Reglamento de la Ley N° 28036, aprobado por D.S. N° 018-2004-PCM.

37. Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual,
modificada la Ley N° 29430,

39. Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias.

40. Reglamento de la Ley N° 29783, aprobado por D.S. N° 005-2012-TR y sus
modificatorias.

2 @#1. Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Municipalidad

Distrital de Corrales, oficializado con Decreto de Alcaldia N° 002 -2017-

o
®

O

@

@

&

© 38. Reglamento de la Ley N° 27942, aprobado por D.S. N° 010-2003-MIMDES.
o

O

i

&

@

® MDC/ALC.

42. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS Decreto que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley 27444 Ley de Procedimientos Administrativo General

43._ Resolucién de Contraloria N° 100-2018-CG Reglamento de Infracciones y
Sanciones para la determinacion de la responsabilidad administrativa funcional
derivado de los informes emitidos por los organos del Sistema Nacional de
Control

ulo 6°.- Atribuciones para Disponer Acciones de Personal.

Corresponde al .lefe de Ia Unidad de Recursos Humanos, programar, organizar, dirigir

y controlar la aplicacion de conduccién en las actividades de recursos humanos del
sistema de personal.

Articulo 7°.- (‘)rganos Responsables de la Administracién de Personal.

)

D Ei Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, es e bigano encaigado de la

g implementacion y supervisiéon de las politicas de gestién de los recursos humanos,
mediante el desarrollo y fortalecimiento de capacidades de recursos humanos de la

) MDC, asi como velar por el cumplimiento del RIS.

)

;

)

D

P

l

J

Articulo 8°.- Alcance del RIS

_El presente RIS es de uso y aplicacion a todos los trabajadores, Cuyo régimen se
Yi4;encuentre regutado por el Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento, aprobado por
Décreta Supremo N° 005-90-PCM.

Asimismo alcanza a aquellos servidores contratados bajo el régimen de la actividad

<,

privada establecido en el Decreto Legislativo N° 728 y a los que laboran bajo el
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régimen CAS - Decreta Legislativo N° 1057; asi como los que estan bajo el régimen de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Articulo 9°.- DIFUSION

La Unidad de Recursos Humanos a través de responsables de las Sub Gerencias y
Divisiones, difundira el presente Reglamento. Corresponde cumplir y hacer cumplir lo
dispuesto en el presente documento a la Gerencia Municipal, Sub Gerencias y Unidad
de Recursos Humanos, Divisiones, Funcionarios v a todos los servidores sin

excepcion.
CAPITULO II:
ADMISION E INGRESO DEL TRABAJADOR.
Articulo 10°.- Régimen Aplicable Para el ingres6 a la MDC
El ingreso del trabajador a la MDC, con excepcion de los cargos de confianza, sera a

. “través de un Concurso Publico de Méritos, que asegure la contratacion de personal en
unglén a Ia caoac|dad v el ménto profesional o tecnlco Para ello. la MDC establecera

' " utpmlento evaluacion y seleccién, de conformidad con las disposiciones internas y
mas vigentes sobre la materia segun la naturaleza de las plazas.

Ly La seleccion y contratacion del personal de la actividad privada se rige por la Ley

mlam Dilbliaa Naw 1o

llv.uauw dc: melcu I‘UUIIW LA "I 1V lanlU, l:l mglcau ﬂ =a I‘VIUC se lcdgll.ﬂ mcuidlllc
Concurso Publico y abierto, sobre la base de mérito y capacidad de las personas, en
régimen de igualdad de oportunidades.

; Unidad de Recursos Humanos, establecera los procedimientos y mecanismos
i tespecto a los medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacion y
eleccion de conformidad con las disposiciones internas y normas vigentes sobre la
pateria y segun la naturaleza de las plazas.

Articulo 11°.- Requisitos exigidos:

1. Tener como minimo dieciocho (18) afios de edad.

2. Gozar de buena salud y tener aptitud fisica, con las excepciones contempladas
en la Ley N° 23285, Ley de Trabajo para Personas con Limitaciones Fisicas,
Sensoriales e intelectuales.

3. No haber sido despedido de alguna institucion por falta grave o causa justa de
despido

R N Pl o P -~

4. INO lener de antecedentes pu aies, judiciales y/o pei

5. Cumplir con los requisitos mi mmos establecidos para
al que postula.

6. Adjuntar a la salicitud de ingreso los documentos que le sean exigidos.

7. Aprobar la evaluaciéon que se disponga y de ser el caso el examen médico.

8. Se prohibe el ingreso de los trabajadores que con vinculos familiares laboren

en una misma area y/o en relacion de subordinacion hasta el cuarto grado de

consanguinidad y segundo de afinidad.

&n -~
nac
el

s.
el desempefio del cargo

.

\
" Articulo 12°.- incompatibilidad.
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No podran ingresar a laborar en la MDC, las personas que tengan relacion de
parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con
funcionarios y personal de confianza con la MDC, indistintamente a la subordinacién
del cargo al que postula.

Del mismo modo, se prohibe que Ios trabajadores con vincuios famiiiares laboren en
una misma area y/o en relacion de subordinacion hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad.

De igual manera, no podran ingresar a laborar en la MDC las personas que estan con
impedimento o tengan inhabilitacién para desempefiar cargo. servicio o labor alguna
con el Estado, conforme a la normativa vigente.

Asimismo, se prohibe el reingreso de personas que ha mantenido vinculo laboral con
la MDC cuando estas hubieren cesado previamente por falta grave, o por cese con
incentivos econémicos.

Articulo 13°.- Deber de Brindar Informacién.
N
v\

deber de todo trabajador brindar informacién que le sea requerida por la Unidad de
- Beeursos Humanos de la MDC; segun lo sefialado en el articulo dieciséis (16) del
# Q‘sente RIS, asumiendo la responsabilidad respecto a la veracidad de la informacién
«‘gde brinde, reservandose la MDC las acciones legales correspondientes, en caso se

~“presente documentacién y/o declaracién falsa.

culo 14°.- Promocién Interna.

MDC. promovera internamente a su personal para cubrir las vacantes existentes.
vacaciones, renuncias u otros, en cualquiera de sus areas, salvo que no se ajuste
erfil requerido para el puesto se realizara la convocatoria respectiva.

e —

Sofrespondera a la MDC, segtin sus propias necesidades y recursos técnicos, regular
Iscrecionalmente los procedimientos interos bajo los cuales se realizan concursos
internos de promocién entre su personal. Evidentemente, esta discrecionalidad debe
contar como limites la predictibilidad y consistencia de las politicas institucionales a fin
de evitar excesos o incluso subjetividades al momento de decidir si un puesto vacante

se concursa al interior de la organizacion o se abre para todo ciudadano.

El proceso de ascensos que desarrolle la MDC al interior de su organizacién debe
contener los requisitos siguientes:

1. Debe ser realizado bajo criterios de seleccion técnicos y objetivos.

2. Debe garantizar el derecho del avance del servidor en la linea de carrera
implementada por la MDC mediante el reconocimiento de sus méritos.

desemperio, calificaciones y experiencia.

Debe basarse en las competencias y capacidades de las personas, en cuyo
caso es necesario establecer métodos objetivos de evaluacion y medicién de
dichas competencias y capacidades.
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Debe brindar igualdad de cpertunidades a tedos quienes cumplan los reguisites

establecidos para el puesto al q

c

e postulan.
5. Debe considerarse un tiempo minimo de permanencia en el puesto de trabajo.
6. Las plazas consideradas para la promocién de personal deben encontrarse

contempladas en el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP de la MDC,
vacantes y presupuestadas.

000000OCGOOOOS
NI

Articulo 15°.- Del Vinculo Laboral.

Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente a la MDC. debera contarse
con plaza vacante prevista en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) y en el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP), que luego seran reemplazados por los
Cuadros de Puestos de la Entidad (CPE); asi como haber cumplido con los requisitos
previstos en el Clasificador de Cargos, el Manual de Organizaciéon y Funciones,
Manual de Perfiles de Puestos y otros requisitos especificos que determine la

marmmatividad ivanda
Hvinniauvivuau v ls\l. .

~

900000000

Tfabajador debera adjuntar la documentacién solicitada por la Unidad de Recursos
ymanos de la MDC, en un plazo méaximo de cinco (05) dias habiles después de
plificado, bajo responsabilidad administrativa disciplinaria, para su legajo personal.

= WMUR

Articulo 17°.- De las Declaraciones Juradas.

El ) rabajador a solicitud de la Oficina de Gestiéon de Recursos Humanos, debera llenar
3 siguientes Declaraciones Juradas:

Declaracion Jurada de no estar incurso en la practica de nepotismo.
Declaracion Jurada de no estar impedido de trabajar en la Administracién
Publica. En caso el trabajador tenga vinculo con otra Entidad del Estado
debera presentar la documentacion que acredite la licencia sin goce de
haberes ¢ ¢! tramite respective de la misma en la Entidad Publica respectiva, a
efectos de prevenir las prohibiciones e incompatibilidades que establece la ley,
en lo que corresponda.

3. Declaracioén Jurada de Bienes y Rentas.

4. Declaracion Jurada de Compromiso de Confidencialidad y Etica.

Articulo 18°.- De la Obligatoriedad de la Comunicacion de Cambios en la
informacion del Trabajador.

Todo trabajador, debera comunicar a la Unidad de Recursos Humanos, los cambios
ocurridos en la informaciéon general proporcionada a la MDC, tales como domicilio,
estudios, teléfono y otros bajo responsabilidad.

Le corresponde a la Unidad de Recursos Humanos mantener el legajo de los
trabajadores de la MDC.

rticulo 19°.- Orientacién a Través del Programa de Induccién.
| incorporarse el nuevo trabajador, este recibira la orientacién adecuada a través de

“/un programa de induccion a cargo del equipo de trabajo de la Unidad de Recursos
e ————
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Articulo 20°.- identificacién del trabajador.

El uso del Carnet de identidad Personal (fotocheck) es de caracter obligatorio para
Ingresar y transitar dentro de las instalaciones de la MDC durante su respectivo horaro
de trabajo, siendo este un documento de identificaciéon que otorga la MDC a los
trabajadores. La unidad de Recursos Humano es la encargada de entregar dicho
documento. Culminada la relacién laboral, el trabajador hara la devolucién de dicho
documento, bajo responsabilidad funcional y/o administrativa, a la Unidad de Recursos
Humanos.

De darse el caso de pérdida o extravio, el servidor, debera denunciar ante la Policia
Na_qonal del Peru, sobre el hecho, informando y adjuntando a ella, la copia de la
ncia policial correspondiente, a la Unidad de Recursos Humanos para recibir un
d ',cado asumlendo dlChO costo; solo en el caso de robo de dicho documento, el

©0000000000000000000

“A Articulo 21°.- Del Contrato de Trabajado.

El Contrato de trabajo sera celebrado de acuerdo a las formalidades establecidas en la
legislacion vigente. El contrato de trabajo debera realizarse obligatoriamente por
—gescrito, entregandosele una copia al trabajador.

CAPITULO IlI:

JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 22°.- Responsable del control

La Unidad de Recursos Humanos, es la responsable del control y registro de la
asistencia de los servidores de acuerdo a lo sefalado en el presente Reglamento y las
normas vigentes sobre la materia.

Articulo 23°.- Condiciones Generales

 Se puede establecer por Ley, convenios colectivos o decision unilateral de la
MDC, una jornada menor a la maxima ordinaria sefialada.
= EI establecimiento de Ia jomada ordinaria méxima dian’a o semanal no impide
o atipicas, siempre que resulte necesario en razéon de la naturaleza del servicio.
En este caso, el promedio de las horas trabajadas por el ciclo o periodo
correspondiente no podra exceder los limites maximos previstos por la Ley y
Pactos Colectivos.
e La MDC tiene facultades para establecer turnos de trabajo fijo o rotativo que
AOSTRS pueden variar de acuerdo a sus necesidades.
]  Las modificaciones que se introduzcan a la jornada, horarios y turnos de
trabajo, deberan ser comunicadas a los trabajadores con anticipacion.

7 rticulo 24°.- Jornada Ordinaria y Horario de Trabajo
" “ Los trabajadores Administrativos laboraran ocho horas diarias, fraccionados de lunes a

viernes, de abril a diciembre de |a siguiente manera:
e e e e e T i e =t
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Primer Turno : 8:00a13:00
Segundo Turno :14:00 a 16:45

* De conformidad con el articulo 1472 del TUO de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, que establece que en ningun caso la atencién a los usuarios pueda ser inferior a ocho horas
diarias consecutivas y ademas ai no tener un horario corrido en una soia Jornada de trabajo no se debe
laborar menos de las 8 horas diaria.

Los OBREROS y SERENAZGOS: normalmente laboraran de lunes a sabado y de
acuerdo a los turnos que se le programe no debiendo laborar mas de 8 horas diarias ni
de 48 horas semanales.

Con excepcion de enero a marzo el horario de trabajo sera un horario de verano de
7:30 a 14:30 horas horario corrido; Esta jornada de trabajo se establecié via Pacto
Colectivo entre la Municipalidad Distrital de Corrales y el Sindicato Unico de
Trabajadores de Corrales, aprobado con Resolucién Gerencial N° 001-2016-MDC-GM.

Articulo 25°.- Jornada y Horario Extraordinario.
. N ".;"‘ }\

;sonal que labora en las diferentes areas, distintas a la especificada en el articulo

(O :.
;{S ! \sey@nteriar, se le fijara el horario de acuerdo a las necesidades de la MDC.
; :"‘

\‘@ SAraPuio 26°.- Turnos y Horarios Especiaies.

N s g . : . |
"+l personal sujeto a turnos y horarios especiales debera respetar la programacion de

sus respectivas jomadas de trabajo, efectuadas por la MDC, correspondera a la MDC
determinar que trabajador debera laborar en cada tumo y la forma de rotacién,
guidando de cumplir con las normas legales sobre horarios y jornadas de trabajo.

define dia franco, al que se otorga por descanso compensatorio cuando el servidor
3/laborado por necesidad del servicio, en domingo, feriado o en dia de descanso
aaignado segun el rol o por acumulacién de horas extraordinarias de trabajo; el jefe
fimediato del servidor, reportara a la Unidad de Recursos Humanos dentro de las 24
horas de ocurrido el hecho.

Articulo 28°.- Horas Adicionales.

En casos excepcionales los trabajadores podran realizar horas adicionales por labores
extraordinarias, las mismas que se ejecutaran con aprobacion de la Unidad de
Recursos Humanos a solicitud del Jefe inmediato Superior debiendo ser compensadas
con descanso fisico de comun acuerdo entre el empleador y el trabajador, previo
informe del Jefe inmediato Superior.

Articulo 29°.- Labores Extraordinarias.

—— as horas adicionales por labores extraordinarias por ningin motive seran

//v.‘ WGP
i,
by
- -
N

R e e e e e e
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f\e‘)‘;gheracién del registro de asistencia y/o cambio del horario de trabajo, esta debera

S jerarquico y debidamente aprobado mediante la Resolucién de Alcaldia autorizando

ostrng~Civil que tengan hijos estudiando (de 3 a 6 afios), ingresaran una (01) hora después

o ” del horario normal de ingreso, sin tolerancia, desde el dia de inicio del afio escolar
Jat /. <
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La jornada de trabgj

marco legal vigente.
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CAPITULO IV:

REGISTRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

Articulo 31°.- De la Asistencia al Centro de La bores.

Los trabajadores de la MDC, estan obligados a asistir a su centro de labores portando
su respectivo Carnet de identidad Personal (fotocheck), registrando personalmente su
ingrese y salida al inicio y termine de la jornada de trabajc marcando su asistencia
mediante el sistema de control utilizado, ya sea cuademnos de control, tarjetas de
asistencia, registro magnético y/o cualquier otro medio que se determine para este fin.
Articulo 32°.- Excepciones del Registro de Ingreso y Salida.

Estan exceptuados parciaimente de io expuesto en ei articuio anterior, respecto ai
registro de asistencia de ingreso y salida: El Acalde y el Gerente Municipal.

Articulo 33°.- Exoneracién del Registro de la Asistencia y Salida.

@ando la naturaleza de la funcién o necesidades del servicio haga necesaria alguna

izada previo informe de su jefe inmediato superior, visado por el jefe superior

icha exoneracion.
Articulo 34°.- Registre de Control y Asistencia.

£l registro de control y asistencia de los trabajadores sustenta la formulacion de
planillas de pago. El registro de asistencia proporciona informacién para la

starminacion de procesos disciplinarios, escalafén, compensaciones y evaluaciones
de'desempeno.

AvtiCulo 35°.- Hora de Lactancia

La servidora (madre) al término del periodo post natal, tiene derecho a una (01) hora
diaria de permiso por lactancia materna, hasta que su hijo cumpla un afo de edad.

En caso de parto multiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una hora
mas al dia. Este permiso puede ser fraccionado en dos tiempos iguales y es otorgado
dentro de la jornada ordinaria de trabajo, en ninglin caso es materia de descuento.

Articulo 36°.- Horario de la Madre Municipal

Las servidoras empleadas del Régimen del Decreto Legislativo N° 276, Decreto
Legislativo N° 728 y a las que laboran bajo el régimen CAS - Decreto Legislativo N°
1057; asi como los que estan bajo el régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
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adjuntando la acreditacion del centro educativo y declaracion jurada de tenencia del
hijo (a) estudiante, documentacion que debera actualizarse anualmente.

CAPITULO V:

ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 37°.- Asistencia.

Es obligacién de todo trabajador asistir puntualmente a su centro de labores, conforme
al horario establecido por la MDC, registrando para tal efecto su ingreso como salida

en los sistemas de control existentes, dentro del horario de trabajo.
Articulo 38°.- Del Control de Asistencia y Puntualidad.

La responsabilidad del control de asistencia y puntualidad, sera efectuada por la
Unidad de Recursos Humanos, mediante ei registro de asistencia a cargo dei
\ responsable de Control de Personal, cuyo parte se emitira una vez vencido el termino
Qﬂ"eso el que podra verificarse por lectores 6pticos, relojes marcadores de tarjetas

rol o cualquier medio que considere idéneo.

En Ios casos que no se cuente con identificador biométrico para el registro de
gistencia al centro de trabajo, queda absolutamente prohibido registrar la asistencia
e otro trabajador, o hacer registrar la suya por otra persona, de ocurrir sera
onsiderado como falta a los deberes esenciales de la relacion laboral, dando merito a

2 anertura del nrocedimianta Qr‘munoe{raﬁur\ Adierinlinarin nartinanta
“PUI AN N AN rl NN I NIV AW ANt i IV ABT G Y v ulvmrnu N PUI SMLINFL AN,

ulo 40°.-Inasistencia.

2 inasistencia es |la ausencia del trabajador en su puesto de trabajo, el ingreso o
egistro de asistencia fuera del horario sefalado en el articulo 24° del presente RIS.
Asimismo, se considera inasistencia ias siguientes situaciones:

1. No registrar su ingreso o salida del centro de labores dentro del horario

establecido.

2. Elingreso alabores después de la hora y tolerancia de ingreso establecido.

3. No presentarse a su puesto de trabajo, dentro de los cinco minutos de haber
registrado su hora de ingreso.

4. Abandonar su puesto de trabajo sin la autorizacion respectiva.

Producido una situacion de inasistencia, por ningun motivo se compensara, justificara
o subsanara inasistencias deduciéndose de las vacaciones pendientes de goce.

Cuando se produzca la ausencia de un servidor por dos (02) dias consecutivos, el
cargado de Control de Asistencia de Personal comunicara al Jefe de la Unidad de
rsos Humanos para indagar los motivos de las inasistencias para que se adopten
iones que correspondan

./‘b.\wi;lr .
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- Articulo 41°.- Descuentos y Record de Asistencia
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Para la aplicacion de los descuentos por inasistencia o tardanza, el Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos tomara en cuenta:

1. Los Reportes de Asistencia general que se registran con el reloj de registro
electronico de asistencia (biométrico).

2. Los Partes de Asistencia, tarjetas de Control de Asistencia y otros mecanismos
alternativos de registro de asistencia.

3. La documentaciéon sustentatoria de subsanacion alcanzada conforme a los
plazos fiiados en el presente RIS

Reunida la informacién necesaria, se procedera a:

a. Computar el tiempo no laborado durante el mes correspondiente, expresado en
dias, horas y minutos.

Establecer las deducciones y descuentos a que hubiere lugar.

Elaborar el parte modificatorio fijando los descuentos correspondientes.

a/permanencia del trabajador en el centro laboral debe darse durante toda la jornada
oral seqiin el horario establecido en el presente reglamento, desempefiando con

iesponsabilidad las funciones asignadas.

niel caso que un trabajador requiera desplazarse fuera de su unidad orgéanica se
3 previa autorizacion de su Jefe inmediato, siendo este Ultimo responsable del
pntrol del personal a su cargo en cuanto a permanencia y desarrollo eficiente de las
aciividades reiacionadas con el irabajo bajo responsabiiidad.

Si el trabajador por alguna razén tenga que salir del local institucional durante la
jornada laboral debe realizarse previa aprobacion de su Jefe inmediato, la misma que
debe ser autorizada por la Unidad de Recursos Humanos, mediante la papeleta de
salida de permiso, donde conste de manera expresa el motivo de la misma; lo cual
tiene que ser mostrada al personal de vigilancia encargado de la portaria.

El personal de vigilancia encargado de la porteria, bajo responsabilidad, solo permitira
la salida de la MDC al trabajador que muestre su papeleta de salida; personal que
salga si su papeleta de salida sera su responsabilidad.

El incumplimiento reiterado de lo establecido en este articulo se calificara y
sancionara, de acuerdo a las normas vigentes, como falta grave.

< Rije,
Sl .,mculo 43°.- Verificacion de la Permanencia. AT
AY r\\p‘_//
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a través del personal autorizado, procederan a verificar la permanencia en sus
respectivos puestos de trabajo de los trabajadores como de los empleados de
confianza. La verificacion de la falta de permanencia en forma injustificada o no
autorizada se considerara como abandono de puesto de trabajo sujeto a la aplicacion
de las medidas disciplinarias correspondientes.
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Articulo 44°.- Marcado de Salida.

Los trabajadores sujetos al horario de trabajo estipulado en el articulo 24 del presente
RIS, marcaran su hora de salida a las 13:00 horas y 16:45 horas, respectivamente, a
fin de cumplir completamente con la jornada de trabajo.

Los trabajadores que realicen colas para su marcado de salida en los marcadores
biométricos, antes de la hora de salida estipulada en el parrafo anterior seran

sancionados conforme a la normativa vigente y previo procedimiento administrativo
disciplinario.

CAPITULO VI:
DE LAS TARDANZAS

ic lo 45°.- Tardanza Vencida la Hora de Ingreso.

abajador podré ingresar a laborar hasta diez (10) minutos después,
/-~ _descontandosele dichos minutos por concepto de tardanza. El ingreso a partir del
minuto Once (11) siguiente a la hora de ingreso se considerara como medio dia no
laporado para efectos de la remuneracién segun la naturaleza del horario establecido y
o sistema de registrc de contro! de asistencia. El totgl de m:mﬁos 'de !ardanzg sera
~gdcumulado mensualmente y no puede excederse de ciento veinte dias (120) minutos
mes, de lo contrario sera considerado como falta disciplinaria, pasible de la sancién

espondiente previo procedimiento disciplinario.

Jefes inmediatos son los responsables de hacer cumplir las normas de
anencia y puntuaiidad.

Luego de los 10 minutos de tolerancia, de modo excepcional y hasta un maximo de 3
veces al mes, para que un empleado municipal sea admitido en su puesto de trabajo
debera necesariamente contar con la autorizacion expresa del funcionario
correspondiente el cual comunicard su autorizacién a la Unidad de Recursos
Humanos, dentro del plazo de una hora después de la hora de ingreso, declarando y
acreditando la necesidad del servicios.

— -
”

Articulo 46°.- Descuentos.

| Ao Aoenmiiantae nAar laoe tardansae ealidae nA » o Tel
0S5 CCSCUCNCS PGS wWiuailicas, SauGas N auithZacas Y

injustificadas, afectan a la remuneracion bruta en forma proporcional al tiempo no
trabajado, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que resulten aplicables, estos
constituyen ingreso a las arcas de la MDC.

1P
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CAPITULO ViI:

PERMISOS Y LICENCIA

Articulo 47°.- Permiso.

El permiso es la autorizacién que se extiende al trabajador con la aprobacién de su
Jefe inmediato y de la Unidad de Recursos Humanos para ausentarse del centro de
trabajo en horas laborales. El permiso debe ser elaborado y presentado antes de
producirse el hecho. Los permisos acumulados durante un mes, debidamente

e

O

&

[

[

o

o

]

@

o justificados.
: Articulo 48°.- Permiso y Licencia Regulado por la Convencién Colectiva.
e

8]

&

®

o

Los permisos y licencias regulados por la convencién colectiva se dara en cuanto esta

exista. A falta de convencién, el empleador solo esta obligado a conceder permiso

para ia asistencia a estas de concurrencia obiigatoria ai secretario generai dei

correspondiente sindicato, hasta un limite de treinta (30) dias naturales por afio
- calendario; el exceso sera considerado como licencia sin goce de remuneraciones.

‘q tiempo que dentro de la jornada ordinaria de trabajo abarquen los permisos y
icencias remuneradas, destinados a facilitar las actividades sindicales se entenderan

f3bajados para todos los efectos hasta el limite establecido en la convencion

5 lectiva. No podran otorgarse ni modificarse permisos ni licencias sindicales por acto
0 norma administrativa.

Articulo 49°.- Condiciones para el Permiso.

El trabajador debera contar con la autorizacion previa y mediante firma de su
Jefe Inmediato Superior. Esta autorizacién estara condicionada a la necesidad
de servicio y a la primacia del interés publico sobre el interés particular, y se
consignara en ia respectiva Papeieta de Permiso senaiandose fecha, hora y
motivo del permiso.

Con la autorizaciéon previa, se deberd obtener el visado del encargado de
Control de Personal, seglin sede de labores.

3. Seguidamente, se registrara en el control de asistencia, la hora de salida y de
retorno. Este registro se consignara en la respectiva Papeleta de Permiso y la
entrega ante la Unidad de Recursos Humanos o puesto de seguridad de cada

"

»

D

D

D

Bl centro de labores.
: 4. La Papeieta de Saiida es de uso obiigatorio para ia saiida dei servidor.
%

D

2]

Todo permiso se iniciara después de registrar asistencia a la hora de ingreso de
‘4 abores.

> 4

S S 0 en casos debidamente justificados cuando el jefe inmediato del servidor no se
).~ entre al momento de requerirse la autorizacién de la papeleta de salida; ésta
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podra ser autorizada por su superior jerarquice y al no encontrarse, seré concedida por

el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos o el encargado del Control de Asistencia
de Personal, con cargo a regularizacion por el jefe inmediato del servidor.

De manera excepcional se obviara la exigencia de registro de asistencia en los casos
de atenciones médicas de emergencia cuya atenciéon coincida con el horario de
Ingreso. £n estos casos el trabajador recibira el apoyo y/o asistencia de la Unidad de
Recursos Humanos.

Articulo 50°.- Procedencia de Permiso.

L os permisos pueden concederse por:

1,
2
3.
4,

_ 5.

Permisos personales.

Por lactancia.

Por comisién de servicios.

Citas para atencion médica.

Citacion expresa judicial, policiai, mili
documento.

Situaciones Especiales

Permiso por docencia o estudios Universitarios
Otros conforme a ley.

i =T i) -~
Uilaua wuii ﬁ WIIﬁDW“UIUIIlU

N
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= /Articu|o 51°.- Permisos Personales.

Los permisos personales se descuentan de la remuneraciéon del trabajador en forma
proporcional al tiempo no laborado, el que no debera excederse de cuatro horas al dia,

tculo 52°.- Permiso por Lactancia.

0 Ofy¢ sponde una (1) hora diaria de permiso por lactancia a la madre trabajadora a

aZoh de una hora diaria ya sea al inicio o al término de la jornada laboral, hasta que
q hijo cumpla un afio, lo que sera sustentado con la documentacion que acredite la
edad del menor

Articulo 53°.- Permiso por Comision de Servicios.

En el caso de permiso de comision de servicio se acredita con la aprobacion del Jefe
inmediato, la misma que debera ser autorizada por Ia Unidad de Recursos Humanos.

somd ke I~ - -

r\ucmaa ucuela sSusieimaise Con a lcapct..uva pdpclctd uc eV, ld quc: ucuclé
contener el sello de la entidad o dependencia donde el trabajador acudié para cumplir
con las diligencias ordenadas por el Jefe inmediato o autoridad competente; en casos
excepcionales, ante la imposibilidad de que el representante de la entidad, donde el
trabajador acudié por comisién de servicios, no pueda sellarse la papeleta de permiso,
se presentara la documentacion que acredite la diligencia encomendada.

oda Comision de Servicio se inicia luego del registro de asistencia a la hora de

\é < ingreso.

- Excepcuonalmente podra obviarse el registro previo de asistencia cuando el inicio de
la comisién coincida con el horario de ingreso y que, debido a la distancia del lugar de
la comigién, resulta razonable no exigir el registro previo de ingreso al centro de

1:4":;,_

e e e e e —emee
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necesaria y darse el tramite respectivo ante la Unidad de Recursos Humanos, a fin
no desnaturalizar la comisién de servicios.

InhAarae En actne nnane Aahard al inmadiata ciinariar ardarisar Ann In antidpac‘én

En estos casos procede la verificacion de la permanencia del trabajador comisionado
en el lugar indicado, mediante las visitas inopinadas del trabajador autorizado por la
Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 54°.- Permisos por Citacion Médica.

El permiso por salud, consulta, procedimientos clinicos y afines a cualquier
dependencia de Salud, posterior a la hora de inareso, se concede una (01) hora antes
de la cita indicada. Dicho permiso no podra exceder de un maximo de tres (03) horas
contadas a partir de la hora indicada para la cita, en caso de exceso sera considerado
como permiso personal sujeto a descuento.

, Jmlso por citacion expresa de autoridad judicial, policial o militar se concede con

: /;t‘le remuneracion a los servidores por el tiempo que dure la diligencia, mas el

= ino de la distancia, debiendo acreditar previamente ante el Control de Asistencia

»—de Personal la citacién, asi como la concurrencia al producirse su retorno, con
conocimiento de su jefe inmediato.

Articulo 56°.- Situaciones Especiales

a) Cuando el servidor sea referido a un centro de salud fuera del lugar de
residencia por requerir de atencién médica especializada. debera presentar su
solicitud de permiso con una anticipacion de dos (02) dias, acreditando la
documentacion de la referencia, considerando los dias de ausencia incluyendo
el término de la distancia. :

b) En caso de una emergencia, el servidor acudira a atenderse al centro de salud
mas cercano, debiendoc comunicar dicha situacién a su jefe inmediatc y al
control de asistencia de personal que corresponda, siendo obligaciéon de dicha
area llevar un registro de tales incidencias; el servidor debera acreditar la
atencién correspondiente a su retorno, otorgandole un plazo maximo de 48
horas de acuerdo al gravedad de la emergencia.

Articulo 57°.- Permiso Por Docencia o Estudios Universitarios

Los servidores tendran derecho a gozar de permiso para ejercer la docencia
universitaria hasta por un maximo de seis (06) horas semanales, el mismo que debera
ser compensado por el servidor, similar derecho se les concedera a los servidores que
sigan estudios superiores con éxito. En ambos casos, el permiso se concede a
ticion del servidor y debidamente acreditado, indicando los dias de la semana y la
2 ntndad de las horas semanales requeridas, asi como la forma de compensacion de
oras en la semana que corresponde el permiso. La Unidad de Recursos
manos emitira el acto administrativo que corresponda.

J«b mr
(0 D)

A

Articulo 58°.- Licencia.

e B e S s = A=
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centro de trabajo por un lapso no menor de un dia. El uso del derecho de licencia se
inicia a peticion del trabajador y esta condicionada al presente RIS y a la normatividad
vigente.

En caso de licencias (especificar dias), el Jefe Inmediato Superior respectivo debe
remitir el formato (solicitud de licencia o permisos del personal laboral), a la Unidad de
Recursos Humanos para su autorizacion, previa aprobacion mediante resolucién de
Alcaldia correspondiente, se indicara el plazo de la licencia y la solicitud expresa y
anticipada del trabajador donde se sefiale las razones que motivan la licencia.

Las licencias que se conceden por (05) dias utiles consecutivos, se computaran como
siete (07) dias calendarios incluyendo sabado y domingo. En el caso de que un dia
feriado se encuentre dentro del periodo de licencia, se contabiliza dentro de éste.

Articulo 5§9°.- Licencia con Goce de Haber.

~1. Por estado de gravidez.

1 /’2 Por enfermedad comprobada, accidente o intervencion quirargica, de acuerdo
a las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

3. Por adopcion.

4. Por descanso pre y post natal.

5. Por nacimiento de hijo o hija.

6

 §

w
A VR 2

Por fallecimiento de cényuge, hijo, padres o hermanos.

Por capacitaciéon oficializada, previa sustentacién y opinién favorable del jefe
inmediato de la unidad organica donde labora el trabajador y la autorizacién de
. la Unidad de Recursos Humanos.

A 21} 8. Por funcién edil conforme la Ley N° 27972.

9. Los otros casos conforme a Ley.

Articulo 60°.- Tramite de las Licencias.

~ An ol

CliérAmmida Ao loa | ~Em e bl A s A
—_ lIGlIIIlG e IGO LIWI IMGO IGIGIIUGO i ol GIUUUIU alllbllvl OG Il IIMC WII IG FIGWIIICUIUII

del formato (solicitud de licencia o permisos del personal laboral), dirigida a la Unidad
de Recursos Humanos, para su autorizacion, previa aprobacion mediante resolucion
de Alcaldia correspondiente.

La sola presentacion de la solicitud de licencia no da derecho al goce de la misma; en
caso de no ser autorizada se considerara como inasistencia injustificada, sujeta a la
sancion respectiva.

Tratandose de Licencia por Adopcion, esta se regulara de acuerdo a lo establecido en
la Ley N° 27409, Ley que Otorga Licencia Laboral por Adopcién.

lo 61°.- Entrega de Cargo Antes de Hacer Uso de Licencia.

., /ﬁlés de hacer uso de la Licencia, el trabajador debera hacer entrega del cargo a
“2io\hgliien lo va a remplazar, si no hubiera este, a su Jefe inmediato, o a la Unidad de
Recursos Humanos en ausencia del primero o del segundo respectivamente. Siempre

que el periodo sea mayor a quince (15) dias calendarios.
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Articulo 82°.- Descanse Medice

El descanso médico puede ser prescrito por las diferentes dependencias de salud o
médico particular y se sustenta con un Certificado de Incapacidad Temporal para el
Trabajo (CITT) de Essalud, Certificado Médico expedido por un centro de salud publica
o Certificado Médico Particular.

La presentacion del Certificado Médico o el CITT que justifican los dias de inasistencia
del servidor deberan ser presentados directamente al Controlador de Asistencia de
Personal dentro del término de 48 horas, quien hara de conocimiento al jefe inmediato
y comunicaréd a la Unidad de Recursos Humanos para que realice las acciones
correspondientes.

En caso de Certificados Médicos emitidos por clinicas, hospitales o medicos
particulares deben ser visados por medio de un centro de salud publica, cuando el
periodo de incapacidad sea mayor de cinco (05) dias; siendo validos inicamente para
la justificacion de hasta (20) dias de incapacidad para el trabajo, estos certificados
seran supcditades a verificacién y revisidn de la Unidad de Recursos Humances, todo
.cetificado de médico particular posterior al vigésimo dia de incapacidad acumulado en
ol\“afio, ser4 obligatoriamente canjeado por un Certificado de Incapacidad
mporalmente para el Trabajo (CITT) ante EsEssalud; el canje servira para el tramite
pago del Subsidio por Enfermedad.
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/e Municipalidad asumira el pago de las remuneraciones de los servidores durante los
fias de incapacidad temporal para el trabajo por los veinte (20) primeros dias, sean
Sansecutivos o alternados acumulados El exceso de los veinte (20) dias sera pagado
la Municipalidad. que tramitara el reembolso ante Es Salud de acuerdo a las
activas vigentes sobre prestaciones econémicas de Es Salud.

/ Licencia por enfermedad o incapacidad temporal para el trabajo genera a su vez el
pago del Subsidio por Enfermedad; que se concederan mediante Resolucién emitida
por la Unidad de Recursos Humanos, sustentada con el Certificado de Incapacidad
Temporal para ¢ Trabajc (CITT) emitidc por EsSalud cuandc ¢! periodc de
incapacidad sea superior a 20 dias.

No corresponde el otorgamiento de licencia por enfermedad o incapacidad temporal
para el trabajo ni el pago de subsidio por enfermedad, cuando esta se produce,
cuando el servidor se encuentre haciendo uso de descanso vacacional o en cualquier
situacion que haya determinado la suspension temporal de su relacion laboral.

Cuando el servidor se encuentre haciendo uso del descanso medico y percibiendo el
subsidio por enfermedad, y su fecha de término se superponga a la fecha de inicio de
sus vacaciones establecidas en el Rol Anual de Vacaciones, estas se postergaran €
iniciaran al dia siguiente de culminado el descanso médico.

G L§ icencia por descanso pre y post natal se otorga a la servidora gestante para el
: de cuarenta y nueve (49) dias calendario por cada caso, sumando un total de 98

f
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El descanse pestnatal se extiende por 3C {treinta) dias calendarncs adicionaic

casos de nacimiento multiple o en casos de nacimiento de nifios con Discapacidad.
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El goce del descanso pre natal puede ser diferido parcial o totalmente y acumulado al
post natal a decisién de la servidora civil gestante, previa presentacién del Informe
médico respectivo que autorice a diferir el inicio del periodo de descanso por
maternidad.

La solicitud de licencia debe ser presentada a la Unidad de Recursos Humanos
acompafada del certificado médico respectivo. El pago que genera dicha licencia, se
efecttia a través de los subsidios por maternidad que otorga ESSALUD, de acuerdo a
las disposiciones legales vigentes.

Articulo 65°.- Por Asistencia Médica y/o Operacion quirurgica y/o Terapia De
Rehabilitacion Por Discapacidad.

"« La Licencia por terapias de rehabilitacion de personas con discapacidad y/o asistencia
\ng,w.:a y/o operacion quirurgica s oloiga con goce de haber a 1odos [0S seividoies
q

8 acrediten documentalmente la necesidad de la atencién o asistencia de sus hijos

ienpres con discapacidad, menores con discapacidad sujetos a su tutela, mayores de
edad con discapacidad en condicion de dependencia o sujetos a su curatela hasta por
~<1n maximo de cincuenta y seis (56) horas alternas o consecutivas al afo, que seran
concedidas a cuenta del periodo vacacional, pudiendo ser compensadas con horas
extraordinarias de labores, previa solicitud. En caso que se requieran mas horas,

pllicencia por Enfermedad de familiares directos, se otorga al servidor cuando tienen
n familiar directo diagnosticado con enfermedad grave o terminal o en caso de
Accidentes que ponen en riesgo la vida del hijo, padre, madre, conyuge o conviviente
del servidor. La solicitud debera ser presentada dentro de las 48 horas de producido o
conocido el suceso y debera adjuntar el certificado médico suscrito por el profesional
de la salud gue aciedite la condicion de estado grave tefminal O grave Coi iesgo paia
la vida.

Articulo 67°.- Por Fallecimiento De Familiares.
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%) L; Iipencia por Fallecimiento de familiar se concede a los servidores de acuerdo a las
o siguientes:

@] Se concede por el fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos en cada caso,
® una licencia por cinco (05) dias habiles con goce de remuneraciones, pudiendo esta
O

®

-

8]
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o

@

0

o

@

extenderse hasta tres (03) dias méas cuando el fallecimiento se produce en Regién
diferente a donde lahora el servidor Al término de la licencia, debera acreditar el

deceso con una copia del acta de defuncion.

/ ““Sglamente, en el caso de los servidores del régimen del Decreto Supremo N° 003-97-
tas de licencia otorgados se deduciran del periodo vacacional.

TR\

Art culo 68°.- Por Paternidad Ley N° 29409 y modificatorias.

e ————
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La licencia por paternidad consiste en el derecho que tiene el servidor, para
ausentarse de su puesto, de trabajo con ocasién del nacimiento de su hijo (a).

Se concede por diez (10) dias calendarios consecutivos con goce de remuneraciones,
considerandose como tales a los dias en que el servidor tenga la obligacion de
concurrnr a prestar sus servicios a su centro laboral.
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D
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©
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® El servidor debera comunicar por escrito a la Unidad de Recursos Humanos con una
@ anticipacién no menor de quince (15) dias naturales la fecha probable de parto. La
%] inobservancia de dicho plazo no acarrea la pérdida del derecho a la licencia por
@

@

O

®

O

O

O

]

©

®

O

O

®

paternidad.

Posteriormente, el servidor debera comunicar al control de asistencia el dia de inicio
de la licencia, el mismo que debe ubicarse entre la fecha del alumbramiento y la fecha
en que el nifio o la madre son dados de alta.

w1, No corresponde ¢l ctergamiento de esta licencia si e! nacimiento se produce cuando ¢
e 's\ekwj\dor se encuentra haciendo uso de su descanso vacacional o en cualquier
%H@?ién que haya determinado la suspensién temporal de su relacién laboral.

“Art ulo 69°.- Por Adopcion.
Yoy

g servidor civil tiene derecho a una licencia con goce de haber correspondiente a
treinta (30) dias naturales, previa peticion por escrito adjuntando la Resolucion
Administrativa de Colocacién Familiar y después de haberse suscrito la respectiva

a de Entrega del nifio, siempre que no tenga mas de doce (12) afos de edad.

| servidor peticionario de la adopcién debera comunicar expresamente a la Unidad de
decursos Humanos la voluntad de gozar de la licencia; esta comunicacion debera ser
actuada con una anticipaciéon no menor a quince (15) dias naturales previos a la
atfega fisica del nifio. Si el servidor no cumple con la comunicacion, no gozara de la

La Licencia por Representaciéon Deportiva se concede con goce de haber a aquellos
servidores que sean seleccionados para representar al Peru en eventos deportivos
internacionales oficiales del Sistema Olimpico o Federativo Internacional, asi como
para eventos oficiales nacionales o regionales reconocidos por la Federacion
Deportiva respectiva o Concejo del Deporte Escolar. Esta licencia comprende
asimismo, el otorgamiento de facilidades para entrenar, desplazarse, permanecer en
concentracion y competir.

Esta licencia sera otorgada por el periodo que dure la participacion del servidor previa
presentacion que acredite su participacion y representacion institucional.

Articulo 71°.- Por Matrimonio.

” a Licencia por Matrimonio se concede al servidor previa solicitud, hasta por un
i i s y se deduce del periodo vacacional del servidor.

.
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por el Decreto Legislativo N° 1025 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
009-2010-PCM, normas que establecen los criterios y el procedimiento sobre las
licencias por capacitacién cuando son con recursos del Tesoro Publico o cuando son
conseguidas por el propio beneficiario.

Si el servidor hubiera sido beneficiario de una beca no financiada con dinero del
Tesoro Publico, la Municipalidad tendra la facultad de decidir el otorgamiento de las
licencias, de acuerdo a las condiciones convenientes a la institucion.

Articulo 73°.- Para Postular a Cargo Politico
Se concedera licencia sin goce de haber segun lo establezca la propia ley electoral y a

solicitud del funcionario o servidor que postule como candidato a los cargos de
Congresistas, Presidente y Consejero Regional, Alcaldes y/o Regidores.

,"” encia por funcion de regidor edil y consejeros regionales, se otorga a los
idores civiles que han sido electos en sufragio directo, secreto y universal, durante
driodo que la Ley determine para realizar las indicadas funciones.

NoharsY

— / - . . -
~~ "En caso de Presidente Regional y Alcalde se concede sin goce de remuneraciones,
duranie ei periodo que ia Ley determine para ejercer dicha funcion.

el caso de consejeros regionales y regidores se concede hasta por veinte (20)
ras semanales, tiempo que sera dedicado exclusivamente a dichas labores.

: otorga mediante Resolucién emitida por la Unidad de Recursos Humanos de
brdo a la normatividad vigente sobre la materia.

culo 75°.- Licencia Sindical

Las Licencias Sindicales son derechos reconocidos a los representantes de las
organizaciones sindicales de Empleados y Obrerce de la Municipalidad Distrital de
Corrales, se otorgan a los dirigentes de conformidad a lo sefialado en los pactos
colectivos, la misma que deberé informar de las actividades sindicales realizado en los

dias concedidos dicha licencia

Articulo 76°.- Suspension de Contrato Sin Contraprestacion

Esta solicitud es aplicable Gnicamente a los servidores sujetos al régimen CAS, se
concede por hacer uso de permisos personales en forma excepcional por causas
debidamente justificadas, y debera observar las formalidades establecidas en el
presente Reglamento, Los periodos de suspension de contrato sin contraprestaciéon no
son computables como tiempo de servicios.

R \Articulo 77°.- Licencia Sin Goce De Haber.

n goce de haber se otorga a los servidores que cuenten con mas de un
; de servicio y esta condicionada a la conformidad institucional teniendo en cuenta
\ . ' _la’hecesidad del servicio. Se concede hasta por un maximo de 90 dias calendarios

considerandose acumulativamente todas las licencias y/o permisos de la misma indole

e
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que tuviere durante los Gltimos doce meses. Cumplide e! tiempo méxime permitido, el
servidor no puede solicitar nueva licencia hasta que transcurra doce (12) meses de
trabajo efectivo contados a partir del dia de su reincorporacién. Los periodos de
licencias sin goce de haber en general no son computables como tiempo de servicio.
Solamente es aplicable a los servidores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N°
276 y a los servidores sujetos al Decreto Supremo N° 003-97-TR, se otorgaran de
acuerdo a su propio regimen.

Asimismo se podra conceder licencias sin goce de haber a los servidores municipales,
para efectuar capacitaciones no oficializadas se otorgara hasta doce (12) meses
obedece al interés personal del trabajador y no cuenta con auspicio institucional.
Articulo 78°.- Otorgamiento de la Licencia Sin Goce de Haber

El otorgamiento de licencias sin goce de haber, se sujetara a las siguientes
condiciones:

(@)

1. Estari sujetc a las nccesidades de la MD

exclusiva de la MDC.

El uso se efectuara una vez que haya sido autorizado y son acumulables
durante el afio.

Articulo 79°.- Perdida de la Licencia Con Goce de Haber

Las licencias otorgadas con goce de haber, en todos los casos se pierden

Hutomaticamente si se comprueba que el trabajador tiene relacion laboral o contractual
/-- otra entidad. sea esta publica o privada. Dicho acto se calificara como falta arave
/el trabajador, sin perjuicio de las acciones legales que corresponda.

CAPITULO VIII:

DE LAS JUSTIFICACIONES

Articulo 80°.- Justificacion

Las justificaciones por tardanzas, inasistencias o cualquier otro motivo debera
presentarse en el dia que se generan o con la debida anticipacion, salvo de fuerza
mayor que de ninguna manera excedera del plazo de cuarenta y ocho (48) horas, para
su justificacién excepcionalmente en los casos de enfermedad, la justificacion sera
presentada como maximo dentro de las cuarenta y ocho (48) horas posteriores a su
reincorporacion.

Anlarea Ine
il o 1IVo 1

Naha As o
e U O

tardanzas o inasistencias.

i
v

culo 81°.- Justificacién de Inasistencia.

inasistencias se justifican por las siguientes causales:
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2. Por motivo de Caracter particular.

g} 3. Por Comisién de Servicio

D 4. Por atencién en ESSALUD.

: Articulo 82°.- Del Trabajador que se Encuentre Fuera de su Zona de Trabajo

) En caso de inasistencia del trabajador que se encuentre fuera de su zona de trabajo,
debera solicitar atencién en un centro asistencial de ESSALUD o del Ministerio de

b Salud, y pedir se le expida la constancia de atencién médica para efectos de

i justificacién de la inasistencia. En caso de que la licencia exceda de veinte (20) dias y

) los certificados se extiendan por el Ministerio de Salud. estos deben ser canjeados por

' Certificados de Incapacidad para el Trabajo (CIT) expedidos por ESSALUD.

) CAPITULO IX

)

' DESCANSOS Y VACACIONES

)

)

)

- * ‘-ﬁ@c‘iulo 83°.- Oportunidad de Descanso.

\.‘ “Tos abajadores gozaran del descanso semanal los sabados y/o domingos, con

exeepcion que se requiera que por razones de servicio gocen de este beneficia en
0s dias.

Ds servidores tienen derecho a gozar de un dia de descanso con goce de
emuneracion por ocasion de su onomastico y se hace efectivo el mismo dia. Si el
Y omastico coincide con un feriado o que no ie corresponde irabajar, se efeciiviza ei

primer dia til siguiente, Este derecho podra diferirse hasta 05 dias habiles como
aximo. No estara afecto a descuento.

liculo 85°.- Jornadas Laborales Alternativas y Acumulativas.

Por razones de servicios se pueden estabiecer regimenes aiternativos o acumuiativos
de jornada de trabajo y descanso semanal, o designar dias de descanso distintos de
sabado y/o domingo, determinando el dia en que el trabajador disfrutara del descanso
sustitutorio.

Articulo 86°.- Sustitucion del Dia de Descanso.

En los casos en que se requiera que el trabajador preste servicios en dias sabados,
domingos o feriados, con la aprobacion de su Jefe inmediato podra sustituir ese dia
laborado por otro de la semana inmediata siguiente, con autorizacién de la Unidad de
Recursos Humanos. La oportunidad del descanso fisico se determina, previo acuerdo

entre ¢l jefe inmediate y el trabajador.

Articulo 87°.- Oportunidad de las Vacaciones.

£l derecho de goce vacacional se ejercita conforme al cronograma establecido por la
IDC previa comunicacion expresa del superior jerarquico. Las vacaciones anuales
emuneradas son obligatorias e irrenunciables, se alcanza después de cumplir el ciclo
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) |aderal y pusden acumularse hasta dos ,,u..udcjs. anuales de
) institucion, preferentemente por razones del servicio.
)

)

y

)

f

)

d

)

J

)

qu servidores tienen derecho a gozar de un descanso vacacional remunerado de
treinta (30) dias calendario por cada afio completo de servicios. La oportunidad del

descanso» vacacional se fija de comdn acuerdo entre el servidor y la entidad. A falta de
acuerdo decide la entidad.

1. El derecho a gozar del descanso vacacional de treinta (30) dias calendario por
cada afio completo de servicios esta condicionado a que el servidor cumpla el
récord vacacional que se sefala a continuacién:

- Tratandose de servidores cuya jornada ordinaria es de seis (6) dias a la
semana, deben haber realizado labor efectiva al menos doscientos sesenta
(260) dias en dicho periodo.

Tratandose de servidores cuya jornada ordinaria es de cinco (5) dias a la
A

semana dohan hahar raalivada lohar ~f i
sémana, aecoen haber Caizacs iaper cfectiva a mcnes

(210) dias en dicho periodo.

aninntan Aias
wuiviilvo GiCs

El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma
.. efectiva e ininterrumpida, salvo que se acuerde el goce fraccionado conforme a
los numerales siguientes:

- El servidor debe disfritar de su descanso vacacional en neriodos no

menores de siete (7) dias calendario.

- Sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral anterior, el servidor cuenta
con hasta siete (7) dias habiles, dentro de los treinta (30) dias
calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos en periodos
inferiores ai estabiecido en ei panaio anterior y con minimos de media
jornada ordinaria de servicio.

- Por acuerdo escrito entre el servidor y la entidad publica se establece
la programacién de los periodos fraccionados en los que se hara uso
del descanso vacacional. Para la suscripcién de dicho acuerdo, debera
garantizarse la continuidad del servicio.

Adelanto del descanso vacacional

Por acuerdo escrito entre el servidor y la entidad puablica, pueden adelantarse dias de
. descanso vacacionai anies de cumpiii ef aiio y récord vacacionai coirespondienie,
“siempre y cuando el servidor haya generado dias de descanso en proporcion al
numero de dias a utilizar en el respectivo afio calendario.

iculo 88°.- Entrega de Cargo en Caso de Vacaciones \
| trabajador al salir de vacaciones debe hacer entrega del cargo a su Jefe Inmediato,
bajo responsabilidad toda la documentacién a su cargo, con la finalidad de que su
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CAPITULO X
DE LOS DERECHOS, FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CORRALES
Articulo 89°.- Derechos de la MDC
Es derecho exclusivo de la MDC, la facultad de direcciéon, administracion y

sancionadora que podra ejercer en todas sus actividades y ante todo su personal,
encontrandose limitada solamente por lo establecido en la ley.

. para el puesto o tarea que haya sido designado, asi como para apreciar sus méritos y
- “.decidir su ascenso o mejora de remuneracién, conforme a la normativa vigente.
\&h

o

-

[ ] La MDC., sera la Unica que determine Ia capacidad e idoneidad de cualauier trabaiador

O

O A

.. pare-de sus Derechos los siguientes:

. Fomular politicas, directivas, circulares y normas inte

las labores y seguridad del personal.

2. Planear, organizar, dirigir, controlar y restringir a su decision las operaciones

que se realice en sus instalaciones y fuera de ellas.

Determinar la idoneidad y capacidad del trabajador para el cargo o tarea que
se haya asignado.

Efectuar movimientos de personal de acuerdo a lo establecido en la ley y las
normas internas, asi como modificar turnos, dias y horas de trabajo, asi como
la forma y modalidad de la presentacién de las labores.

Cambiar de cargo o transferir a un trabajador con el fin de incrementar la
produccién y productividad; observando las disposiciones legales vigentes, sin
que esto constituya acto de hostilidad.

. Establecer y modificar las Obligaciones correspondientes a las funciones de los

trabajadores, observando las disposiciones legales vigentes.

7. Adoptar medidas de seguridad necesarias en resguardo de sus instalaciones y
bienes, controlando el ingreso, permanencia y salida de los mismos.

8. Administrar la disciplina a fin de mantener el orden en la relacion laboral,
adaopiando las medidas coirectivas Gue sean necesaiias.

9. Resolver el contrato de trabajo por causas establecidas en los dispositivos
legales y normas internas aplicables.

10. Definir la remuneracion de sus trabajadores en funcion a la respectiva escala,
normas y derechos aplicables, asi como determinar y asignar los puestos de
trabajo, deberes y responsabilidades, respetando la normatividad vigente.

11. Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder

5 OISl ) licencias y permisos.

- =y “\2. Aplicar medidas administrativas y disciplinarias.

" 2 j procesos técnicos de evaluacién periddica de desempeiio del

4/ trabajador.

7/14. Fortalecer el factor humano, a través de los Programas de Bienestar y

Capacitacion institucional.
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f , 1‘ § \Otorgar los Certificados o las Constancias de Trabajo que correspondan, previa
2| \i__——soficitud del interesado.
i 3 i /
&< Cumplir con las normas laborales vigentes y procurar brindar a los trabajadores

§“\"’ F
;

Lo sefialado en los numerales anteriores solo es ilustrativo, mas no limitativo,
correspondiendole a la MDC todas las atribuciones que le confiere la ley vigente.

Articulo 90°.- Obligaciones de la MDC.
Son obligaciones de la MUC son las siguientes:

1. Cautelar el cumplimiento de la prohibicion de fumar en las instalaciones de la
MDC, establecida en la Ley N° 28705, Ley General para la Prevencién y
Control de los Riesgos del Consumo del Tabaco, y en su Reglamento
aprobado mediante el Decreto Supremo N° 015-2008-SA; asi como el
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y demas disposiciones de
orden interno, a través de las Oficinas y/o Gerencias correspondientes.

2. Guardar reserva sobre la informacion que pudiera afectar la intimidad del
trabajador, contenida en su carpeta personal, de acuerdo a las normas legales
—— vigentes.

C
- -

las mejores condiciones de trabajo y capacitacion, a fin de ayudar en su
desarrollo personal y familiar de cada uno de sus miembros.

. implementar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, a

-través de la elaboracién y seguimiento en el cumplimiento de Plan de
Sennn‘daﬂ v Sa" 1A an e! Trabajc.

uuuuuu ’ e

CAPITULO XI

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 91°.- Derechos.

Los derechos del trabajador, sin perjuicio de los reconocidos en disposiciones legales
o convencionales, son los siguientes:

1. A la ieseiva sobie ia informacion que pudiera afectar su intimidad, contenida
en su carpeta personal, a fin que la misma no pueda ser conocida fuera del
ambito de la relacién de trabajo, salvo mandato judicial o administrativo, de
acuerdo a los establecido en la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso
a la Informaciéon Pulblica y su Reglamento, aprobado mediante el Decreta
Supremo N° 072-2003-PCM.

2. A percibir, por la labor efectuada, la remuneracion y bonificaciones que
~\, correspondan, segun lo convenido en su contrato de trabajo y de acuerdo con
las normas institucionales y los dispositivos legales vigentes.
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A recurrir a las instancias pertinentes
reclamos respecto a cualquier decisié
perjudique.
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que, conforme a su criterio, lo

A ser informados oportunamente de las disposiciones que norman sus
condiciones de trabajo.

A obtener su carnet de identificacién personal (fotocheck) de la MDC.

A proponer, planteamientos, sugerencias e iniciativas que contribuyan al
mejoramiento de la eficiencia y productividad de la MDC.

A que se les proporcione los elementos y condiciones de trabajo minimos, que
resulten necesarios para el adecuado cumplimiento de sus funciones, asi como
que garanticen su salud y seguridad del trabajador.

A recibir viaticos o movilidad en caso de comisién de servicios que requiera el
desplazamiento temporal del trabajador a otro ambito geogréfico, segun lo que
establezca la normatividad aplicable vigente y las disposiciones internas.

Al descanso semanal remunerado.

.A la capacitacién, acorde 2 los objetives institucionales gue favorezcan su

!’\‘v ‘ "o e
desarrollo profesional técnico, desde una perspectiva de gestion por
resultados.

. A participar en concursos publicos para ocupar cargos de mayor jerarquia en la
MDC de acuerdo a los requisitos legales y la normativa vigente.

. Ser evaluado periédicamente en su desempefio laboral, con la finalidad de
determinar sus necesidades de capacitacién o ser promovido a cargos
superiores, de conformidad con la normativa vigente.

mammmaimm Dammsian aae s
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segun sea el caso y por la normatividad legal vigente.

14. A descanso de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas, cada doce (12)
meses de trabajo efectivo o haber realizado labor efectiva al menos doscientos
diez (210) dias en dicho periodo.

15. A la compensacién par tiempo de servicios (CTS), segin corresponda.

16. A un seguro médico administrado por el Estado, acorde con los recursos
financieros y presupuestales de la institucion.

17. Otros de acuerdo a la normatividad vigente.
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calificacion laboral, no debiendo ser objeto de discriminacién de
ningun tipo.

18.2 Gozar de estabilidad laboral dentro de la Administracién Publica, solo
pueden ser sustituidos par causa prevista en la Ley y previa proceso
administrativo disciplinario.

18.3 Tiene derecho al nivel de carrera alcanzado y a los beneficios
propios de ese nivel.

-
®
»

| A AniAnac H
Las vacaciches anuales scn cobli

alcanzan después de cumplir el ciclo laboral y pueden
hasta dos periodos de comtin acuerdo con la MDC.

;
o rran
e imrenunciables, se

cumularse

o O

18.5 Tendran derecho a gozar de permiso para ejercer la docencia
universitaria, con la debida aprobacion institucional, hasta por un
maximo de seis (06) horas semanaies, las mismas que deberan ser
compensadas por el servidor, segun lo determine la Unidad de
Recursos Humanos.

pn

18.6 Tienen derecho a ser incorporados a un régimen de pensién en las
condiciones establecidas por Ley.

18.7 Los trabajadores tienen derecho a constituirse en organizaciones
sindicales y de afiliarse a ellas en forma voluntaria, libre y no sujeta a
condiciones de ninguna naturaleza. No pueden ejercer este derecho
mientras desempefien cargos politicos, de confianza o

18.8 Ante resoluciones que afecten sus derechos los funcionarios y
servidores tienen expeditos los recursos impugnatorios establecidos
en las normas generales de procedimientos administrativos.

18.9 Otros de acuerdo a la norma legal vigente.

Articulo 92°.- Obligaciones.

Los trabajadores ademas de las obligaciones que establece la legislacién vigente,
deben sujelarse a la siguiente:

1. Cumplir con las disposiciones establecidas por Ley, el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF), el RIS y aquellas normas y disposiciones en materia laboral.

2. Dedicarse exclusivamente a cumplir con sus funciones, no debiendo intervenir
en las que competen a otro trabajador, sin autorizaciéon del superior jerarquico,
absteniéndose de cometer acciones que afecten la imagen de la MDC.

espetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos, asi como dar
cumplimiento a las drdenes, directivas e instrucciones que por razones de

trabajo sean impartidas por sus superiores, asi como_ observar un
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manteniendo un ambiente de armenia, orden y disciplina laboral en la MDC y
en su centro de Trabajo. Por ende, dar estricto cumplimiento a las

disposiciones y procedimientos sobre buenas costumbres, conducta adecua
reglas de urbanidad, prevencion de riesgo e higiene, salud ocupacion
ambiente, tanto en lo personal, en el desempefio de sus funciones vy
respecto a los trabajadores que esten bajo su supervision.

da,
al y
con

Guardar un comportamiento acorde con las normas de respeto, consideracion,
cortesia y buen trato hacia sus superiores, comparieros de labores y plblico en
general, asimismo cuidar su presencia personal y el vestir.
Cumplir puntualmente con el horario de trabajo establecida por 1a MDC,
registrar personalmente su asistencia, iniciar puntualmente sus labores
cumplir con la jornada de trabajo y los turnos establecidos.

4
y

Los trabajadores que por su labor que realizan estan en relacion directa con el
publico y/o administrados, deber4n atenderios con la mayor cortesia,
procurando soiucionai sus peliciones dentio de las posibiiidades y con aiiegio
a las atribuciones que tenga conferidas.

Durante la jornada laboral el trabajador debe permanecer en el local
institucional y en la que corresponde prestar servicios, comunicando
oportunamente a su superior jerarquico, en el dia. en caso de inasistencia al
centro de labores.

Los trabajadores no podran entregar a terceros, ni a otros trabajadores directos
o indirectos, informaciones técnicas, sistemas de trabajo, programas de
computo y/o documentos de cualquier naturaleza relacionada con la MDC,
saivo que dicha enliega cuenle con la aulorizacion de su jefe inmediato,
conforme a ley, o salvo que dicha informacién sea requerida via acceso a la
informacién publica, conforme lo establece la ley.

Mantener en reserva las contrasefias proporcionadas para acceder a los
servicios y sistemas existentes en la institucidn. La infraccién a esta disposicion
sera considerada como falta grave.

. Evitar mantener constantes conversaciones de caracter personal a través de
los teléfonos fijos o méviles, ya sean institucionales o particulares, durante la
jornada laboral.

Efectuar la entrega de cargo correspondiente, respecto al acerbo documentario
y bienes de la MDC asignados, cuando el trabajador sea transferido a otra area
distinta a la que venia desempefiandose o deje de laborar en la MDC.

Cuidar la integridad y conservacién de los documentos, bienes y equipos. que
se le asigne para el ejercicio de sus funciones, debiendo reintegrar a la MDC el
valor de los bienes que estando bajo su responsabilidad, se perdieran o

\\deterioren por descuido, omisién o negligencia debidamente probada.

Ps

13

odo trabajador que conozca la comisién de un acto delictivo, en su centro de
trabajo en circunstancias relacionadas directamente con el ejercicio de esa
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competente.

14. De ocurrir hechos de caracter delictivo y/o de indisciplina dentro de las
instalaciones de la MDC, el trabajador acepta, de ser el caso, apoyar y
participar en los procesos de investigaciéon, con el fin de deslindar
responsabilidades.

15. Proporcionar la documentacion y/o informacién que solicite la Unidad de
Recursos Humanos para su respectivo legajo personal, debiendo comunicar
cualquier variacion que se produzca en la informacién proporcionada.

16. Someterse a las evaluaciones en los términos, condiciones y periodicidad que
determine la MDC.

17. Abstenerse de realizar actos que afecten la imagen de la MDC, la realizacion
de dichos actos se considerara como falta grave.

@

7219, Portar a la vista el Camet de identidad Personal (fotocheck) asignado, el
innun’pliminn"\ de esta ob!igaci!\n amerita una Sandén da amnnadaﬁién
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escrita o suspension, previo procedimiento administrativo disciplinario.

umplir con las disposiciones internas de seguridad e higiene ocupacional que
parten en la MDC.

. Asistir a las sesiones que se programen con fines de entrenamiento, desarrollo
0 capacitacion.

. Acatar y cumplir las comisiones de trabajo, que por necesidades del servicio se
le asigne.

. Acatar y cumplir con los traslados de puesto y/o rotaciones de personal que
realice la MDC a cualquiera de las areas, conforme a ley.

- Realizar con Diligencia, dedicacién y eficiencia las funciones relativas a su
cargo, de acuerdo a las circunstancias, jornada y/o areas de trabajo.

24. Comunicar inmediatamente a la MDC, los cambios que se produzcan, en su
direccion domiciliaria. teléfono, estado civil. nacimiento o fallecimiento de
familiares directos y otros datos para su actualizacion.

25.No abandonar ni cambiar el puesto de trabajo, salvo que mediante la
autorizacion previa y escrita del Jefe inmediato y/o de la Oficina de Recursos
Humanos, segtin corresponda.

. Someterse a pruebas que fueran necesarias para determinar si se encuentra
en estado de embriaguez o bajo efectos de drogas estupefacientes y/o
sustancias sicotrépicas en el trabajo o en ocasién del mismo, dentro de la
legalidad con arreglo a lo establecido en la Ley.

WWW.MUNICORRALES.GOB.PE -Reglamento Interno del Servicio Civil (RIS) Pégina 34
Jr. San Pedro N2 480 — Corrales — Tumbes - Perti

 g——




S
S0 ) )

=
o

27. Respetar los aviscs de peligre y sefializaciones de seguridad

los locales, plantas y/o establecimiento que posee la MDC.

28. Las demas obligaciones que se sefialan en el presente RIS y otras normas
vigentes y aquellas que dicten la MDC.

CAPITULO XIi

8. Efectuar inscripciones o pegar volantes en las paredes, puertas, techos o
ventanas, internas o externas, en las instalaciones de la MDC.

9. Crear o fomentar condiciones insalubres dentro de las instalaciones del centro
de trabajo.

e PROHIBICIONES Y ABSTENCIONES DE LOS TRABAJADORES
=" 029 IENLIVNES DE LOS TRABAJADORES
m Aiticuio 83°.- Prohibiciones.
® Sin perjuicio de lo previsto en la legislacién administrativa, civil y penal, todo trabajador
: esta prohibido de cometer las siguientes acciones:
&) 1. ingresar a laborar fuera de la jornada de trabajo establecido en el RIS, sin la
~ autorizacion correspondiente.
@] , 2., Registrar la asistencia de otro trabajador en el sistema de identificacién,
D | '~ | registro y control de asistencia, cuaderno o cualquier otro medio de control:
/3 / dejar de registrar su asistencia deliberadamente o encargar a un tercero que
ik 57 registre Ia propia en los casos v circunstancias que corresponda
R S
5 3. Ausentarse de su puesto de trabajo sin la autorizacién de su jefe inmediato
superior.
p
',, 4. Incumplir o cambiar de turno u horario de trabajo sin la debida autorizacion.
J
) 5. Utilizar o disponer el uso de los bienes muebles, equipos Utiles 0 materiales de
trabajo para otros fines que no sean inherentes a las funciones que desarrolla
) la MDC en beneficio propio o de t )
£l en beneficio propio o de terceros.
)
y Manejar u operar equipos, maquinanas o vehiculos que no se le hayan
asignado.
)
) 7. Desatender o suspender intempestivamente sus labores para atender asuntos
» particulares o ajenos a su labor, sin la autorizacién previa respectiva.
)
)
r
i
I

10. Realizar actividades econémicas que generen lucro para si mismos
(transacciones econémicas), en el horario y centro de trabajo.

11. Ingresar durante o después de la jornada normal de trabajo a otras areas o
- locales de la MDC, que no sean su centro de trabajo; excepto por exigencia de
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12. Protagonizar tertulias, rifias, propiciar juegos de manos, arrojarse objetos o
proferir palabras que distraigan la atencién o lesiones el honor de los
comparieros de trabajo.

13. Leer diarios, revistas, libros, folletos, etc., durante la jornada de trabajo, con
excepcion de aquellos que estén estrechamente vinculados con la labor que
ejecuta o que su Jefe inmediato autorice.

14. Simular enfermedad para fallai al trabajo, situacion Gue de piesentaise
constituira una falta grave, susceptible de suspension o destitucién.

15. Consignar datos falsos o adulterar documentos oficiales de la MDC o de la
documentacion oficial del trabajador.

% .- 16. Violar el secreto de las comunicaciones y el secreto profesional.

ometer abuso de autoridad por parte de cualquier jefe, consistente en
J actuaciones que impliquen menoscabo de respeto a la dignidad personal y
“humana del personal a su cargo.

18. Actuar con demora o mala intensién que supone el quebrantamiento de la
disciplina laboral, afectando la tramitacion de documentos, expedientes,
reclamos o cualquier otra labor inherente al cargo.

1evSustraer o disponer de las prendas, valores u ohjetos de

de la MDC. )

troe trabaiadores o

e

©®20. Recurrir, en ocasion del ejercicio de sus funciones, a argumentos, con el fin de
distorsionar hechos, falsificar informes, datos y documentos publicos, para
beneficia propio, familiar o de cualquier persona o institucién.

21.en la Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual, Ley No
27942 Realizar cualquier tipo de accién o conducta que se considere
hostigamiento sexual

: . N . i i s %
22. Retirar cualquier producte, maquinaria, equipe, mobiliaric, insume, Gtiles d

oficina, implemento, documento o articulo en general, de la MDC sin
autorizacion por escrito del area de control correspondiente.

23. Insistir a su centro de trabajo sin causa debidamente justificada asi como la
impuntualidad reiterada.

24. No reincorporarse a su servicio de inmediato, después de haber registrado su
ingreso.

mir en su centro de trabajo durante las horas de prestacion de servicios.

6. Desperdiciar en forma indebida materiales u otros implementos.
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28. Trabajar horas extraordinarias en 4rea distinta donde desarrolla sus labores
normalmente, sin contar con la autorizacién expresa de su jefe inmediato
superior o el que haga sus veces.

29. Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez, o bajo la influencia de
drogas o sustancias estupefacientes o sicotrépicas, o ingerirlas dentro del
centro de trabajo o mientras se encuentra en el cumplimiento de su obligacién.

30. Recibir sobornos, dadivas, compensaciones o presentes en razén del

- A - -~

cumpiimiento de su labor o gestiones propias a su Caigo.

31. Hacer declaraciones publicas a publicaciones a medios de comunicacion,
sobre asuntos relacionados con las actividades institucionales, sin tener la
autorizacion de la Alta Direccién por escrito.

o\
\ =

+ \2$2. Valerse de su condicién de trabajador de la MDC para obtener ventajas de

cualquier indole en las entidades publicas o privadas, mantenga o no, relacion
con sus actividades.

33. Atribuirse la representacion de la MDC ante terceros, sin estar premunido de
eiia.

34. Usar indebidamente el carnet de identificacién Personal (fotocheck) fuera del
~ centro de trabajo.

’ , o\ Realizar acciones proselitistas politicas dentro de la MDC, durante el horario de
Ya 2\ trabajo y/o con bienes de la MDC.

36. Las demas prohibiciones establecidas por norma legal o reglamentaria, o que
resulten del buen entendimiento y observancia de la ética social y
administrativa.

Articulo 94°.- Abstenciones

Los trabajadores de la MDC que tengan capacidad de decisién administrativa, deberan

abstenerse de participar en los asuntos cuya competencia les esta atribuida, en los
cinuientes rasne:

1. Si participa en decisiones de evaluacion, promocion, rotacién de personal y la
asignacion de premios u otros similares, relacionadas a su conyuge o
conviviente, o a su pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad.

2. Si participa en contratos que involucran a su cényuge o conviviente o a sus
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

8. Si participa en la Secretaria Técnica de Procesos Disciplinarios y esta incurso

> n la sancion €l o su cényuge, conviviente o a sus parientes dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad.
h
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CAPITULO Xl

NORMAS DE FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE EL
EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

—_——— e =y VADAJAUUREDS

Articulo 95°.- Fomento de la Armonia Laboral.

La MDC considera las relaciones de trabajo como una obra comun de integracion,
concertacion, responsabilidad, cooperacién y participacion de todos sus integrantes en
la obtencién de los objctives de la institucidn y satisfaccién de sus necesidades

humanas.
Articulo 96°.- Principios.

. Los principios que sustentan las relaciones laborales, son los siguientes:
A ~

=1, El reconocimiento que el trabajador constituye para la MDC, el mas valioso
~;—fecurso de organizacion y la base de su desarrollo y eficiencia.

2. El respeto mutuo y la cordialidad que debe existir entre los trabajadores de
todos los niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad. orden
y disciplina.

3. La voluntad de concertacion, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con
que deben resolverse las diferencias, problemas o conflictos que se puedan
generar en el trabajo.

4. EI respeto irrestricto a la legislacion laboral, convenios de trabajo y normas de
caracter interno.

Articulo 97°.- Reconocimiento de méritos

Por el desempefio de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria, relacionadas
directamente con las funciones de los trabajadores o con las actividades
institucionales que se puedan desarrollar los trabajadores. Segun corresponda, el
Alcalde y/o el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos podran cursar reconocimiento
o felicitacion escrita, siempre que tal desempefio se enmarque en las siguientes
condiciones;

1. Constituya ejemplo sobre el desarrollo sobresaliente y responsable de sus
labores eficiente al servicio de la MDC, para el conjunto de trabajadores.

2. Que, mediante sus acciones e iniciativas innovadoras beneficie al area de
trabajo y/o a la MDC.

3. Participe con distincién en actividades que eleven el prestigio de la MDC, ya
/30 VSTRITN sean actividades civicas, culturales o deportivas.

Obtencién de Titulos y/o Grados Académicos.
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Articulo 98°.- Clases de Estimulos
Las clases de estimulo que reconocera u otorgara la MDC son:

1. Resolucion de Alcaldia y entrega de Medalla institucional, en mérito al
cumplimiento permanente de los deberes asignados.

2. Resolucion de Alcaldia y compensaciones cuya naturaleza lo definira el Titular
de la MDC en mérito al comportamiento v actitud excepcional cuyo

desenvolvimiento ha permitido el mejoramlento continuo, o el desarrollo
productivo, eficaz, competitivo y creativo de las labores institucionales.

3. Otros estimulos que determine el titular de la MDC.

R 4|,n\s estimulos que se reconozcan a favor de los trabajadores constituyen méritos
SR nales para todos los efectos debiendo registrarse como tales en el legajo
qnal y tenerse en cuenta en las evaluaciones a que hubiere lugar.

c{ulo 99°.- Procedimientos para el Otorgamiento de Estimulos.

Las clases de estimulo que reconocera u otorgara la MDC son:

1. Cada Subgerencia, Divisiones u ofra unidad orgénica, a propuesta suya,
remitira a la Unidad de Recursos Humanos, hasta la primera quincena del mes
™ de octubre de cada afio, una relacién de servidores por el que se proponga el
reconocimiento de estimulos segun lo Estipulado en el RIS y teniendo en
cuenta la disposicion especifica que regule el otorgamiento anual de estimulos.

2. La informacién remitida sera evaluada por la Unidad de Recursos Humanos, y
segun la disposicion vigente que regule tales estimulos, elevara al despacho de
Alcaldia la terna respectiva para el otorgamiento de estimulos

3. El otorgamiento de estimulos se efectuara con ocasién del Dia del Trabajador
Municipal.

4. Para el otorgamiento de premios pecuniarios se requerira la disponibilidad
presupuestal como la respectiva conformidad de la Subgerencia de
Planeamiento y Presupuesto, y de acuerdo a Ley.

5. Las Resoluciones de reconocimiento de estimulos constituirdn méritos en los
legajos de cada trabajador.

6. A través de la Unidad de la Tecnologia de Informacién, se difundira los efectos
e impacto de las acciones distinguidas mediante el otorgamiento de estimulos.

CAPITULO XIV
e e e e e e T e e e
WWW.MUNICORRALES.GOB.PE -Reglamento Interno del Servicio Civil (RIS) Pégina 39

Jr. San Pedro N2 480 — Corrales — Tumbes - Perti




e\ A
~7-admi
-
L

g
- g .

Articulo 100°.- Aplicacion de la Ley del Servicio Civil y su Reglamento

El presente capitulo debe interpretarse conforme a las disposiciones contenidas en el
Titulo correspondiente al régimen disciplinario y procedimiento sancionador de la Ley
N°® 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
040-2014-PCM, y las disposiciones que emita SERVIR para mejor aplicacion del
procedimiento sancionador.

Articulo 101°.- Falta.

La falta disciplinaria es toda accién u omision que signifique un incumplimiento o
infraccion de la normativa legal vigente, de la | ey N° 30057, Ley del Servicio Civil v su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, del Cadigo de Etica
de la Funcién Pdblica, del RIS, de las érdenes, instrucciones o directivas impartidas,
asi como de las obligaciones que provengan del vinculo laboral, que da origen a una

sancion.

Aiticulo 102°.-

.Las>medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al servidor la oportunidad de
Tosqregir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya, de acuerdo a
s“pormas legales y administrativas, causal de sancién disciplinaria, previo proceso
nistrativo disciplinario.

Articulo 103°.- Sanciones Aplicables

Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

a. Amonestacion verbal o escrita.

b. Suspensién sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta
trescientos sesenta y cinco (365) dias.

c. Destitucion.

e conformidad con lo dispuesto por el articulo 91 de la Ley N° 30057, los descuentos

por tardanzas e inasistencias no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen
de la apiicacion de la debida sancidin.

Para el caso de los ex servidores la sancién que les corresponde es la inhabilitacion
para el reingreso al servicio civil hasta por cinco (5) afos.

Articulo 104°.- Responsabilidades

La responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que exige el Estado a los
servidores civiles, por las faltas previstas en las normas sobre la materia y el presente
Reglamento, que cometan en el ejercicio de sus funciones o de la prestacién de
servicios, iniciando para tal efecto el respectivo procedimiento administrativo
disciplinario e imponiendo la sancion correspondiente de ser el caso.

La instruccion o decisién sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria, no
enerva las consecuencias funcionales civiles y/o penales derivadas de su actuacion,
-las cuales se exigen conforme a la normativa de la materia.

@ N

ulo 105°.- Autoridades Competentes:
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forma personal y reservada.

Para amonestacion escrita, suspension o destitucién, previa calificacion del secretario
técnico, Son competentes para conducir el procedimiento administrativo disciplinario y
sancionar, en primera instancia, las siguientes autoridades:

a. La sancion de amonestacion escrita, el Jefe Inmediato instruye y
sanciona, y el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos oficializa dicha
sancion.

b. La sancién de suspensién, el Jefe Inmediato es el organo instructor y el
Jefe de Recursos Humanos es el 6rgano sancionador v quien oficializa

la sancién.
R c. La sancién de destitucion, el Jefe de Recursos Humanos es el érgano
e S 2, instructor y el Titular del Pliego es el érgano sancionador y quien

oficializa la sancién.

S CasS0s 2n gue o nrociinta AaaminiAn Aa 1ima falba Aarus Aa 1in infarme A
o Laous TN \13\.— i presunta comision ae una fala S€ GCnve Ge un informe de

Lentrol, las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son competentes
““en tanto la Contraloria General de la Republica no notifique la Resolucién que
determina el inicio del procedimiento sancionador por responsabilidad administrativa
funcional, con el fin de respetar los principios de Competencia y non bis in idem.

Articulo 106°.- La Secretaria Técnica

Las autoridades de los 6rganos instructores del procedimiento disciplinario cuentan
con el apoyo de una Secretaria Técnica compuesta por uno o mas miembros, que
pueden ser servidores de la Municipalidad y ejercer la funcién en adicién a sus

fu )‘ iones regulares, de preferencia abogados y son designados mediante Resolucion
# Alcaldia

ecretaria Técnica depende de la Unidad de Recursos Humanos: es la encargada
precalificar las presuntas faltas, documentar la actividad probatoria, proponer la
damentacion y administrar los archivos emanados del ejercicio de la potestad
icionadora disciplinaria de la Municipalidad. No tiene capacidad de decision y sus

T T e e i Y

: 2 | Py g
UHNISS U UPINIONES 1o S0 vinCuiaines.

* Amonestacién Verbal, es la medida correctiva aplicada cuando la falta es leve
y no reviste gravedad. No requiere seguir el procedimiento disciplinario.

* Amonestacion Escrita, es la medida correctiva aplicada cuando hay
reincidencia en las faltas leves o cuando las faltas revisten relativa gravedad.
Se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario.

« Suspensidi, es la medida coitectiva cuando la falla cometida por €1 Seividor
reviste tal gravedad, que amerite sancionarsele con severidad e implica su
separacién temporal, sin percepcion de remuneraciones, pudiendo aplicarse
por un maximo de trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario. Se aplica
previo procedimiento administrativo disciplinario sefialado en la Ley N° 30057,
y del Servicio Civil y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM.
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» Destitucion, procede cuando se configura causa de despido, prevista en las

disposiciones legales vigentes. Se aplica previo procedimiento administrativo
disciplinario.

La destitucion acarrea la inhabilitacion automatica para el ejercicio de la funcién
publica. El servidor destituido, no puede reingresar a prestar servicios a favor
del Estado por un plazo de cinco (5) afios, contados a partir de que la
resoluciéon administrativa es eficaz.

Se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario sefialado en la Ley
N°® 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 040- 2014-PCM. Es nula la destitucién basada en cualquier forma
de discriminacién o en que el servidor sea una persona portadora de VIH-SIDA,
asi como todo acto dentro de la relacién laboral fundada en esta condicion.

ulo 108°.- Debido Proceso

ras esié sometido a procedimienio administraiivo discipiinario, ei servidor tiene
o al debido proceso, a la tutela jurisdiccional efectiva y al goce de sus
neraciones.

N %

" El servidor puede ser representado por un abogado y acceder al expediente
administrativo en cualquiera de las etapas del procedimiento administrativo
disciplinario.

Articulo 109°.- Denuncias

Cualquier persona que considere que un servidor ha cometido una falta disciplinaria o

transgredido el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, puede formular su denuncia

gnte la Secretaria Técnica, de forma verbal o escrita, debiendo exponer claramente los
os denunciados y adjuntar las pruebas pertinentes, de ser el caso.

ecretaria Técnica tramita la denuncia y brinda una respuesta al denunciante en un
20 no mayor de treinta (30) dias habiles a partir del dia siguiente de su recepcion.
OS casos en que la colaboracion del administrado diese lugar a la apertura de un
Rrocedimiento discipiinario, ia iMViunicipaiidad comunicara ios resuitados dei mismo.

El denunciante es un tercero colaborador de la Administracion Publica. No es parte del
procedimiento disciplinario.

Articulo 110°.-Faltas Leves
Se considera faltas leves, que ameritan sancién de amonestacién (escrita o verbal),
entre otras que pudieran ser calificadas como tales:

a) Demorar injustificadamente la distribuciéon de documentos, actuados o
expedientes para ser resueltos por el servidor competente, siempre y
cuando no ocasionen perjuicic gue se derive de dicha conducta,

b) Incurrir en omisiones negligentes respecto de sus obligaciones
funcionales, que no revistan gravedad.

c) Promover, convocar o sostener dentro del centro de trabajo, reuniones no

autorizadas o ajenas al quehacer institucional.

9
oA
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El incumplimiento de funcicnes, érd

realizacion del trabajo, que no provoque algun da

entidad.

e) Las infracciones de las normas sobre higiene y seguridad en el centro de
trabajo, que no afecten la salud del servidor u otras personas y no
ocasionen perjuicios o dafios a la entidad.

f) Fumar en las instalaciones de Ia institucion.

g) Incidentes de seguridad de la informacién, no intencionales, que tengan
un impacto bajo en los procesos de la institucion.

h) Perjudicar la calidad de la atencién al publico usuario por atender
llamadas telefénicas de indole personal.

i) Usar de forma indebida, sin causar arave perjuicio, los sistemas
informaticos, el correo electrénico y el servicio de internet proporcionado
por la institucién, no respetando la Politica de Seguridad de la
informacién implantada.

) Y ofros que perjudiquen el servicio administrativo y publico que no

revistan mayor gravedad ni perjuicio a la institucién.

0 111°.- Son faltas de caracter disciplinario que segun su gravedad, pueden ser
figionadas con suspension temporal o destitucién, previo procedimiento
Jministrativo disciplinario:

a) El incumplimiento de las normas vigentes establecidas en la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento, el Cédigo de Etica y el RIS.

b) No acatar de forma reiterada el cumplimiento de las érdenes de su jefe
inmediato relacionadas con sus labores.

¢) Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en
agravio de su superior, del personal jerarquico y de los companeros de
labor.

d) La negligencia en el desempefio de sus funciones.

e) Ocultar informaciéon a la autoridad superior © no denunciar ante la
autoridad correspondiente los actos delictivos, faltas disciplinarias o
irregularidades que conozca.

f) Impedir el funcionamiento de los servicios que presta la entidad.

g) Generar un actc administrative, posteriormente  declarado nulc,
ocasionando grave perjuicio a la entidad.

h) Causar dafios materiales en los equipos, maquinarias, instrumentos,
instalaciones, obras, documentacién, asi como cometer actos o participar
en hechos que ocasionen destruccion, desaparicion, deterioro o
inutilizacion de instalaciones publicas y demas bienes de propiedad de la
entidad o en posesion de ésta.

i) Utilizar o disponer de los bienes de la entidad publica en beneficio propio
o de terceros.

j) Vender objetos, concertar préstamos con intereses, realizar rifas o
cualquier negocio, en el centro de trabajo.

k) Omitir dar a sus jefes la informacién sobre hechos que perjudiquen o
puedan causar dafio o perjuicio a sus comparferos de trabajo o a la
institucion.

AN ) Incurrir en abuso de autor dad o prevaricato con el objeto de obtener

ventajas, provecho personal o con fines de lucro.

: ; m)Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la

N & influencia de drogas o sustancias estupefacientes.

o\
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o) El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones,
obras, maquinarias, instrumentos, documentacién y demas bienes de
propiedad de la Municipalidad Distrital de Corrales o en posesion de ésta.

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

q) El hostigamiento sexual, cometido por quien ejerza autoridad sobre el
servidor asi como el cometido por cualquier servidor.

r Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de servicio
0 a través del uso de sus funciones o de recursos de la entidad publica.

s) Discriminacion por razén de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién o

oy condiciéon econdémica.
;\: N t) Elincumplimiento injustificado del horario y la jornada de servicio.
\»‘:\,\ u) La afectacion del principio de mérito en el acceso y la progresién en el

s
[ tatatileile]
Pl Vi,

v) Actuar o influir en otros servidores para obtener un beneficio propio o
beneficio para terceros.

w) La doble percepciéon de compensaciones econdmicas, salvo los casos de
dietas, funcién docente y el supuesto regulado por la Ley N° 30026.

x) Cometer actos que de manera directa perjudiquen o afecten el buen
nombre de la entidad o su patrimonio.

y) Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda o pasquines ajenos
al quehacer de la institucion.

- z) Usar de forma negligente, los sistemas informaticos, el correo electrénico
y el servicio de internet proporcionados por la institucién, no respetando
la Politca de Segundad de la informacién implantada v causando
perjuicio a la entidad.

aa) Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la
Municipalidad es obligatorio conforme a las normas de la materia. No
estan comprendidas las licencias concedidas por razones personales.

bb) Acosar moraimente.

cc) Incurnir en actes de nepotismc.

dd) Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a
cargo de la entidad.

ee) No observar el deber de confidencialidad en la informacién conforme al
literal k) del articulo 156 del Reglamento de la Ley N° 30057.

ff) La inobservancia por parte de un ex servidor de la prohibicién establecida
en el articulo 241 de la Ley N 27444, asi como los supuestos de
responsabilidad establecidos en dicha Ley y en el Cédigo de Etica.

gg) La falta por omisién consiste en la ausencia de una acciéon que el
servidor o ex servidor tenia la obligaciéon de realizar y que estaba en

ZLOSTRIZEN condiciones de hacerlo.

)”"“‘ %\ hh) incumplir cualquier obligacién establecida en cualquier otro Reglamento,

“ Lineamiento o Directiva emitida por los diversos érganos de la entidad y
que de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento, revista
gravedad.

Articulo 112°.- Otras Faltas
Ademas de las faltas previstas en los articulos 111° y 113° del presente Reglamento,

constituye falta disciplinaria sancionable con inhabilitacion de hasta 5 afos, la

e B e e e e e e e e e e e
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Articulo 113°.- Obligacién de recibir las notificaciones

El servidor queda obligado a recepcionar las notificaciones que le remita la entidad,
sobre el proceso disciplinario en curso, no implicando su recepcién la conformidad con
las mismas. En caso de negativa, la entrega se hara por via notarial, considerandose
tal hecho como agravante de la falta cometida.

Articulo 114°.- Eficacia de las sanciones

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

5! \_,.,,:A(tgiculo 115°.- Entrega de puesto

s-Servidores y funcicnarics estan obligades a realizar entrega de pueste mediante
orme escrito a su jefe inmediato, detallando los bienes que se le haya asignado,
dgjando constancia de su estado de conservacion y del mismo modo de la

~r7-—documentacion administrativa, manuales del puesto y otros que hayan estado bajo su
“&f= -responsabilidad. La entrega de puesto es obligatoria en caso de:

1. Desplazamiento del servidor a otro puesto de la misma o diferente area u
~otras entidades publica; por licencia y suspension disciplinaria superiores a
quince (15) dias;
2. Por destitucién o cese laboral y;
'\ 3. Por goce de vacaciones.
|

CAPITULO XV

DEL DESPLAZAMIENTO DEL TRABAJADOR

Articulo 116°.- Del Desplazamiento.

El desplazamiento del trabajador es la accion administrativa mediante la cual un
trabajador pasa a desempefiar diferentes funciones dentro y/o fuera de la MDC,
teniendo en consideracion las necesidades del servicio, su formacién, su capacitacion,
experiencia laboral, grupo ocupacional y categoria remunerativa.

El presente RIS toma en cuenta las acciones administrativas para el desplazamiento
de los trabajadores, siendo las siguientes:

Designacion.
Rotacién.
Reasignacion.
Destague.
Encargatura.
Permuta.

SELONa

Articulo 117°.- Designacion.
Es la accién administrativa que consiste en el desempefio de un cargo de
responsabilidad directiva o de confianza por decisién de la autoridad competente en la
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La designacién es de caracter temporal y no conlleva a la estabilidad laboral, se
formaliza mediante resolucién suscrita por la autoridad competente.

O
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@ Articulo 118°.- Rotacién.
W Es la accién administrativa que consiste en la reubicacién del trabajador al interior de
3 la MDC para asignarie funciones Seégun su grupo ocupacional y categoria remunerativa
) alcanzada. La rotacion se efectua por decision de la aqto_ridad administrativa, cuando
es dentro del lugar habitual del trabajo o con el consentimiento del interesado en caso

. contrario.
_

»
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La rotacién supone el desempefio de funciones similares, acordes con el grupo
ocupacional en que se encuentra ubicado el trabajador.

La rotacion se efectiviza por:

* En el lugar habitual de trabajo: Memorandum de la autoridad administrativa

o\ En distinto lugar geogréafico: Resolucidn de la autoridad administrativa
\g: | competente.

L

= vlﬂa vez rotado, el trabajador debera entregar el cargo al jefe inmediato y presentarse
al nuevo puesto de trabajo en los plazos previstos en el Memorandum o Resolucién,
segun corresponda.

Pgara que se realice la rotacion debe existir el puesto en el Cuadro de Asignacion de
fersonal (CAP) o Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) y debe cursarse un

emorandum de la autoridad administrativa competente, disponiendn |3 rotacién

de tro del lugar habitual de trabajo o una resolucién de la autoridad administrativa

dndo la rotacion es en distinto lugar geografico debe existir un documento de
eptacion del trabajador, el mismo que debera hacer entrega del cargo al jefe
inmediaio superior v a quien esie designe y presentarse en el nuevo puesio de irabajo
segun plazas establecidos en el memorandum o resolucion, segun corresponda.

Articulo 119°.- Destaque.

Es la accién administrativa que consiste en el desplazamiento temporal de un servidor
nombrado a otra entidad a pedido de esta, cuyo pedido deberi estar debidamente
v fundamentado, el destaque se realiza para que el servidor nombrado pueda
| desempefiar funciones asignadas en la entidad de destino dentro de su campo de
competencia funcional, se requiere opinién favorable de Ia entidad de origen.

Se formaliza con resolucidn del titular de Ia entidad de origen o funcionario autorizadn
r delegacion y segun la normatividad vigente.

ulo 120°.- Reasignacion.
: % E$ fa accion administrativa que consiste en el desplazamiento definitivo de un sector
“cao\?de€ una entidad publica a otro sin cesar en el servicio con conocimiento y aceptacion
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destino. La reasignaciéon es de caracter definitivo ya que equivale al término de la
funcién en la entidad de origen y al inicio de nuevas funciones en la entidad de destino
sin interrupcién del vinculo laboral con el Estado.

La reasignacion es aplicable unicamente para los servidores nombrados y directivos
de carrera, mas no para empleados de confianza.

Articulo 121°.- Encargo.

De acuerdo a la normativa legal vigente, el encargo presupone las condiciones

siquientes:
a. Temporalidad.
b. Excepcionalidad.
c. Esfundamentado.
d. Debe ser compatible con niveles de carrera superiores al del trabajador.
e. Debe efectuarse teniendo en consideracién la formacién, capacitacién y

experiencia del trabajador, segun su grupo y nivel de carrera.
. En ninglin caso debe exceder el periodo presupuestal.
. Solo procede en ausencia del titular.

>\

rticulo 122°.- Permuta.

La permuta consiste en el desplazamiento simultaneo entre dos servidores,
S eneciente a un mismo grupo ocupacional, nivel de carrera y proveniente de
tlda_des distintas. Los servidores deberan contar con la misma especialidad o
lizar funcuones en cargos compatibles 0 similares en sus respectlvas entndades

ealizacion de acciones de personal como las permutas en la MDC debe sujetarse
Z8/fa normatividad aplicable, debiendo para dicho efecto hacerse una evaluacion de
da caso concreto que verifiqgue el cumplimiento de los requisitos legales

Antablanid~~
Géla“lGUlUUQ

CAPITULO XVI
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 123°.- Establecimiento de Medidas de Seguridad e Higienes Laboral.

La Unidad de Recursos Humanos establecera las medidas necesarias para garantizar
y salvaguardar la vida e integridad fisica de los trabajadores y terceros, mediante la
prevencién y eliminaciéon de las causas de accidentes, asi como la proteccion de
instalaciones y propiedades de la MDC. Asimismio, desairoliara acciones Gue pemitan
P prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales, tratando de atender,
/5 Wien lo posible, los riesgos inherentes a la ocupacién. La participacion de los
£ o, the ajadores en ejercicios de evacuacion por sismo e incendios es obligatoria.

ulo 124°.- Sobre el Cuidado de los Utiles de Escritorio y Otros Equipos.

e e e e e e e
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ar y dar uso apropiade de los Gtiles, equipos y
maquinarias que la MDC les proporcione para el cumplimiento de sus funciones,
debiendo comunicar a su jefe inmediato cualquier ocurrencia que afecte a los mismos.
En caso de pérdida o deterioro del bien por parte del trabajador, se entendera que el
mencionado bien serd restituido por este, salvo negativa del mismo, lo cual

configuraria falta grave.
Articulo 125°.- Normas de Higiene y Seguridad Obligatorias.

Los trabajadores estan obligados a cumplir las siguientes normas de higiene y
seguridad:

1. Cuidar y dar uso apropiado a los equipos que la MDC les ha asignado, asi
como los bienes que estuviese bajo su responsabilidad.

2. Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

3. Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e
higiene de los trabajadores.

Comiminar al Aram raan nanhla ~Aarracn i ~ b ~ inf,
4. Vvll.dllﬁwl L=1 uleu ISO’JCI oQwine wrrv\c;pcnu:ente =) Sla"’és “e su jele

=< inmediato, sobre alguna irregularidad en las instalaciones o equipos que se

“WNGW utilicen.

i P - Lesconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término

de su labor diaria.

6. Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de detectar un
Incendio u otra situacion de inminente peligro en la MDC

7. Cumplir con las disposiciones que sobre el particular, dicte la MDC.

P00000C00OOOGLOOGODOOGIOGIOSIOSS
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Articulo 126°.- Realizacién de Examenes Médicos Periédicos.

g b A A

2 Unidad de Recursos Humanos realizara campafas médicas periddicas con la
lidad de preservar la salud y personal de cualquier tipo de enfermedad.

sulo 127°.- Adecuacion del Trabajador al Puesto de Trabajo.

abajadores tienen derecho a ser transferidos en caso de accidente de trabajo o
Jermedad scupacional a otro puesto que implique mencs riesgo para su scguridad y
alud, sin menoscabo de sus derechos remunerativos y de categoria; salvo en el caso
de invalidez absoluta permanente, y las demas que se establezcan por Ley.

CAPITULO XVII

ATENCION Y TRAMITE DE ASUNTOS LABORALES
A=y N T IRAMITE DE ASUNTOS LABORALES
Articulo 128°.- Atencion de las Sugerencias y Reclamos de los Trabajadores.

La Unidad de Recursos Humanos, es la encargada de atender las sugerencias y
tramitar 105 reclamos, vinculadas a la relacién de trabsjc gue formules los

trabajadores.

,':}_.-‘/ N ’R”\—t\(chulo 129°.-Instancias de Reclamo.
i <\ \

" '*:’ '

»

/" AE| -jefe inmediato debera atender las sugerencias, propuestas o reclamos del
-3 tfgb,éjador, quien en primera instancia procedera a dar solucién, si el caso amerita
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tomar decisicnes de mayer envergadura seré derivade ¢l casc a la Unidad de

Recursos Humanos.

CAPITULO XVl

REMUNERACIONES
Articulo 130°.- Politica Remunerativa.

Las remuneraciones se determinaran de acuerdo al régimen laboral del trabajador y
las escalas remunerativas en base 2 los dispositivos legales correspondientes. Las
remuneraciones se otorgan a través de depdsitos bancarios segin los montos
autorizados con arreglo a Ley, debiendo firmar el trabajador el original de la boleta de
pago y devolverlo, quedando una copia en su poder. El pago de beneficios, se hara

efectivo en la fecha que establezca la MDC, y de acuerdo a Ley.

- rri: las provenientes de mandato judicial y las expresamente autorizadas por el
ervidor civil.

CAPITULO XIX

DE LA CAPACITACION Y EVALUACION DE LOS TRABAJADORES

DC promueve la capacitacion de sus trabajadores en materias relacionadas a sus
28 funcionales, para asi contribuir a su continuo desarrollo profesional y técnico. A
itavés de la capacitacién, de caracter interno o externo, se busca mejorar el
desempefio del trabajador que la oriente a enfrentar funciones mas complejas,

ualizar sus conocimientos y/o consolidar sus competencias.

Las necesidades de capacitacion de los trabajadores deben guardar coincidencia con
los objetivos institucionales.

Articulo 133°.- De la Aprobacién del Plan Anual de Capacitacién y/o Plan de
Desarrollo de Personas.

La Unidad de Recursos Humanos formulara el Plan de Desarrollo de Personas,
derivando el mencionado plan a la Comision del Plan de Desarrollo de Personas para
su aprobacién, la cual serd durante el primer bimestre de cada afio, conforme al
procedimiento que establezca la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) para
la aprobacién, ejecucion y evaluacion del referido plan.

Articulo 134°.- De la Difusion Conocimientos Adquiridos en las Capacitaciones.
AOSTRIEEN L
o v“,,,i"’fl;?ppo trabajador que haya recibido cursos de capacitacién por cuenta de la MDC, a
" 4 trayés de la Unidad de Recursos Humanos, se compromete, entre otros, a difundir los
inoeimientos adquiridos en beneficios de la MDC.

g
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Articulo 135°.- De la2 Obligatoriedad de Asistir 2 las Capacitacicnes.

Es obligatoria la asistencia y participacion de todos los trabajadores inscritos por la
Unidad de Recursos Humanos, en los cursos o programas de capacitacion, en caso de
inasistencia o desaprobacién, el trabajador deberd asumir las consecuencias
econémicas y/o administrativas que se determine, salvo inasistencia justificada y
autonzada por la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 136°.- De la Evaluacion.

Los trabajadores de la MDC, seran evaluados par la menos una vez al afio por los
respectivos jefes inmediatos en cada unidad organica, de acuerdo a las directivas
formuladas par la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) y de la MDC, que
conduce la Unidad de Recursos Humanos, calificaciéon que comunicara a la Gerencia
Municipal para su aprobacién correspondiente. Dicha calificacion sera derivada a su
legajo personal para las acciones que la MDC estime convenientes en relacion a su
capacitaciéon y otros estimulos que la Ley contempla y como sustento de las acciones

anrAd Aa AanlinaniA eniiocta n ol
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Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que Crea la Autoridad Nacional del

SWRITA,

37 S Sg\f,v\cno Civil,

+\ Rectora de Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, en lo que

rticulo 137°.- Permanencia.

Los trabajadores que no tienen condicion de permanentes seran evaluados
trimestralmente por los respectivos jefes inmediatos, acorde con las Directivas que
formule la Unidad de Recursos Humanos. Los resultados seran comunicados a la
erencia Municipal v seran considerados para la permanencia del trabajador en la

CAPITULO XX

TERMINO DE LA RELACION LABORAL

s N

Se da término a la relacién laboral por fallecimiento del trabajador. renuncia o retiro
voluntario, resolucién y/o finalizacién del contrato de trabajo, mutuo acuerdo, invalidez
absoluta. jubilacién de la relacién laboral determinada por las disposiciones legales
vigentes. Y como aplicacion de la sancién administrativa disciplinaria de Destitucion.

Articulo 139°.- Renuncia.

Los trabajadores que renuncien al cargo queé ocupan, deberan hacer conocer su
decisién con una anticipacién no menor de treinta (20) dias naturales y mediante caia
simple o carta notarial, la cual debera ser remitida a su jefe inmediato, el cual debera
informar de tal hecho a la Unidad de Recursos Humanos, con su opinion y las
sugerencias u observaciones que crea conveniente.

~ta Unidad de Recursos Humanos tiene la potestad de exonerar al trabajador del plazo
~ hefentorio establecido en el presente articulo, comunicandole tal decisién dentro de los
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sido aceptada la exoneracion.
Articulo 140°.- Entrega de Cargo y Bienes Recibidos.

Los trabajadores que concluyan su relacion laboral, estan obligados a entregar el
cargo a su Jefe inmediato, con un informe que detalle la devolucién de los bienes que
le fueran asignados para el cumplimiento de sus funciones y el estado de las labores
que tuvo bajo su responsabilidad, indicando cuales son los documentos urgentes que
atender, asi como otros que sean pertinentes.

La copia de dicho documento, sera presentado a la Unidad de Recursos Humanos,
adjuntando el Carnet de identificacion Personal (Fotocheck) para el pago de sus
beneficios sociales de acuerdo a Ley, dicho pago se haran en el plazo maximo de
cuarenta y ocho (48) horas, entregandosele el respectivo certificado de trabajo y
»pcumentos personales de ser el caso.

CAPITULO XXI

MEDIDA FRENTE AL VIH Y SIDA EN LA MDC

Articulo 141°.- Del Compromiso de la MDC.
L MDC se compromete a promover el desarrollo e implementacién de politicas y
omo erradicar el rechazo y estigma y la discriminacién de las personas real o

yestamente VIH - Positivas; realizando para tal efecto coordinaciones con las
apizaciones e instituciones especializadas en la materia.

-
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trabajadores.

ADC realizara charlas sobre temas de salud, prevencion y tratamiento del VIH e

Armbra i
ClHuG ouo

La MDC se compromete a cumplir las normas de bioseguridad y de profilaxis post
exposicion laboral vigente.

La MDC se compromete a adoptar las medidas que garanticen el apoyo y asistencia a
sus trabajadores infectados o afectados a consecuencia del VIH y SIDA. Asimismo, la
MDC brindara asesoria a sus trabajadores infectados a consecuencia del VIH y SIDA
en los tramites que les corresponda efectuar ante la AFP u ONP, segun corresponda.
Articulo 142°.- Prohibiciéon de Discriminacion.

En la MDC se encuentra prohibido realizar actos de discriminacién por VIH, asi como
crear ambientes que afecten la dignidad de las personas. Los actos de discriminacion
VIH tienen las siguientes caracteristicas:

\

7 —Esté relacionada con la condicién real o supuesta de VIH- Positivo de una o
7 mas personas.
&
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su personal, que tiene como consecuencia la afectaciéon de la dignidad de la
persona o la alteracién de la igualdad de oportunidades entre los
trabajadores. Esta diferencia puede manifestarse en la desigualdad de
oportunidades en el ascenso, en la remuneracion o en cualquier otro
aspecto de la relacion laboral.

Articulo 143°.- Constituciéon de Actos de Discriminacion

Constituyen actos de discriminacion por VIH cualquier conducta que cree un entorno
laboral intimidatorio, hostil o humillante para la persona o personas que son objeto de
los mismos. Son actos de discriminacion por VIH:

1. Las expresiones realizadas por cualquier via, referidas explicita o
implicitamente, directo o indirectamente, a determinada persona o grupo de
personas en la que aluda a su condicién real o supuestamente de VIH -
Positivo, sin importar si dicha expresién es verdadera o ficticia o si existe o

no animo vejatorio o de burla. Se exceptian las comunicaciones que tengan

nor Ahinta al A nmnliw’ierwn ~
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cardcter reservado y que tengan po
seguridad y salud en el trabajo.

2. Todo trato diferenciado hacia una persona o grupo de personas, basado en
la condicién VIH - Positivo que no se encuentre justificado o no sea
realmente necesario.

Articulo 144°.- Prohibicion.

Se prohibe la exigencia de la prueba de VIH o la exhibicién de su resultado, al
momento de contratar trabajadores, durante la relacion laboral o como requisito para
dontinuar en el trabajo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

imera.- Modificaciones al Reglamento.

~ Bvpresenie RiS podra ser modificado cuando asi io exija ei desarroiio institucionai y/o
las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones del
presente reglamento seran puestas a conocimiento de los trabajadores.

Segunda.- Responsabilidad de los Funcionarios y los Empleados de Confianza.
Los funcionarios y los Empleados de Confianza segun la estructura organica de la
MDC. son los responsables de supervisar el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el presente RIS.

Tercera.- Incumplimiento del Reglamento Interno del Servicio Civil

Corresponde al Gerente, Subgerentes y Jefes de Divisiones, informar a la Unidad de
Recureoe Humanos sohre el incumplimiento del presente reglamento, asi como las

medidas correctivas adoptadas.

Cuarta.- De los Servidores Publicos del Régimen de la Actividad Privada.

““3s disposiciones establecidas en el presente RIS seran de aplicacion a los servidores
pisblicos sujetos al régimen laboral de la actividad privada, en lo que no sea contrario a
stilegislacion particular y a la normativa vigente.

#
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Quinta.- De la Conformidad con la Normativa Vigente.

El presente RIS se encuentra de conformidad con la normativa vigente, en todo lo no
regulado por el presente RIS se aplicara las normas especiales.

Sexta.- De los Casos no Previstos.

En los casos no previstos o infracciones a normas legales, laborales, morales o éticas,
que se comentan en el centro de trabajo o que regulen el desenvolvimiento armonico
de las relaciones laborales, no contemplados en el presente reglamento, seran
resueltos. en cada caso. atendiendo a las circunstancias. antecedentes u otros
L. aspectos pertinentes, aplicandose los principios de razonabilidad y proporcionalidad,

\ | ;‘gqnoordancia con las disposiciones legales vigentes.

i DISPOSICIONES FINALES

—JPrimera.- Entrada en Vigencia.

/- El presente RIS entrara en vigencia a los siete (07) dias de haber publicado en la
Pggina WEB de la Institucion, debiendo ser distribuido previamente a todos los
abajadores de la MDC, a fin de que tomen conocimiento de la norma que regulara su
ctuar en la MDC. La Unidad de Recursos Humanos es responsable de que cada uno
fw\los trabajadores tome conocimiento del presente RIS.

gunda.- De la Responsabilidad de la Distribucion del RIS.
"{nidad de Recursos Humanos, tiene el plazo de treinta (30) dias habiles, bajo
ponsabilidad, de notificar a cada uno de los trabajadores de la MDC el presente

Tercera.- Acciones u Omisiones derivadas del RIS.
Las acciones u omisiones derivadas del presente RIS seran resueltas de acuerdo a la

normatividad vigente.

_Cuarta.- De la Derogatoria.

” ’ Beréguese todas las normas internas que se oponga presente reglamento
(5 P =)
\2
#
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE (N SR RECURSOS
- } CORRALES SOLICITUD DE LICENCIA O PERMISOS
IO il st O DEL PERSONAL LABORAL HanES
l DIA IMES ANO J
ST - ) PR PP PP PTTP PP EPPPRIR
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
El Trabajador cuyos datos personales y profesionales se expresa:
APELLIDOS NOMBRES
DNI CARGO DEPENDENCIA TELEFONO

RELACION LABORAL

D Nombrados D Contratados Permanentes

D Obreros D Contratado Temporal

PERMISOS LICENCIAS
1 Vacaciones (1 Fallecimiento de Familiar (hasta el 2° grado de
1 Asuntos Particulares consanguinidad o afinidad — Indicar parentesco)
71 Cita Medica 1 Accidente o enfermedad grave de familiar (hasta el 2°
1 Permiso para examenes grado de consanguinidad o afinidad — Indicar
prenatales y técnicas de parentesco).
preparacion de parto. 1 Licencia por matrimonio.
[ Funciones sindicales o de 01 Maternidad/adopcién/acogimiento de un hijo/a.
representacion. 00 Paternidad.
[0 Oftros permiso [1 Lactancia por hijo menor de doce meses.
Permiso sin Goce (3 [l Enfermedad.
Permiso con Goce ([ 71 Licencia sin goce de haber
1 Otras Licencias
DURACION DEL PERMISO
DEL DIA: . MES: ANO: HASTA DIA: MES: ANO:

£ o

meuon Y SUSTENTO:

Firma del Solicitante

Firma y sello del Jefe Inmediato

Nota: No se tramitara ningun permiso, ni licencia si la informacién estd incompleta o falta los documentos respectivos. Esta solicitud no tiene validez si

no se tramita con la Unidad de Recursos Humanos

RECPECION: ANEXOS:

(O PROCEDENTE (O IMPROCEDENTE

FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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