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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 213-GM-MDSS-2022
San Sebastian, 04 de octubre del 2022.
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN
VISTOS:

El Informe N° 171-SGRP/GPP-MDSS-2022, de fecha 11 de agosto del 2022, emitido por el Sub Gerente de
Planeamiento y Racionalizacion de la entidad; El Inferme Nro. 3272-GPP-FDEP-MDSS-2022 de fecha 08 de
setiembre del 2022 de |la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y la Opinion Legal N° 528-2022-GAL-MDSS
de fecha 12 de setiembre del 2022, de la Gerencia de Asuntos Legales y;

i

-

/CONSI NDO:

/= ';’OfLTe, el articulo 194 de la Constitucion Politica del Estado, modificado por el articulo Gnico de la Ley n.® 27860,
Ley de Reforma Constitucional, concordante con el articulo 2 del Titulo Preliminar de la Ley n.° 27972, Ley
Organica de Municipalidades, dispone que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, economica y
administrativa en los asuntos de su competencia, la misma que radica en la facultad de ejercer actos de
gobierno administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, conforme a lo dispuesto en el inciso 6), del articulo 20°, concordante con lo dispuesto en el articulo 43 de
la Ley N® 27972 - Ley Crgéanica de Municipalidades, prescriben como una de sus atribuciones del alcalde la de
dictar Resoluciones de Alcaldia y por las cuales aprueba y resuelve, los asuntos de caracter administrativo; sin
embargo. El Articulo 83° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General aprobado mediante Decreto Supremo N° 00-2019-JUS, le permite desconcentrar competencias entre
it~ ofros organos de la Entidad;

@

\= Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 542-2021-A-MDSS de fecha 09 de noviembre del 2021, en el articulo
~'primero de la parte resolutiva indica: “DELEGAR al GERENTE MUNICIPAL, las siguientes atribuciones,
# facultades y obligaciones: (...)3 Asi mismo se delega las siquientes funciones: (...) 3.2. Emitir mediante
Resolucion de Gerencia Municipal para la aprobacién de Directivas y Reglamentos de Administracion inferna”;

Que, mediante Informe emitido por la Gerencia de Recursos Humanos de la entidad se eleva la propuesta de
Directiva, la misma que ha sido atendida y cveluada mediante Informe N° 171-SGPR/GPP-MDSS-2022, de
fecha 11 de agosto del 2022, emitido por el Sub Gerente de Planeamiento y Presupuestoide la entidad, quien
respecto al “Reglamente Interno de Trabajo de los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de San
Sebastian”, emite informe técnico favorable respacto a la propuesta de modificacion del reglamento es
procedente por lo que debe prosequirse el tramite para su aprobacion;

Que, mediante Informe Nro. 3272-GPP-FDEP-MDSS-2022 de fecha 08 de setiembre del 2022, el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto remite el informe técrico del “Reglamento Interno de Trabajo de los Servidores
Civiles de la Municipalidad Distrital de San Sebastian”, para su respectiva aprobacion mediante acto resolutivo;

Que, mediante Opinion Legal N° 528-2022-GAL-MDSS emitida por la Gerencia de Asuntos Legales de la

enlidad, de fecha 12 de setiembre del 2022, se analiza la peticion presentada en autos la cual conforme a lo
sefialado en la Opinion Legal cumple con lo establacido en la normatividad interna vigente y se opina porque
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se declare procedente la propuesta de reglamento remitida a dicha instancia mediante acto resolutivo emitido
por la Gerencia Municipal, conforme a las precisiones de la Gerencia de Asuntos Legales;

Que, el Reglamento Interno de Trabajo ha sido aprobado mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 016-
2021-GM-MDSS, resolucion que en su primera Disposicion Complementaria establece el procedimiento de
modificacion de dicho reglamento cuando asi lo exija el desarrollo institucional y/o las disposiciones legales
vigentes que le sean aplicables;

Que, conforme a los sustento de lo informado por la Gerencia de Recursos Humanos de |a entidad se indica
que los articulo 88° y 89° con respecto al régimen disciplinario y procedimiento sancionador, se precisa en la
;gmpues,taﬂe RIT no se ha tomado en cuenta el articulo 90° de dicho texto normativo el cual al ser concretado
con-sfinforme Técnico N° 420-2021-SERVIR concluye: “Las entidades publicas solo podran tipificarse en el
RIS las faltas leves que correspondan en ejercicio de su poder disciplinario y con sujecion a la LSC. Asi,
Zatendiendo a lo sefialado, las faltas que, segin su gravedad, suponen la imposicion de las sancionses de
S/suspension o destitucion no deben ser tipificadas en el RIS, foda vez que dichas faltas ya se encuentran
tipificadas en el articulo 85° de la LSC";

Que, conforme al principio de legalidad y tipicidad, debe establecerse que faltas de caracter grave establecidas
en el articulo 85° de la Ley del Servicio Civil, solo correspondera la imposicion de la sancién de suspension o
destitucion, segun corresponda; mientras que para las faltas leves establecidas en el Reglamento Intemo de
. Trabajo solo correspondera la imposicion de sancion de amonestacion escrita y verbal de ser el caso, por lo
| que no deberia tipificarse en el RIT de nuestra entidad, debiendo suprimirse el articulo 90, 98, 99, 100 y
| adecuarse los articulos 87 y 95 del RIT, asi mismo se sugiri6 adecuar en el capitulo XI del hostigamiento sexual
en el Trabajo del Reglamento Interno de Trabajo de la MDSS;

Que, teniendo en cuenta el principio de legalidad, del debide procedimiento administrativo, de impulso de oficio
y principio de buena fe procedimental, corresponde en sede de instancia resolver los actuados conforme a los
documentos que obran en el expediente administrativo y a las opiniones técnicas y legales que obran en autos,
. las mismas que tienen sustento conforme a las facultades delegadas a los funcionarios y servidores que las
/. suscriben;

Que, estando a lo expuesto, contando con el visto bueno de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y
amparado en la Opinién Legal de Gerencia de Asuntos Legales, de conformidad con la Ley N® 27972 - Ley
Organica de Municipalidades y en uso de las facultades delegadas al Gerente Municipal;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la modificacién del REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LOS
SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN, aprobado mediante
Resolucion de Gerencia Municipal N° 016-2021-GM-MDSS, que como anexo forma parte de la presente

resolucion, el mismo que cuenta con 115 articulos, seis disposiciones complementarias y tres disposiciones
finales.

ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO cualquier norma o reglamento que se contraponga a la
aprobada mediante el presente acto resolutivo.
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ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Gerencia de Recursos Humanos, poner en conocimiento de los
servidores civiles de la entidad las modificaciones al Reglamento Interno de Trabajo conforme a lo dispuesto
en la primera disposicion complementaria del Reglamento aprobado mediante Resolucion de Gerencia
Municipal N° 016-2021-GM-MDSS.

ARTICULO CUARTO. - HACER de conccimiento de todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital
de San Sebastian, la expedicion de la presente Resolucion, para su estricto cumplimiento, cuyo contenido
integro se encuentra publicado en el portal web institucional.

ARTICULO QUINTO. - ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informaticos, la publicacion de la
presente resolucion y sus anexos con el contenido de la Directiva aprobada, en el portal Institucional
www. munisansebastian.cob.pe de la Municipalidad Distrital de San Sebastian — Cusco.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

CAPITULO|

DISPOSICIONES GENERALES

pepsonerja juridica de derecho publico interno, con autonomia politica, econdmica y
admlnls;fratlva en asuntos de su competencia.
/J / / .

éf,nn;/por funcion, entre otras, promover de manera permanente el desarrollo integral del

stablecer las normas y procedimientos que oriente las condiciones para el desempefio de

servidores de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, basado en una organizacién

et o] |
e

eficiente, eficaz, competitiva, a fin de brindar servicios de calidad e inclusivos, basandose en

-

| respeto y cumplimiento de los derechos y deberes de los servidores civiles.

Normar las relaciones de trabajo orientadas a reconocer e incentivar los méritos y el buen
\desempefio de los servidores civiles, asi como la aplicaciéon de medidas disciplinarias a

S lghuienes contravengan las obligaciones estipuladas en el presente Reglamento.
Articulo 3.- Alcance.

El presente Reglamento es de aplicacion a todos los servidores de la Municipalidad de Distrital
de San Sebastian, cualquiera sea su condicién o régimen laboral segin Decreto Legislativo
N.7 276, Decreto Legislativo N.” 728 y Decreto Legislativo N.° 1057.

Articulo 4.- Base Legal.

v Constitucion Politica del Peru.
v Ley N.? 27972, Ley Organica de Municipalidades.
v Ley N.” 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.
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> 28175, Ley Marco del Emplec Publico.
o ey N.° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento.
N.?’IZQ?B&, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento.

¥

%«a Ley N.” 20849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
E',-“-e acreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

B e
WS

s F

g Ley N:2.29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores
de la actividad p'l.]b!ica y privada y modificatoria Ley N.° 30807.

Ley N.” 30036, Ley que regula el Teletrabajo y su Reglamento.

v Ley N.° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares
directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente
grave; y su reglamento.

ey N.° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el Sector
Publico, no tener condena por terrorismo y otros delitos.

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

v Decreto Legislativo N.° 1057, Reglamento Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios y sus normas complementarias y reglamentarias.

Decreto Legislativo' N.° 1405, Que establece regu'iaciones para que el disfrute del descanso
vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar y
moadificaciones.

* Decreto Supremo N.° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.° 728,
Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Supremo N.” 040-2014-PCM; Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.
Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N.° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

v Decreto Supremo N.° 001-96-TR, Reglamento de la Ley de Fomento al Emplea.
Articulo 5.- Entrega y difusion del Reglamento. -

Todos los servidores se encuentran en la obligacién de conocer y cumplir sus disposiciones,
para lo cual la Gerencia de Recursos Humanos entregaré a cada gerencia y oficina un
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Batidad: Institucién Publica en la cual los servidores realizan la prestacion de sus servicios

-

" labora

¥ Empleador: Municipalidad Distrital de San Sebastian.

/ v Servidor: Trabajador que realiza distintas funciones en un puesto de trabajo asignadas por

el empleador.

Fuerza mayor: Circunstancia que, por no poder ser prevista o evitada, imposibilita

" absolutamente para el cumplimiento de una obligacion.

~ orario de trabajo: Tiempo durante el cual el servidor presta sus servicios al empleador.

Q_)\_ Este lapso no sera mayor a la jornada legal, comprende desde el ingreso hasta la salida
del centro de trabajo. Se determina ajustandose a la necesidad del servicio.

v Jornada de trabajo: Se entiende como el tiempo diario, semanal, mensual o anual que debe
destinar el servidor a fin de estar a disposicién de su empleador para la prestacion de
servicios laborales, conforme a sus deberes, atribuciones y odmpetencias.

Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion
dentro de la municipalidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. Se
encuentra descrito en los instrumentos de gestion de la entidad.

Necesidad de servicio: Estado de necesidad institucional urgente, imprevisto o de fuerza
mayor en la prestacion de los servicios publicos municipales, la inminencia del
cumplimiento de objetivos institucionales, los estados de emergencia nacional o local,
situaciones de desastres y otros que puedan afectar la marcha institucional o la atencién

de las demandas de servicios a la comunidad.

Hostigador: Toda persona, varén o mujer, que realiza un acto de hostigamiento sexual.
v Hostigado: Toda persona, varon o mujer, que es victima de hostigamiento sexual. i
v Hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual: Consiste en la conducta fisica o verbal de
naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una o mas personas
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entajosa, en contra de otra u otras, quienes rechazan estas conductas por considerar que

afectan su dignidad, asi como sus derechos fundamentales.

=/ .
‘,‘ de Bljgs tiene poder de direccion sobre las actividades de la otra, o tiene una situacién

investidura jerarquica, en la que una persona tiene poder sobre otra por el grado que ocupa
dentro de |a escala.

$ay/ v Falsa queja: Aquella queja o demanda de hostigamiento sexual declarada infundada por
¢ Resolucion firme, la cual faculta a interponer una accion judicial consistente en exigir la
“indemnizacion o resarcimiento y dentro de |a cual debera probarse el dolo, nexo causal y
dano establecidas en el Codigo Civil.

v Responsabilidad Solidaria: Es el grado de responsabilidad atribuible al titular de la
investigacion o al funcionario encargado de la instauracion del procedimiento administrativo
disciplinario por hostigamiento sexual, por no haber iniciado el proceso dentro del plazo y
en los supuestos establecidos por la Ley.

Situacion Ventajosa: Es aquella que se produce en una relaciéon en la que no existe una
posicion de autoridad atribuida, pero si un poder de influencia de una persona frente a la
otra, aun cuando dichas personas inmersas en un acto de hostigamiento sexual sean de
igual cargo, nivel o jerarquia. i

Queja: Cuando la Ley mencione indistintamente los términos: queja, demanda, denuncia u
otras, se referirda a aquellos términos propios que cada procedimiento administrativo
disciplinario o de investigaciéon deba emplear y tramitar de conformidad a los dispositivos
legales existentes para cada condicion laboral, educacional e institucional que alcance la

aplicacion de la Ley y el presente reglamento.

a
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Articulo 7.- Ejercicio de la facultad de direccion en caso de ausencia de previsiéon

normativa.

I3 resueltasﬁor LA MUNICIPALIDAD en uso de su facultad de direccion, a través de las Gerencia

CAPITULO Il

DEL INGRESO DEL PERSONAL

pertenencia y fomentar su identificacion con la misién, visién, objetivo y funciones de las

diversas areas de la institucién, lo cual facilitara una actitud positiva hacia el trabajo y hacia

A Articulo 9.- Del ingreso del personal.

+ \El ingreso del personal a LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN, con
Kéxcepcic‘)n de los cargos de confianza, serd a través de un Concurso Publico de Méritos, que
asegure la contratacion de personal en funcion a la capacidad y el mérito profesional o técnico.
La Gerencia de Recursos Humanos atiende los requerimientos de personal debidamente
autorizados por la Gerencia Municipal, previo informe de otorgamiento de disponibilidad

presupuestal emitido por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, o quien haga sus veces.

Para el cumplimiento de lo previsto en el numeral precedente, LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN establece los procedimientos y mecanismos respecto a los
medios y sistemas de convocataria, reclutamiento, evaluacion y seleccion, de conformidad con

las disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia y segun la naturaleza de las

plazas y/o servicios que ofrece.

Articulo 10.- Requisitos generales para el ingreso del personal.

Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente a la Municipalidad Distrital de San

Sebastian, debera cumplir con los siguientes requisitos:
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a

Tener capacidad legal para celebrar un contrato de trabajo.
b

)

) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

¢) No tener condena por delito doloso, con sentencia judicial firme.
)

d) No estar inhabilitado administrativamente, inscrita en el Registro Nacional de Sanciones

~“Eontra Servidores Civiles.

WALDay

Articulo 11.- Causales de incompatibilidad.

as causales de incompatibilidad para laborar en LA MUNICIPALIDAD DE SAN SEBASTIAN

. a la que hace referencia el articulo precedente, son las siguientes:

a) Tener algun pariente laborando dentro de la Institucion, hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad (por razon de matrimonio, unién de hecho o
convivencia), que gocen de |la facultad de nombramiento y contratacion de personal, o con
nivel jerarquico para presumir que pueda haber tenido injerencia directa en la contratacién,
conforme a las disposiciones legales sobre la materia.

) Percibir mas de una compensacidn, remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo
de ingresao y pension por parte del Estado, salvo que el ingreso se derive del ejercicio de la
funcion docente o la percepcidn de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de
entidades o empresas publicas o en Tribunales Administrativos o en otros drganos

colegiados.

6
“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES”

PLAZA DE ARMAS TELEFONQO: (0B4)274158
hitp:/’www munisansebastian.gob.pe CUSCO - PERU




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIAN - CUSCO

GESTION 2019 - 2022

iSonqoykipi T’tkarin!

Los pensionistas de la Policia Nacional del Perd y de las Fuerzas Armadas pueden percibir

simulianeamente pension y remuneracion del Estado, siempre que la labor desarrollada en
2 Municipalidad esté referida a prestar servicios en areas vinculadas con la seguridad
/ :Q"Jé:.‘ana y los servicios administrativos, salvo disposicion contraria.
'-_.‘_( Cualquer ofra causal de incompatibilidad que se encuentra legalmente previsia en la

normatividad legal vigente.

o podran ingresar a laborar a la Municipalidad Distrital de San Sebastian;

™ .

. . '. L=s personas que se encuentren con inhabilitacién administrativa en el Registro Nacional
S3ge Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
nas que tengan inhabilitacidn judicial para el ejercicio de la profesion, para

ratar con el eslado o para desempenar funcion publica.

13.- Del periodo de prueba.

penodo de prueba es de tres (3) meses para los servidares con contratos administrativos

2= senncios regulados por el Decreto Legislativo N.° 1057.

4 E penodo de prueba se computa desde la fecha en que el servidor inicia la prestacion de

Fom Y
s ‘,__-.Z {'/sef::: en la entidad, debiendo su duracién constar por escrito en el contrato Administrativo
= . 2 .
\= $= de servicios

.. o Articulo 14.- Induccién al Trabajo.

£ s=rwcor gue ingrese a laborar a la Municipalidad Distrital de San Sebastidn debera cumplir
son 2 imducoion programada a cargo de la Gerencia Recursos Humanos, con la finalidad de

esamular e sentmiento de pertenencia y fomentar su identificacién con la mision, vision,

obyetwo vy funciones de las diversas areas de la municipalidad, lo cual facilitara una actitud
posfwe haoa e rabajo y hacia las personas con las que se relacionara en el desempeno de
te Sus sbores

- "

= Ger=noz de Recursos Humanos sera responsable de implementar un legajo por cada
serwcor. archivandose en él la documentacién salicitada a su ingreso, asi como aquella

Jue se genere durante su relacion laboral.
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2. Los legajos personales seran administrados y custodiados con la reserva del caso, y la
administracion de los mismos se rige de acuerdo a las disposiciones administrativas

internas que se emitan para tal efecto.

lo 16.- Obligacion de mantener actualizado su legajo.

. El servidor debera presentar a la Gerencia de Recursos Humanos toda la informacién antes
sﬁalada como maximo dentro de las 24 horas posteriores del inicio del vinculo laboral,
ajq/ responsabilidad. Se considerara como vélida para todos los efectos legales, la
mfdrmac:non que obre en el legajo de personal de cada servidor civil.

do servidor debera mantener actualizada la informacion de caracter personal, curricular

y académica contenida en su legajo; encontrandose, ademas, en la obligacion de entregar

En el caso de cambio de domicilio, la actualizacién debera efectuarse en un plazo no mayor

de quince (15) dias calendario de ocurrido el hecho, bajo responsabilidad.

. En mérito a lo referido en el numeral precedente, las comunicaciones se entienden

validamente notificadas si son dirigidas al ultimo domicilio registrado por el servidor civil en

su legajo. Excepcionalmente, en el caso de ex servidores el ultimo domicilio registrado

tendra una vigencia de un (1) afio desde el cese, luego del cual, se considera como

domicilio el registrado en el Registro Nacional de Identidad y Estade Civil - RENIEC.

. La Gerencia de Recursos Humanos puede verificar, en forma aleatoria y en cualquier
momento, los datos proporcionados por el servidor, para lo cual se reserva el derecho de
obtener informacion de las entidades o instituciones competentes, de acuerdo a la

normativa vigente.
Articulo 17.- De la implementacion de sistemas para el control de personal.

1. LA MUNICIPALIDAD establece sistemas de identificacion para uso interno del personal,

sea mediante tarjetas de identificacion (fotocheck) o cualquier otro medio que asegure la
adecuada identificacion de los servidores.

. Cada servidor contara con un documento de identificacion laboral, que debera portar en un

lugar visible y sera de uso obligatoric y exclusivo para el cumplimiento de sus funciones,
por lo que en caso realice un uso indebido del mismo, se adoptardn las medidas

disciplinarias correspondientes a la falta cometida.
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En caso de robo o pérdida del fotocheck, se debera comunicar del incidente a la Gerencia
de Recursos Humanos a mas tardar el dia habil siguiente de la ocurrencia, con la finalidad

de tramitar el duplicado previa presentacion de la denuncia policial y del pago

correspondiente por concepto de emisién (en coordinacién con la sub Gerencia de
esoreria), no debiendo exceder de tres (3) dias habiles el inicio de este tramite.

21 3. El documento de identificacion laboral otorgado al servidor seré devuelto por este al cese

del vinculo laboral.

/. CAPITULO Il

/| / DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

oy g of
o rA’;(tic:qu 18.- Alcance de facultad de Municipalidad Distrital de San Sebastian como
pleador
‘S .
\\‘S‘EJ{ dorresponde a LA MUNICIPALIDAD organizar, coordinar, dirigir, controlar y ejecutar las
‘\" ctividades del personal en el centro de trabajo, estableciendo politicas destinadas a la

consecucion de sus objetivos, observando las disposiciones legales vigentes, asi como
sancionar el incumplimiento de las obligaciones laberales y administrativas; sin perjuicio de

las funciones de los 6rganos integrantes del Sistema Nacional de Control.

“Articulo 19.- Derechos del empleador.
"-v-r"-?"

" En el ejercicio del derecho indicado en el articulo precedente, corresponde a la Municipalidad

WAL,

ek

Disirital de San Sebastian, entre otras, las siguientes facultades:

a) Determinar la organizacién del sistema de recursos humanos en general, dictar y modificar

el Reglamento Interno de Trabajo del Servidor Civil, asi como formular Directivas,

Reglamentos y Normas para mantener el orden y el cumplimiento de las obligaciones del

trabajo y la adecuada marcha de la gestion técnico - administrativa de la Institucion.

b) Ejercer su poder directivo a través de sus érganos jerarquicos, de acuerdo a las funciones
asignadas a estos y de acuerdo a la normativa interna aplicable.

¢) Definir la remuneracion de sus servidores en funcion a las respectivas normas y derechos
aplicables, asi como determinar y asignar los puestos de trabajo, deberes vy
responsabilidades.

(&}

Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias y

DErmisos.
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&) Aplicar medidas administrativas y disciplinarias, en este Gltimo caso luego de tramitado el
procedimiento administrativo correspondiente.

de servicio de la Municipalidad Distrital de San Sebastian y de acuerdo a la normativa legal
.

/vigente sobre la materia.

|f Efstablecef, programar y modificar el horario de trabajo, asi como la jornada laboral, horas
f
/ uéxtras, turnos, guardias, retenes y cualquier otra modalidad de trabajo; determinando las

}).Confrtar la asistencia y puntualidad del personal de acuerdo con el horario de trabajo

I

k) Ejercer las demas facultades que resultan inherentes al poder directriz del empleador

establecido.

conforme a la normativa vigente sobre la materia.
Articulo 20.- Deberes del empleador.
on deberes de la Municipalidad Distrital de San Sebastian:

Propender a la realizacién plena del servidor, en armonia con los fines de la Institucion,

alentando su desarrollo integral conforme a sus aspiraciones personales.

Disponer que todos los niveles jerarquicos de la Institucion observen el debido respeto y buen
trato hacia los servidores, procurando mantener el equilibrio laboral dentro de las relaciones

de trabajo, prestando atencion oportuna a los reclamos y sugerencias de los mismos.

a) Proporcionar a los servidores los elementos necesarios para el desempedo de sus
funciones.

b) Otorgar un documento de identificacién a cada servidor que lo acredite como tal, asi como
otorgar certificados y/o constancias de trabajo o remuneraciones, previa solicitud del
servidor.

c) Disponer el pago de las remuneraciones y demas beneficios laborales que corresponde a

los servidores en condiciones oportunas y plazos sefialados en la normativa aplicable.
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d) No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero del monto de las remuneraciones

que correspondan al servidor sin previa autorizacién individual escrita de este en cada caso

/ﬁor disposicién administrativa firme, mandato legal o judicial, conforme a las

L

-

7" disposiciones legales que resulten aplicables.

P 4

€) Cautelar el cumplimiento de |a prohibicion de fumar en las instalaciones de la Municipalidad
D'strit#! de San Sebastian, establecida en la Ley N.° 28705 y el Decreto Supremo N.° 015-

lardar reserva sobre la informacion contenida en los legajos personales que pudiera

'ectar la intimidad cel servidor, conforme a lo previsto en la normativa vigente.
CAPITULO IV

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL SERVIDOR

Articulo 21.- Derechos del servidor.

Los derechos del servidor sin perjuicio de los reconocidos en disposiciones legales o

convenios colectivos, son los siguientes:

- p¢. a) Derecho a percibir la remuneracion que corresponda a su nivel y desarrollarse en el empleo,

M0

'i_." — en base a su calificacion y desempeno laboral, no debiendo ser objeto de discriminacién
de ningun tipo;

b) Descanso vacacional efectivo y continuo de treinta (30) dias por cada ano completo de
Servicios;

¢) Gozar de un horario de refrigerio, conforme a lo establecido en el presente Reglamento;

d) Hacer uso de Permisos y Licencias de acuerdo a lo establecido en la Ley de la Carrera
Administrativa, a lo indicado en el presente Reglamento y la normatividad legal vigente;

e) Recibir trato cortés y respetuoso por parte de sus superiores y compaferos de trabajo;

f) Percibir seguridad social y gozar de una pension al término de su carrera en las condiciones
establecidas por Ley:;

Z g) Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N.° 29783, Ley de Seguridad y Salud

]' — en el Trabajo;

h) A la reserva de la informacién que pudiera afectar su intimidad contenida en su legajo

personal a fin que la misma no pueda ser conocida fuera del &mbito de la relacién de
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trabajo, salvo mandato judicial o administrativo de acuerdo a lo establecido en la Ley N.°

27806 “Ley de transparencia y Acceso a la Informacién Publica” y su Reglamento;

g — . ! ;
i) rm1|ar sus labores en un clima de armonia y paz laboral, asi como en adecuadas
7 cendiciones de infraestructura;

L?/s demas derechos que otorga la Constitucion y leyes laborales.
i
ls':fulvg:.iJ 22.- Obligaciones del servidor.

f

etar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos, asi como dar cumplimiento a
las leyes e instrucciones que por razones de trabajo sean impartidas por sus superiores;
Respetar las disposiciones establecidas por las Leyes, el Reglamento de Organizacion y
Funciones, el Reglamento Interno de Trabajo y aquellas normas y disposiciones de
organizacion interna que expida la Municipalidad Distrital de San Sebastian;

Cumplir puntualmente el horario de trabajo, asi como registrar en forma personal su
ingreso y salida;

Dedicarse exclusivamente a cumplir las funciones y actividades propias de su puesto de
trabajo, no debiendo intervenir en las que competen a otro servidor, sin autorizacion dél.
superior jerarquico; '
Durante la jornada laboral el servidor permanece en el local institucional y en el area
donde le corresponde prestar servicios, comunicando oportunamente en caso de
inasistencia al centro de labores; [
Guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia y trato respetuoso hacia
sus superiores, companeros y companeras de labores y publico en general, asi como
cuidar su presencia personal y en el vestir;

Abstenerse de realizar actos que afecten la imagen de la Municipalidad Distrital de San
Sebastian;

Informar oportunamente a los superiores jerarquicos de cualquier circunstancia que ponga

en riesgo o afecte el logro de los objetivos e imagen institucional de la Municipalidad;
i) Informar a sus superiores de los actos delictivos, faltas disciplinarias o irregularidades que
conozca,

k) Actuar con imparcialidad y neutralidad politica;
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I) Guardar secreto o reserva de las contrasefias o claves proporcionadas para acceder a los

servicios y sistemas existentes en la institucién, asi como la informacién calificada coma
' las normas sobre la materia, aun cuando ya no forme parte de la Institucion. La
~ Jnfraccion a esta disposicion se considera falta grave;

) Salvaguardar los intereses de la Municipalidad Distrital de San Sebastian y emplear
austeramente los recursos publicos que le sean asignados;

/
Cuidar la integridad y conservacion de los bienes, equipos y acervo documentario que se

asigne para el ejercicio de sus funciones, reintegrando a la Municipalidad Distrital de

personal, comunicando cualquier variacion que se produzea en la informacion

proporcionada;

" acuerdo a Ley;

s) Cumplir con las disposiciones internas de seguridad y salud en el trabajo que imparta La
Municipalidad;

) Efectuar la entrega de cargo correspondiente, respecto al acervo documentario y bienes
de la Municipalidad asignados, cuando sea transferido a otra area distinta a la que venia
desempenandose o deje de laborar en la entidad;

u) Cumplir con suscribir las adendas y/o renovaciones, en el caso de los servidores sujetos
al réegimen laboral del D. L. N* 1057 — CAS;

v) De manera obligatoria, todo servidor de la Municipalidad Distrital de San Sebastian debera

adjuntar su Certificado de Antecedentes Policiales y Penales, debiendo actualizar dicho

certificado cada 06 meses por uno vigente.

w) Las que sefale el presente Reglamento y la Ley, en cuanto le fueran aplicables.
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CAPITULO V

PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

;,ra) Ir}bresar a laborar luego de la hora de ingreso y tolerancia maxima permitida, sin la
dutorizacion correspondiente;

oncurrir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bzjo influencia de drogas o
sustancias alucinégenas.

f) Dormir en el horario de trabajo;

S g) Disminuir en forma deliberada y reiterada el rendimiento de su labor, salvo en casos no
atribuibles a su persona;

h) Desatender o suspender intempestivamente sus labores para atender asuntos particulares
0 ajenos a su labor;

{,.J5i) Incurrir en Abuso de Autoridad, prevaricar o usar la funcién publica con fines de lucro.

~“j) Portar armas, manipular drogas o sustancias alucinbgenas o material pornografico (incluso
L por Internet) al interior de la institucién;

k) Leer diarios, revistas, libros, folletos u otros medios cuyo contenido promueva el ocio
durante la jornada de trabajo, con excepcién de aquellos que estén estrechamente
vinculados con la labor que ejecuta o que su Jefe inmediato le autorice;

1) Crear o fomentar condiciones insalubres dentro de las instalacicnes del centro de trabajo;

m)Entregar a terceros u otros servidores, en forma directa o indirecta, documentacion original
o reproduccién referida a informaciones técnicas, sistemas de trabajo, programas de
cémputo y/o cualquier otra informacion que produzca o posea la Municipalidad, salvo que
dicha entrega cuente con la autorizacién del jefe inmediato o la Secretaria General y forme
parte de la tramitacion de Ley de acceso a la informacion publica.

' n) Efectuar inscripciones o pegar volantes en las paredes, puertas, techos o ventanas,

internas o externas, en las instalaciones de la Municipalidad o fuera de ellas sin autorizacion

respectiva;
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o) Emitir opiniones o brindar declaraciones publicas en nombre de la entidad sin autorizacion

expresa de la Alta Direccion o el superior jerarquico cuando ello corresponda y en razén a

a paturaleza del puesto;

. Iizar propaganda o proselitismo palitico dentro del centro de trabajo o durante la jornada
de trabajo;

G) Mal utilizar y/o desperdiciar los bienes o materiales asignados a su cargo;

rﬁ M’anejar u operar equipos, maquinarias o vehiculos que no se le hayan asignado o

/
autorizado;

v) Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier dadiva, o compensacién econdémica de parte
de los usuarios, terceras personas, por la tramitacion o aceleracion del tramite de algun

expediente o por el servicio a desempeniar.

CAPITULO VI

HORARIO DE TRABAJO, REGISTRO, ASISTENCIA Y PERMANENCIA
Articulo 24.- Horario de Ingreso y salida.

El horario de trabajo se fija teniendo en consideracion el limite previsto en la ley, la forma y
modalidad de la prestacion de las labores, los criterios de razonabilidad administrativas y la
mi necesidad de la institucion, los cuales no podran afectar los derechos de los servidores.

El horario establecido es de cumplimiento obligatorio, pues de alli se deriva el tiempo efectivo
de trabajo, debiendo los jefes inmediatos verificar el cumplimiento del horario de los
. servidores, desde el inicio y término de la jornada laboral, siendo facultado la administracion
" de los permisos, ausencias y reportar las ocurrencias fuera de lo normal de lo establecido ante

la instancia respectiva.

| Todos los servidores de la Municipalidad Distrital de San Sebastian deben concurrir
puntualmente a su centro de trabajo, sin distincién de nivel o jerarquia, observando los horarios

establecidos, registrando personalmente su ingreso y salida, segun corresponda, mediante los
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sistemas establecidos para tal efecto (mediante el Sistema de Control de Asistencia y en las
sedes que no cuenten con control de asistencia automatizado, se debera de firmar partes

diario de asistencia manuales al ingreso y salida, en los formatos establecidos por la Gerencia

ra el personal activo conformado por los tres regimenes: Decreto Legislativo N.° 276
( , pleados) Decreto Legislativo N.° 728 (obreros) y Decreto Legislativo N.” 1057 (CAS) que
r)cluye/funcmnarlos formaran parte de la siguiente jornada y horario de trabajo:

i
Y ; Regimen Laboral Jornada y Horario Refrigerio

/)
N

ecreto Legislativo N.° 276 Lunes a viermes de 7.30 a.m. - 415 p.m. 1:00 p.m. - 2:00 pm.

eto Legislativo N.* 1057 Lunes a viernes de 7:30 a.m, — 4:15 p.m. 1:00 p.m. - 2:00 p.m.

)j‘ﬁDecreto Legislativa N. 728 Previa coordinacion con su Gerencia.

registrado su ingreso. Los jefes inmediatos son los responsables de hacer cumplir las normas

Gﬁ,w_ de permanencia y puntualidad.

@ L
.- | embargo, el area usuaria podra determinar en funcién a la necesidad del servicio, un
2

- < horario distinto a lo dispuesto, previa coordinacion con la Gerencia de Recursos Humanos;
&‘ para su evaluacion registro y control posterior.

Articulo 25.- Horario de Refrigerio.

El servidor tiene derecho a una (1) hora de refrigerio, el cual empieza a la 1.00 pm hasta las
\ 2:00 pm.

refrigerio, a fin de no interrumpir la atencién brindada a los administrados, informando a la
Gerencia de Recursos Humanos.

CAPITULO VII

NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 26.- Control de Asistencia.

Todos los servidores de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, cualquiera sea el régimen
laboral al que pertenezcan, sin distincion de nivel o jerarquia, estan obligados a asistir
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puntualmente en el horario de ingreso que le corresponde y registrar su ingreso y salida
(asislencia) en forma personal, en el sistema de control de asistencia establecido por la

Municipalidad; seguidamente los servidores deben dirigirse a sus respectivos puestos de

s/ correspondiente por los minutos de tardanzas que seran computados desde la hora de
ingreso; por cada acumulacion de 30 minutos de tardanza se computara como un (1) dia
no laborado, lo que dara lugar al descuento correspondiente sobre la base del total de la
remuneracion bruta.

Solo en casos justificados y en forma excepcional, el servidor podra ingresar a laborar
fuera de las 08:00 a.m., siempre que exista autorizacion expresa de su Jefe inmediato,
" quien debera solicitar y/o justificar su permanencia a través de un informe dirigido a la
Gerencia de Recursos Humanos.

Articulo 28.- Ingreso en dias no laborables.

El ingreso de cualquier servidor en dias no laborables (séabados, domingos, dia feriado o
declarado como no laborable), debe contar previamente con Ia autorizacion del Jefe inmediato
o superior jerarquico, y ser comunicado con documento a la Gerencia de Recursos Humanos

para su conocimiento y coordinacién con el personal de seguridad de la Entidad, para el control
de asistencia.

Articulo 29.- Comisian de Servicio.

a) Son las salidas autorizadas y coordinadas por el jefe inmediato o superior jerarguico al
personal dependiente, a fin de realizar gestiones y prestar servicios requeridas propias
del area fuera del local institucional, dejada al encargado de control de personal del local
o al personal de seguridad, poniendo esta de conocimiento de la Gerencia de Recursos

Humanos para su autorizacion.
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CAPITULO VIII

PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

B¥ke corresponde a su jefe inmediato o superior jerarquico, formalizar el permiso mediante
M

s-ehtrega de una papeleta de justificacion de salida o inasistencia, que sustentan el
otivo de salida, quien lo pondra en conocimiento a la Gerencia Recursos Humanos.

El permiso se debera tramitar, en todos los casos, hasta un dia antes, y solo en casos
excepcionales debidamente justificados podran presentarse el mismo dia, no debiendo
exceder el tiempo del permiso a una jornada laboral.

c) Las papeletas, debidamente firmadas por el jefe inmediato o superior jerarquico, deberan

ser presentadas a la Gerencia de Recursos Humanos para su aprobacion, segun sea el

caso, adjuntando la documentacion que acredite el motivo del permiso en su oportunidad,

de acuerdo a los puntos del parrafo anterior.

d) Alretornar del permiso, en el dia, el servidor debera entregar la papeleta de justificacion
de salida o inasistencia, al personal de seguridad quien registrara la hora del retorno.

e) Incumplimiento de Permisos, el servidor que no contara con la autorizacion para hacer
uso de permiso, e incurriera en inasistencia, sera considerado como ausente sin
justificacion, por lo que debera sujetarse a las normas sancionadoras aplicables y al

descuento de haberes que corresponda.

Articulo 31.-Tipos de Permiso.

a) Permiso Con Goce de Remuneraciones.

b) Permiso sin Goce de Remuneraciones.

_, Articulo 32.- Permiso con goce de remuneraciones.
f m!,

v Por enfermedad.

i v Por Maternidad o gravidez.

¥ Por capacitacion oficializada.
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v Por citacién expresa judicial, fiscal, policial, militar o similar.
v Por representacion sindical.

or lactancia.

v Por funcion edil.

v Otros permisos de acuerdo al régimen laboral, seglin corresponda.

| /
: r;ticu;/o 33.- Por enfermedad.
/

/

Articulo 34.- Por Maternidad o gravidez.

El permiso por maternidad o gravidez se otorga a las servidoras gestantes para concurrir a

a ausencia de acreditacion determinara que se considere no justificado el tiempo utilizado,

resultando aplicable el descuento por razon de inasistencia.
Articulo 35.- Por capacitacién oficializada.

El permiso se otorga a los servidores por horas dentro de la jornada laboral para concurrir a
certamenes, seminarios, talleres, forum, conferencias, congresos, curso de especializacion,
diplomados o similares a tiempo parcial, vinculados con las funciones y/o especialidad del
servidor o al quehacer de la institucion.

Se considera permiso por capacitacion oficial cuando el evento cuente con el auspicio de la
e _ institucion, el servidor sea propuesto para participar en dicho certamen y/o la actividad haya

z sido incluida en el Plan de Desarrollo de Personas.

El permiso por citaciéon expresa se otorga al servidor que deba concurrir a un lugar ubicado
' dentro de la localidad en la que se encuentra su centro de labores a fin para resolver asuntos

a requerimiento judicial, fiscal, policial, militar u otra naturaleza similar.
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Articulo 37.- Por representacién sindical.

Los dirigentes sindicales tienen derecho a solicitar permiso para asistir a actos de concurrencia

El tiempo de uso de lactario durante el horario de trabajo no podra ser inferior a (1) hora por
dia. El goce del permiso de la hora de lactancia establecido mediante Ley N.° 27420 es

_independiente del tiempo del uso del lactario que requieren las beneficiarias del referido

dia Este permiso puede ser fraccionado en dos tiempos iguales y es otorgado dentro de la
jornada diaria de trabajo, en ningun caso es materia de descuento.

Articulo 39.- Por funcién edil.

El permiso por funcién edil se otorga al servidor que ha sido elegido regidor municipal para
que desempene dicha funcion. El permiso otorgado es hasta veinte (20) horas semanales.

5 m¥ Articulo 40.- Permiso sin Goce de Remuneraciones.

a) Son permisos solicitados por razones particulares o por capacitaciones no oficializadas

b) Estos permisos, no constituyen un derecho absoluto del servidor, por lo que su
otorgamiento estd supeditado a la necesidad del servicio, pudiendo ser denegado,
reducirse, o diferirse, en caso de otorgarse, esta sujeto a descuento proporcional por el
tiempo utilizado.
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Articulo 41.- Licencias.

a) Esla

No6 mas dias.

jutorizacion que se concede a un servidor, para no asistir a su centro laboral por

a licencia se inicia a solicitud del servidor o funcionario, y que debera contar con la
conformidad del Jefe Inmediato o Superior Jerarquico, que se derivara a la Gerencia
Regursos Humanos para la emision de la resolucién que autoriza o deniega la misma,
prfgé’via evaluacion de los requisitos establecidos por ley, y la necesidad de servicio
f ifstitucional.

La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de licencia, de modo que, si el

servidor se ausentara antes de la emision del documento y/o Resolucién emitida dicha

dentro del ano calendario, se computaran como siete (7) dias, correspondientes a los dias

sabados y domingos.

Articulo 42.- Modalidad de Licencias.

.ﬁ" Las licencias pueden ser:
< - " " &
= Licencia con goce de remuneraciones

b) Licencia sin goce de remuneraciones.

Articulo 43.- Licencias con goce de remuneraciones.

Son licencias de ausencia al trabajo remuneradas y otorgadas al amparo de ley segun sea el

caso, se registran y conceden a través de un documento (Memorandum), y segin lo amerite
en el caso de los servidores a través de una Resolucion de Gerencia de Recursos Humanos
se registran en los siguientes casos, las mismas que estan sujetos al procedimiento

Y/ establecido por la normativa en cada caracteristica de licencia:

Por atencion medica.

Por Descanso Pre y Post Natal.

Por Paternidad a los trabajadores.

Por incapacidad temporal causada por enfermedad ¢ accidente comun.
Por enfermedad grave o terminal de familiar.

Por fallecimiento de familiar

Por capacitacion oficializada.
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h) Por citacion expresa: administrativa, fiscal, judicial, militar o policial.
i) Por onomastico.

ot adopcion.

4 1) Por asistencia médica y terapia de rehabilitacion por discapacidad.
/i Otrds casos que senalan las disposiciones vigentes sobre la materia.

' sep\ndores sea cual fuere el régumen laboral al que pertenezcan durante el tlempo que

J'

¢ Otorgado por ESSALUD.
44.2.- Certificado Médico Particular:
Que debera contar con:

a) Nombre y apellido del paciente.

b) Diagnostico descriptivo.

c) Periodo de incapacidad (fecha de inicio y fin).

d) Debera ser presentado en formato del Colegio Médico.

e) Firma del profesional de la salud tratante acorde con RENIEC.
f) Fecha de otorgamiento del certificado medico.

g) Sello legible del profesional de la salud tratante.

44.2.1.- Documentacién a presentar:

Los certificados médicos particulares deberan estar acompanados de la documentacion

siguiente, bajo apercibimiento de tenerse por no presentado.
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a) Sila atencion fue en Consulta Externa o Emergencia adjuntar copia de las

inghcaciones meédicas recibidas en la fecha de atencién y de corresponder, copia de

N resultados de ayuda al diagnostico que sustenten la incapacidad.

Si la atencién fue en Hospitalizacion, adjuntar copia de Epicrisis y, de corresponder,
gopia de resultados de ayuda al diagnostico que sustenten la incapacidad: en los

{

{/ ; - S e . 5
/ ffcasos de tratamiento quirdrgico adicionar copia de reporte operatorio.

Meédicos Particulares, adjuntar la documentacion que sustente la atencién recibida
/ (copia de liquidacion de gastos o copia de la pre liquidacion de atencién ambulatoria),
copia de la orden de atenciéon de farmacia o copia del reporte de consumos por
afiliados o copia de la carta de garantia.

Descanso médico particular, comprendidos dentro de los 20 primeros dias, cuando es
J mayor a 03 dias, sera visado por MINSA.

Todo Certificado Médico Particular posterior al vigésimo dia de incapacidad
acumulado en el afo por el servidor, y que cumpla con los requisitos respectivos;
deberan ser canjeados por el CITT en CEVIT - ESSALUD para efectos del subsidio.
g) La validacion sera realizada por el servidor o familiar, en el Centro de Validacion de la
Incapacidad Temporal CEVIT.

Articulo 45.- Descanso Pre Natal y Post Natal.

El goce del descanso prenatal podra ser diferido parcial o totalmente y ser acumulado al
postnatal, a solicitud de la servidora gestante. Tal decisién debera ser comunicada al
empleador con una antelacion no menor de dos (2) meses a la fecha probable del parto

adjuntando el informe médico que avale la postergacion del descanso pre natal. En los casos

que se produzca adelanto de alumbramiento respecto de la fecha probable del parto fijada
_— para establecer el inicio del descanso prenatal, los dias de adelanto se acumularan al
) “, descanso postnatal.

) f El descanso postnatal se extiende por 30 (treinta) dias calendarios adicionales en los casos

i
_ ‘&3 de nacimiento multiple o en casos de nacimiento de nifios con discapacidad.
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Articulo 46.- Licencia Por Paternidad.

La Licencia por paternidad procede en caso de alumbramiento del conyuge o conviviente del

Addico correspondiente, suscrito par profesional debidamente colegiado.

Articulo 47.- Por incapacidad temporal causada por enfermedad o accidente comun.

La licencia por incapacidad por enfermedad o accidente comun se otorga al servidor que sufre

e una dolencia que le impide el normal desemperio de sus funcicnes.

2on la finalidad de obtener la licencia, el servidor debera presentar la siguiente documentacion

efnala en el articulo 34° del presente reglamento.
Articulo 48.- Por enfermedad grave o terminal de familiar.

Licencia por familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal
o sufran accidente grave a que se contrae la Ley N.” 30012, se concede al servidor por un
maximo de siete (07) dias calendario en los casos de tener hijo, padre 0 madre, conyuge o
conviviente enfermo diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que

ponga en serio riesgo su vida, con el objeto que el servidor pueda asistirlos.

En caso sea necesario, la licencia podra ser extendida hasta un plazo no mayor de treinta (30)
dias calendarios, a cuenta del derecho vacacional, y en caso se requiera de manera
excepcional traspasar dicho pedido, se pueden compensar las horas utilizadas para dicho fin

con horas extracrdinarias de labores, previo acuerdo con el empleador.
< Articulo 49.- Licencia por fallecimiento de familiar.

&' Del conyuge, conviviente, madre, padre, hijos o hermanos requiere la presentacion del acta o

- certificado de defuncién y la partida que acredite el parentesco, la presentacion debera

realizarlo dentro de las setenta y dos (72) horas de ocurrido el fallecimiento.
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Esta licencia se concedera por hasta por cinco (05) dias habiles en cada caso, pudiendo
extenderse hasta tres (03) dias habiles mas, cuando el deceso se produzca en lugar

geagrafico diferente de aquél donde labora el servidor, previa presentacion de los documentos

Compromiso a servir en su entidad por el doble del tiempo de licencia, contados a partir
o de su reincorporacién.

\Cj Se otorgara previa acreditacion oficial que debe realizar el servidor, quien a su retorno debera
presentar la constancia de asistencia respectiva.

Articulo 52.- Licencia por Onomastico.

La licencia por el dia del onomastico se concede al servidor, cualquiera sea su regimen laboral

o modalidad de contratacion, a razén de 01 dia de descanso con goce de haber.

™=, En el caso de que el dia de su onomastico coincida con dia inhabil o por razones de fuerza
ayor no sea pasible hacer efectiva la licencia, el servidor podra solicitar se efectivice el dia
abil siguiente.

~ Articulo 53.- Licencia por adopcion.

Se concede hasta por treinta (30) dias naturales durante un afo calendario, contados a partir
del dia siguiente de expedida la Resolucion Administrativa de Colocacion Familiar y suscrita
. la respectiva Acta de Entrega del nifio, siempre que el nino a ser adoptado no tenga mas de
: ‘ doce (12) anos de edad.

El servidor peticionario de la adopcion debera comunicar expresamente a su empleador, en

un plazo no menor de quince (15) dias naturales anteriores a la entrega fisica del nifio, su
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voluntad de hacer uso de esta licencia. La falta de comunicacion dentro del plazo establecido,

impide al servidor peticionario el goce de esta licencia.

Articulo 54.- Licencia por representacion deportiva.

eventos deportivos internacionales oficiales del Sistema Olimpico o Federativo Internacional,

as;. corno para evenlos oficiales nacionales o reglonales reconocidos por la Federacion

se otorga con goce de haber a todos los servidores que acrediten documentaimente la
necesidad de la atencién o asistencia de sus hijos menores, menores con discapacidad sujetos
a su tutela, mayores de edad con discapacidad en condicién de dependencia o sujetos a su

_curatela hasta por un maximo de cincuenta y seis (56) horas alternas o consecutivas al ano,
gque-eran concedidas a cuenta del periodo vacacional, pudiendo ser compensadas en horas
extraordinarias de labores, previa solicitud. En caso que se requieran mas horas, podran

L) otorgarse horas adicionales, bajo las mismas condiciones. El uso indebido de esta licencia
constituye falta grave y causa de despido o destitucion.

Articulo 56.- Licencias sin goce de remuneraciones.
\, Seran concedidas en los siguientes casos:

a) Por motivos particulares.

b) Por capacitacién no oficializada

Articulo 57.- Licencia por motivos particulares.
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Articulo 58.-Licencia por capacitacion no oficializada.

Sujeto a evaluacion, a los funcionarios y servidores para asistir a eventos que no cuenten con

el auspicio o propuesta institucional, teniendo en consideracion las necesidades del servicio.

]
i

E}'}I Qesplazamiento temporal
b) /éermuta

c,ﬁ /Rotacion

Proceden por el plazo maximo de un ejercicio presupuestal, debiendo indicarse la fecha de

inicio y de término del mismo.
Articulo 61.- La Permuta.

Mediante la permuta se produce el desplazamiento simultaneo entre dos (2) servidores por
Amutuo acuerdo, que tengan el mismo grupo ocupacional, profesién o realicen funciones en

2 j cargos compatibles o similares en sus respectivas areas de origen. Es vélida la permuta que

" se produzca entre un trabajador del régimen laboral de la actividad privada (plazo

indeterminado) con unc del régimen laboral publico.
Articulo 62.- Rotacion.

La rotacion se produce por necesidad del servicio dentro del misma centro de trabajo. La
h- Gerencia de Recursos Humanos formaliza la rotacion de acuerdo al régimen laboral del

servidor,
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La rotacion también le es aplicable a los servidores del Régimen laboral del Decreto Legislativo
1057 (CAS), hasta por un periodo de noventa (90) dias calendarios.

Arti

oY
g AT\ decision de la maxima autoridad edil.

A

yravf.‘s de esta modalidad de desplazamiento se designan los cargos jefaturales que no han

ulo 63.- Designacion.
-

diante la designacion el servidor podré desempenar un cargo de direcciéon o confianza por

sl o : i s
sﬂltio calificados como cargos de confianza. La delegacion de facultades en este ultimo caso

encargo es la accién de personal que procede sélo en ausencia del titular para el
desempefio de funciones de responsabilidad mayor.

w0k g Tiene caracter de temporal, excepcional, fundamentado y no debe exceder de un periodo

S
STEY

=
. -r

umpla con los requisitos establecidos en el perfil del cargo.
Articulo 65.- Comision de Servicios.

La Comision de servicios es la accion que permite el desplazamiento temporal del servidor
fuera del lugar habitual de trabajo dispuesta por la maxima autoridad edil, para realizar
funciones segun su grupo ocupacional y especialidad alcanzada, que estén directamente
relacionadas con los objetivos y necesidades de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

») Articulo 66.- Desplazamientos a otra Entidad Publica.

7 En forma excepcional y por estricta necesidad de servicio debidamente justificada, podra

autorizarse el desplazamiento temporal del servidor a otra entidad del sector publico, sin

excederse el periodo de un ano.

N Esta accidon de personal sera aprobada y autorizada mediante resolucion de la autoridad

i competente.

# Se regula de acuerdo a los limites y condiciones establecidos en la normativa sobre la materia.
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Articulo 67.- Acciones de desplazamientos admitidos.

Los desplazamientos susceptibles de ser aplicados respecto del personal sujeto al Decreto
Legislativo N.* 1067° son los siguientes:

gnacion temporal
Rotacién temporal
¢) Comisién de Servicios

;’ /

I,{o?'deSplazamientos enunciados en el numeral precedente deberan ser aprobados mediante

/

esolucion de la autoridad competente.
DRTticulo 68.- Inasistencias injustificadas.
S8 consideran inasistencias injustificadas las siguientes:

a) No concurrir al centro de trabajo sin mediar causa justificada.
b) No justificar la inasistencia dentro de los plazos previstos en el presente Reglamento.
c) Registrar el ingreso al centro laboral, fuera de la tolerancia establecida.

) Registrar |la salida antes del horario establecido.
8 Imitir el registro de ingreso o de salida al centro de trabajo.
“X3) Abandonar el centro de trabajo dentro de la jornada laboral.

CAPITULO IX
DESCANSO VACACIONAL
Articulo 69.- De las vacaciones.

Los servidores tienen derecho a gozar de un descanso vacacional remunerado de treinta (30)

dias calendario por cada afo completo de servicios.

La oportunidad del descanso vacacional se fijla de comun acuerdo entre el servidor y la
Municipalidad. A falta de acuerdo, decide la Municipalidad a través de la Gerencia de Recursos

s Humanos.
&) Articulo 70.- Consideraciones.

El derecho a gozar del descanso vacacional de treinta (30) dias calendario por cada afo
completo de servicios. Dicho derecho esta condicionado, ademas, al cumplimiento del record
fijado por la normatividad legal sobre la materia.
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La oportunidad del descanso vacacional sera fijada de comun acuerdo entre el empleador y
el servidor, teniendo en cuenta las necesidades de funcionamiento de la institucion y los

intereses propios del servidor. A falta de acuerdo decidira la Municipalidad.

,Elf descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e
{

sabados y domingos.

El servidor cuenta con hasta siete (07) dias habiles, dentro de los treinta (30) dias calendario
glde su periodo vacacional, para fraccionarlos en periodos inferiores al establecido en el articulo
53° del D. Leg. 1405.

Ljge -~

El fraccionamiento en periodos menores a los siete (07) dias calendarios se realizara por
acuerdo escrito entre el servidor y la Municipalidad, estableciendo la programacion 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.

Articulo 72.-Adelanto de Vacaciones.

Por acuerdo escrito entre el servidor y la Municipalidad, pueden adelantarse dias de descanso
vacacional antes de cumplir el afo y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el

servidor haya generado dias de descanso en proporcién al nimero de dias a utilizar en el

respectivo afio calendario.

En caso de extincion del vinculo laboral, los dias de descanso otorgados por adelantado al

A servidor son descontados de su liquidacion de pago por beneficios sociales.
Y/ Articulo 73.-Vacaciones Truncas.

Son vacaciones truncas cuando el servidor ha cesado sin haber cumplido con el requisito de

un ano de servicios y el respectivo record vacacional para generar derecho a vacaciones. Se
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genera cuando el trabajador ha laborado por lo menos un mes de servicios efectivo en la

Institucion.

rvidor que haga uso de sus vacaciones, debera poner a disposicion de su jefe inmediato
ode la persona que éste designe, los bienes que le han sido asignados para el desempefio
/

de s:us funciones, asi como los documentos de trabajo pendientes, siendo responsabilidad de

!

,éry;bos, suscribir el acta correspondiente.
A
CAPITULO X
NORMAS DE FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA

ENTRE EMPLEADOR Y TRABAJADORES

necesidades humanas.
Articulo 76.- Principios.
Los principios que sustentan las relaciones laborales, son los siguientes:

a) El reconocimiento que el servidor constiluye para la Municipalidad Distrital de San
Sebastian, el mas valioso recurso de su organizacion y la base de su desarrollo y
eficiencia;

Jb) El respeto mutuo y la cordialidad que debe existir entre los servidores de todos los niveles

ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina;

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.
El respeto irrestricto a la Legislacion Laboral, Convenios de Trabajo y normas de caracter
interno.
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Articulo 77.- Reconocimiento de méritos.

Por el desempefo de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria, relacionadas
directamente con las funciones de los servidores o con las actividades institucionales que se

edan desarrollar.

/

rf a) ’f;Constituya ejemplo para el conjunto de trabajadores;
;f qy’ Beneficie al area de trabajo y a la institucién mediante sus acciones e iniciativas
J iInnovadoras;
Participe con distincion en actividades que eleven el prestigio de la institucion (actividades
twigas, culturales o deportivas);
©\'d) Esté orientado a cultivar valores éticos y sociales: y

e) Mejorar la imagen de la Municipalidad Distrital de San Sebastian en la colectividad.
CAPITULO XI
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL TRABAJO

5 j;"__'rticulo 78.- Del hostigamiento sexual.

k"él Hostigamiento Sexual es la conducta fisica o verbal reiterada, que vulnera la libertad sexual,

donde el hostigador aprovecha su autoridad o incluso una situacion que le de ventaja para

insultar, humillar y hacer sentir menos a la persona, atentando asi la dignidad e integridad de

N las personas en tanto puedan generar un ambiente intimidatorio y/u hostil; o pueda afectar la
\\ actividad o situacion laboral, formativa o de cualquier otra indole de la persona hastigada.

\Articulo 79.- Tipos de Hostigamiento Sexual.

»fa. Hostigamiento Sexual Tipico
Se presenta cuando el hostigador aprovecha una posicion de autoridad u otra situacion
ventajosa para realizar los actos de hostigamiento sexual.

%p. Hostigamiento Sexual Ambiental

32
“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES”

PLAZA DE ARMAS TELEFONO: (084)274158
http://www.munisansebastian.gob.pe CUSCO - PERU




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIAN - CUSCO

GESTION 2019 - 2022

iSonqoykipi T’ikarin!

Articulo 80.- Manifestaciones de hostigamiento sexual.

a) Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente y/o beneficioso respecto
—

ysituacion actual o futuro a cambio de favores sexuales.

mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no
degpada por la victima que atente o agravie su dignidad.

,ufs{: de términos de naturaleza o connotacion sexual (escritos verbales), insinuaciones
}»” exuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que resulten insoportables, hostiles,
/ /humillantes u ofensivos para la victima.

Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza

que resulten ofensivos y no deseados por la victima.
il

rato

afensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes senaladas.

Otras conductas que encajen en el concepto de hostigamiento sexual.

Se configura el hostigamiento sexual, independientemente de si existen grados de jerarquia
entre la persona hostigada y la hostigadora o si el acto de hostigamiento sexual se produce
durante o fuera de la jornada laboral o formativa o similar, o si este ocurre o no en el lugar de
trabajo, ambientes formativos o similares.

Articulo 81.- De las medidas de prevencion y sancion frente al hostigamiento sexual a
nivel de la Municipalidad.

Las medidas de prevencion, difusion, denuncias y sancion del Hostigamiento Sexual en la
Municipalidad Distrital de San Sebastian, deberan regirse a lo dispuesto en los numerales VII
y VIII de la “Directiva de Prevencion, Investigacion y Sancién del Hostigamiento Sexual en el
_ Ambito Laboral de la Municipalidad Distrital de San Sebastian”; los demas casos que no estén
: \ previstos, se regiran a lo dispuesto por la Ley N® 27942, Ley de Prevencion y Sancion del
'i Hostigamiento Sexual y su reglamento.

En consideracion de lo anterior, la municipalidad promueve el respeto a las personas
protegiendo los derechos laborales de sus servidores al propiciar la erradicaciéon del

hostigamiento sexual o acoso laboral en el centro de trabajo entre sus miembros
M Articulo 82.- Elementos que configuran un acto de hostigamiento sexual.

& A efectos de calificar una conducta como de hostigamiento sexual, deberan tenerse en cuenta

los siguientes elementos constitutivos, independientes y suficientes entre si:
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a) Que exista una relacién de dependencia, autoridad, jerarquia o posicién de ventaja entre
el hostigador y el hostigado.

de;mostrab!es directamente o mediante una investigacion.
|

,Cjue‘ los actos de hostigamiento sexual no sean deseados o sean rechazados

/
£xplicitamente por la victima.

/Que el rechazo, negativa o sometimiento por parte del hostigador sea causal en el cambio

/
/

e la situacion laboral presente y/o futura de la victima.
CAPITULO XII

REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

determinacion de la prescripcion.
Articulo 84.- Potestad disciplinaria.

Es la potestad juridica por medio de la cual la autoridad competente, en el marco de la

organizaciéon administrativa de la Municipalidad Distrital de San Sebastian y en su condicién
\ de empleador. investiga, emplaza y sanciona a sus servidores en caso determine que han
cometido faltas disciplinarias en el desempeno de sus funciones publicas.

\Para efectos del ejercicio de la potestad disciplinaria a la Municipalidad Distrital de San
Sebastian, las disposiciones reguladas en el presente titulo se complementan con las
establecidas en las normas que regulan el procedimiento administrativo disciplinario, que

determinan las funciones de las autoridades competentes, asi como las fases y consecuencias

v regulado en la Ley del Procedimiento Administrativo General, por la Ley del Servicio Civil Ley
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N.® 30057, su Reglamento Decreto Suprema N.> 040-2014-PCM, Ley del Cadigo de Etica de
la Funcién Publica N.° 27815.

86.- Responsabilidad administrativa disciplinaria.

a determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria es efectuada por la
f‘ "‘l . . . “» . - 0 -

nicipalidad a sus servidores ante la comision de las faltas disciplinarias reguladas en el
{

fe{éente documento, en la normativa vigente y en La Ley del Servicio Civil y su Reglamento,

i6 de sus funciones asignadas o durante el periodo de la prestacion de servicios,

Jeiando para tal efecto el procedimiento administrativo disciplinario.

decision sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria del servidor nc enerva las
consecuencias civiles y/o penales que conlleven a su actuacién, siendo exigibles de
conformidad con la normativa sobre la materia.

.%E_Articulo 87.- De las Faltas Disciplinarias.

-;§Se considera falta disciplinaria a toda accion u omision del servidor, voluntaria o no, que
contravenga las obligaciones, prohibiciones y demas normativa especifica establecida en la
Municipalidad Distrital de San Sebastian.

La falta por omision consiste en la ausencia de una accion que el servidor tenia la obligacion
de realizar y que estaba en condiciones de hacerlo.

Las faltas disciplinarias se clasifican en leves y graves, conforme se detalla en los articulos
siguientes.

Articulo 88.- Clasificacion de las faltas disciplinarias.

Son faltas leves susceptibles de la imposicion de las sanciones de amonestacidon escrita y
verbal, las establecidas en el presente Reglamento Interno del Servidor Civil, conforme a lo
previsto en el numeral 98.1 del art. 98 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, en
‘ los términos senalados en los articulos siguientes.

Las faltas graves susceptibles de imposicién de las sanciones de suspensién o de destitucion,

son las previstas en el art. 85 de la Ley del servicio Civil; en el numeral 98.2 del art. 98 y los
art. 99 y 100 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.
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Articulo 89.- Faltas leves que conllevan a la aplicacién de la sancién de la amonestacion

verbal.

tas de caracter disciplinario que puedan ser sancionadas con amonestacian verbal:

) Laimpuntualidad reiterada y/o injustificada mayor de (90) minutos acumulados en un mes

/ ] calendario.

f

/ b) La omisién injustificada de marcar el ingreso y/o salida del centro de labores, con un
/

[ maximo de tres (03) registros en un mes calendario.

1) La colocacion de posters o afiches no institucionales en el centro de labores, cualquiera

sea su naturaleza o afinidad.

e) Las infracciones a las normas sobre seguridad en el trabajo, que no afecten la salud de
los servidores o terceros y no ocasiones perjuicios o dafos materiales.

f) No usar debidamente los servicios higiénicos, atentando la salud e higiene de los

ervidores.

Fumar en las instalaciones del centro de labores.

Otras faltas por el incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente

Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 90.- Faltas leves que conllevan la aplicacion de la sancion de amonestacion
escrita.

Son faltas de consideracién de caracter disciplinario que pueden ser sancionadas con

amonestacién escrita, previo procedimiento administrativo disciplinario:

a) La impuntualidad reiterada e injustificada mayor a ciento veinte (120) minutos,
acumulados en un mes calendario.

b) El no registro injustificado de marcar ingreso y/o salida del centro de labores, en nimero

que exceda de tres (03) registros en un mes calendario.

No permanecer en el puesto de trabajo durante el tiempo de su horario de trabajo y sin la
autorizacion de su jefe inmediato.

No incorporarse a sus labores una vez concluido el periodo de refrigerio.

El descuido en la realizacidn de la labor encomendada, en la medida que no se generen

danos o afectaciones a los procedimientos a su cargo.
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f) Simular enfermedades a efectos de no asistir al centro de labores o incumple con la

jornada de trabajo. La falta se acredita mediante la realizacién de acciones de caracter

Dar uso indebido al correo institucional. La infraccion se materializa con el empleo
réiterado del correo institucional para el envio de mensajes personales. La falta se
pfcredita objetivamente mediante el reporte informético mensual, que dé cuenta del envio
fde correos, con empelo de los usuarios asignados a los servidores de la Municipalidad,
dirigido a direcciones electrénicas que no tengan el dominio "gob.pe" en la medida que

superen el numero de veinte (20) envios mensuales.

no en la jornada de trabajo.
j) Las infracciones riesgosas a las normas sobre seguridad en el trabajo, que afecten
2 K9 levemente la salud de los servidores o terceros u acasionen perjuicios o dafios materiales
3 !
3:_ que no revistan gravedad

Xy

1) Actuar con demora intencionada en el cumplimiento de sus funciones.

m) Suspender intempestivamente las labores de su cargo, para tender asuntos ajenos a la
Municipalidad, sin la autorizacién correspondiente para ello.

Utilizar el permiso de “comision de servicios" para fines diferentes a aquellos para los que
fueron otorgados, en la medida que no genere perjuicio econdmico para la Municipalidad.
Vender objetos, realizar rifas o cualquier forma de negocio, en el centro de labores y
durante la jornada de trabajo.

Realizar actividades para las que no se cuenta con autorizacion expresa, establecida en
la normativa respectiva o asignada por el jefe inmediato o el superior jerarquico; en la
medida que no generen afectacion a los procesos de la entidad o perjuicio econdémico
para esta.

Incumplir con atender dentro del término asignado, los requerimientos de informacion y/o

documentacién, efectuados a las areas usuarias de la Municipalidad, que sean necesarios

para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién que formulan los
ciudadanos.
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r) No asistir con la vestimenta acorde dispone la entidad en tres oportunidades.

s) No apagary desconectar los equipos electronicos de la entidad.

roferir insultos que no constituyan faltamiento grave de palabra, sean estos dirigidos a
us superiores, companeros de trabajo y/o al publico en general.
El incumplimiento de las tareas y actividades que sean programadas dentro del Sistema

de Control Interno que afecten los objetivos de la institucion.

La responsabilidad del servidor emisor del acto administrativo que fuera declarado nulo
en razon a la ilegalidad manifiesta de este.

2. La responsabilidad del servidor emisor del acto administrativo que fuera declarado nulo,
en aquellos casos en que el citado acto ya se hubiere consumado o sea imposible
retrotraer sus efectos.

La responsabilidad del servidor emisor del acto administrativo, por los vicios no
trascendentes que presente el citado acto.

La exigencia de procedimientos, documentacioén, informacion, requisitos y/o pagos no
previstos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA de la
Municipalidad.

5. No cumplir con publicar la norma que aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA de la Municipalidad en el diario oficial El Peruano.

6. No cumplir con publicar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la
Municipalidad en la forma prevista en la Ley, o publicarlo omitiendo procedimientos.

7. Transgredir el derecho de los administrados a no presentar los documentos prohibidos de
solicitar por las entidades a emplear los sucedaneos documentales y a no pagar tasas
diferentes a las debidas segun las reglas de la Ley del Procedimiento Administrativo
General.

8. No solicitar la abstencion durante la participacion en procedimientos administrativos, pese

a incurrir en las causales establecidas en Ley.
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9. Incumplir injustificadamente con el plazo previsto para el procedimiento administrativo. En
dicho caso, la responsabilidad recae en el servidor que incurrid6 en demora; asi como en

el jefe inmediato en razén al descuido de su deber de supervision.

Adoptar medidas cautelares en la tramitacion de procedimientos, sin contar con la
mativacion sustentatoria y/o los elementos de juicio suficientes.

1. Extra.:uiar los expedientes administrativos que se encuentren en custodia del servidor en

chﬁ de sus deberes funcionales. La presente falta también alcanza al servidor que

;,.f"inc:‘lflmple con la obligacion de advertir a su jefe inmediato sobre la pérdida del expediente

gty
‘(ﬁ]\‘:u inistrativo. El envio extemporaneo y su consideracion en el acto administrativo a
‘ emitir, no enerva la responsabilidad administrativa que conlleva al retraso.

13. Incumplir con el deber de emitir el acto administrativo en procedimiento de evaluacion
previa, calificados con silencio administrativo negativo, aun después de haber transcurrido
el plazo establecido para que opere dicho silencio. La obligacion de emision del acto se
mantiene hasta que se notifique que el asunto ha sido puesto en conocimiento de la
‘autoridad jurisdiccional o el interesado ha hecho uso de los recursos administrativos
respectivos.

. Permitir que opere la prescripcion que impida el inicio o la continuidad de procedimientos
sancionadores a los administrados, por faltas pasibles de la imposicién de sanciones
administrativas.

. Las faltas administrativas en el tramite de los procedimientos administrativos, en razén a

las conductas siguientes:

a.Negarse a recibir injustificadamente solicitudes, recursos, declaraciones,

informaciones o expedir constancia sobre ellas.

b. Na entregar, dentro del término legal, los documentos recibidos a la autoridad que deba

decidir u opinar sobre ellos.

¢. Demorar injustificadamente la remision de datos, actuados o expedientes solicitados
para resolver un procedimiento o la produccién de un acto procesal sujeto a plazo
determinado dentro procedimiento administrativo.

d. Resolver sin motivaciéon algun asunto sometido a su competencia.

e. Ejecutar un acto que no se encuentre expedido para ello
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f. No comunicar dentro del término legal de dos (02) dias habiles de conocida, la causal
de abstencion en la cual se encuentra incurso.

g.Dilatar el cumplimiento de mandatos supericres, mandatos administrativos o

L I. Desconocer de cualquier modo la aplicacién de la aprobacion automatica o silencio

positivo obtenido por el administrado ante la propia u otra entidad administrativa.

m. Incumplir con los criterios, procedimientos y metodologia para la determinacion de los

costos de los procedimientos y servicios administrativos.

7 No aplicar el procedimiento estandarizado aprobado.

. Proponer, aprobar o exigir procedimientos, requisitos o tasas en contravencion a los

supuestos en esta Ley y demas normas de simplificaciéon, aunque consten en normas

internas de las entidades o en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos -

TUPA de la Municipalidad.

p. Exigir a los administrados la presentacién de documentos prohibidos de solicitar 0 no
admitir los sucedaneos documentales considerados en la Ley del Procedimiento
Administrativo General, aun cuando su exigencia se base en alguna norma interna de
la entidad o en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA de la
Municipalidad.

q. Suspender la admision a tramite de solicitudes de los administrados por cualquier

razon.

en los términos a que se refiere el articulo 125° de la Ley de Procedimiento Administrativo
General.
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Articulo 92.- Faltas disciplinarias por contravencion a los principios, deberes y

prohibiciones éticas establecidas en la Ley del Cédigo de Etica de la Funciéon Publica.

De acuerdo al Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, constituyen faltas para efectos

. |
S%ﬁcugnira prohibida la aplicacion simultanea de las faltas de la Ley del Servicie Civil y su
/ ." . - . . . =z
eglamento y los principios deberes y prohibiciones éticas de la Ley del Codigo de Etica de la
/

j 1" . - * . - . -
Func’lqn Publica, para una misma conducta infractora, en el mismo procedimiento

las faltas disciplinarias establecidas por la Ley del Servicio Civil y su Reglamento

/ Articulo 93.- Faltas disciplinarias por inobservancia de las restricciones para ex

servidores.

Constituyen infracciones de los ex servidores de la Municipalidad, realizar alguna de las

iones siguientes dentro del afio siguiente a su cese en la entidad:

a) Representar o asistir a un administrado en algun procedimiento respecto del cual tuvo
algun grado de participacion durante su actividad en la Municipalidad.

b) Asesorar a cualquier administrado en algin asunto que estaba pendiente de decisién
durante su relacion con la Municipalidad.

¢) Realizar cualquier contrato, de modo directo o indirecto, con algun administrado
apersonado a un procedimiento resuelto con su participacion.

Articulo 94.-Sancidn disciplinaria.

La sancién disciplinaria es aplicada por la autoridad competente a los servidores de la

Municipalidad, por la comision de faltas disciplinarias establecidas en el presente Reglamento,

realizada en el ejercicio de sus funciones asignadas o durante la prestacion de los servicios.

o
£)
i Qhrticuio 95.- Tipos de sancion.
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a) Amonestacion verbal.
b) Amonestacion escrita.

c) Suspension sin goce de remuneraciones desde un dia habil hasta por (12) meses.

d) Destitycion.

latiabilitacion para el desempenio de la funcion publica, en el caso de ex servidores.

B

{2\Son sanciones leves, la amonestacion verbal y la amonestacién escrita, asi mismo, estas son

| /
npugstas en el marco del procedimiento administrativo disciplinario respectivo, tramitado de
/

#onf rmidad con las disposiciones de |a Directiva que Regula el Procedimiento Administrativo

La amonestacion verbal es la sancion que consiste en la expresion oral de la disconformidad

~ con el servidor por la comision de una falta disciplinaria que se considera como leve.

&y i -+
b3
i=| s/ )t La amonestacién verbal no requiere de un procedimiento administrativo disciplinario previo,

malerializandose su imposicién a partir de la llamada de atencién efectuada por el jefe
inmediato al servidor, realizada en forma personal y reservada.

Por su caracter oral, no procede su mencién o incorporacion en el legajo personal del servidor,

ni tampoco la interposicién del recurso en su contra.
Articulo 97.- Amonestacion escrita.

La amonestacion escrita es la sancidn leve que consiste en la expresion escrita de la

disconformidad en el servidor por la comisién de una falta disciplinaria de consideracion.
La sancidn de amonestacion escrita se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario.
Articulo 98.- Criterios aplicables a la determinacion de la sancion.

Una vez determinada la responsabilidad administrativa del servidor, la autoridad competente

debe: i) verificar que no existan ninguno de los supuestos eximentes de responsabilidad; ii)

tener presente que la sancion debe ser razonable, por lo que es necesario que exista una
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adecuada proporcion entre esta y la falta cometida; v iii) graduar la sancién observando los

criterios siguientes:

a) Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos por el

Ocultar la comisién de falta o impedir su descubrimiento.

) I?.I grado de jerarquia y la especialidad del servidor que comete la falta, entendiendo que
cuanto mayor sea la jerarquia de la autoridad y méas especializadas sus funciones, en
relacion con |as faltas mayor es su deber de conocerlas y apreciarlas debidamente.

Las circunstancias en que se comete la infraccion.

/; /-.; : participacion de una o mas servidores en la comision de la falta o faltas.
o~ 2y e " -

1S/ & y) La reiterancia en la comision de las faltas.

I & ; 3 s ; 3.

\2\ ) La reincidencia en la comisién de faltas.
\2p

La continuidad en la comision de las faltas.
;) El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.
k) Los antecedentes del servidor.

La reiterancia es entendida como aquella circunstancia agravante que consiste en haber sido

sancionado antes por una falta disciplinaria distinta.
(\ Articulo 99.- Atenuantes de la responsabilidad disciplinaria.
\

La subsanacion voluntaria por parte del servidor del acto u omisién imputado como constitutivo

" \de infraccion, con anterioridad a la notificacion del inicio del procedimiento administrativo

sjdisciplinario, puede ser considerada como un atenuante de la responsabilidad administrativa.

La simulacién de actos de subsanacion voluntaria, tales como la formulacién de denuncias y/o
la apertura y/o conclusion irregular de procedimientos administrativos disciplinarios, entre

otros suponen, una circunstancia agravante para efectos de la determinacion de la sancion.
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Articulo 100.- Prescripcion.

La facullad para determinar la presunta existencia de faltas disciplinarias e iniciar el
procedimiento administrativo disciplinario, prescribe a los (03) tres afios calendario de

etida la falta disciplinaria.

Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, el plazo de un afo al que se hace
referencia en el numeral precedente para que opere la prescripcion, se empieza a computar

desde el momento en que el informe de control es recibido por el funcionario publico a cargo

rescripcion seréd declarada por el Gerente Municipal, de oficio 0 a pedidoc de parte, sin
AR perjuicio de la responsabilidad administrativa correspondiente.

Articulo 101.- Prescripcion en el caso de ex servidores.

Para el caso de los ex - servidores, el plazo para iniciar el procedimiento administrativo

(\\ disciplinario prescribe a los (2) dos afos calendario, contados a partir de la fecha en que la
i Gerencia de Recursos Humanos conocié de la presunta comision de la infraccién.

En el caso de informes emitidos por los érganos del Sistema Nacional de Control, el plazo de
prescripcion sefalado en el numeral anterior se computa desde la fecha de recepcion del

informe en el que se atribuye al ex - servidor presunta responsabilidad administrativa.
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CAPITULO Xl

HIGIENE, SEGURIDAD y SALUD EN EL TRABAJO

La participacion de los trabajadores en ejercicios de evacuacion por casos de emergencia,
sismos, incendios, o de primeros auxilios, es obligatoria.

Articulo 103.- Sobre el cuidado de los atiles de escritorio y otros equipos.

Los servidores estan obligados a cuidar y dar uso apropiado de los utiles, equipo y maquinarias
que la Municipalidad Distrital San Sebastian, 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 por uso inadecuado del bien por parte del trabajador
municipal, se entendera que el mencionado bien se restituira por este, salvo negativa del

mismo, lo cual configuraria falta grave laboral segun el presente Reglamento.
4 iy Articulo 104.- Normas de Higiene y Seguridad Obligatorias.
& Jou) Los servidores estan obligados a cumplir las normas de higiene y seguridad;

a) Cuidar y dar uso apropiado a los equipos de proteccion personal que la institucion les ha

) asignado, asi como los bienes que estuviese bajo su responsabilidad.
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b) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.
c) Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene de los

trabajadores.

d) Mantener en lugar visible, en buen estado y debidamente surtido el botiquin de Primeros

qél'nunicar al area responsable correspondiente a través del Jefe inmediato, alguna
igfégularidad en las instalaciones o equipos que se utilicen.

Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos Y fluido eléctrico al término de su labor
diaria.

Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de detectar un incendio u otra

acion de inminente peligro en la institucion.

La Gerencia de Recursos Humanos podra organizar campafas médicas periodicas con la

‘;51“]"!.0“ finalidad de preservar la salud y prevenir al personal de cualquier tipo de enfermedad o

SR,

.

CAPITULO XIV
P
:t_) ATENCION Y TRAMITE DE ASUNTOS LABORALES
Articulo 106.- Atencion de las sugerencias y reclamos de los servidores.

Cada Gerencia en coordinacion con la Gerencia de Recursos Humanos, son las encargadas
de atender las sugerencias, asi como de tramitar los reclamos vinculados a la relacion de

trabajo que formulen los trabajadores.
Articulo 107.- Instancias de Reclamo.

El Jefe inmediato o superior jerarquico debera atender las sugerencias, propuestas o reclamos

del servidor, quien en primera instancia procedera a dar solucion, si el caso amerita tomar
decisiones de mayor envergadura sera derivado el caso a la Gerencia de Recursos Humanos.
Si se trata de asuntos de naturaleza operativa serd derivado en segunda instancia a la
. Gerencia Municipal.
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CAPITULO XV
TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 108.- Término de la relacion laboral.

priino a la relacion laboral por fallecimiento del trabajador, renuncia o retiro voluntario,
& |zz:ici6n del contrato de trabajo, mutuo acuerdo, invalidez absoluta, jubilacidn de la relacién
rfl determinada por las disposiciones legales vigentes y como aplicacion de la sancion
fsc plinaria de destitucion.

/

-
({-};L i ervidores que renuncien al empleo, deberan hacer conocer su decisién con una
WD\ cenchoe g2 , : : : e
K\% oulo. franticipacién no menor de treinta (30) dias naturales y mediante carta simple que remitiran,
WY 2

sera potestad del trabajador hacerlo mediante carta notarial.

Articulo 110.-La jubilacion.

a) El cumplimiento de la condicion resolutoria o el vencimiento del plazo en los contratos
legalmente celebrados bajo modalidad.

b) EI mutuo disenso entre el trabajador y la Municipalidad.

c) Lainvalidez absoluta permanente.

d) El despido, en los casos y forma permitidos por la Ley y el presente Reglamento.

La terminacién de la relacion laboral por causa objetiva, conforme a las normas del régimen
\ laboral de la actividad privada; comision de falta grave; condena penal por delito doloso; la
$ Jm} inhabilitacion del trabajador).

Articulo 112.- Exoneracion del plazo de Ley.

El servidor podra solicitar la exoneracién total o parcial de retirarse del trabajo antes del plazo
previsto por Ley, quedando la Municipalidad Distrital de San Sebastian, en potestad de

) aceptarla en forma parcial o total. La solicitud se entendera aceptada si no es rechazada por

escrito dentro del plazo previsto por Ley.
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Articulo 113.- Entrega de cargo y bienes recibidos.

Los servidores que concluyan su relacion laboral, estan obligados a entregar el cargo al Jefe

CAPITULO XVI

EVALUACION DE PERSONAL

Articulo 114.- Rendimiento Laboral.

os servidores de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, seran evaluados por lo menos
z
) Bna vez al aho por sus respectivos jefes inmediatos o superior jerérquico en cada unidad
Eivlh e
~-organica de acuerdo a las directivas formuladas por la Gerencia de Recursos Humanos,

L calificacion que sera comunicada a la Gerencia Municipal para su aprobacién correspondiente.

Dicha calificacién sera derivada a su legajo personal para las acciones que la Institucion
estime conveniente en relacion a su capacitacion y otros estimulos que la Ley contempla y

como sustento de las acciones de personal a realizar.
Articulo 115.- Sistema de evaluacion.

La Municipalidad Distrital de San Sebastian implementa el sistema de gestion del rendimiento
de acuerdo a los lineamientos que establezca la Autoridad Nacional de Servicio Civil - SERVIR

o de acuerdo a los modelos de evaluacion de desempeno que apruebe Entidad.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- Modificaciones al Reglamento.

El presente Reglamento Interno de Trabajo podra ser modificado cuando asi lo exija el
\., desarrollo institucional y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las

. modificaciones del presente Reglamento seran puestas a conocimientos de los servidores.
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Segunda.- Responsabilidad de los Funcionarios.

Los funcionarios segun la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de San Sebastian,

orrlos responsables de supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el

a.- En los casos no previstos ¢ infracciones a normas legales, laborales, morales o éticas
. -—':__":---' {rque se cometen 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 aspectos pertinentes aplicandose
los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido comdn y la légica, en concordancia con

las disposiciones legales vigentes.
DISPOSICIONES FINALES

Primera.- El presente Reglamento entrara en vigencia al dia siguiente de su publicacion,
debiendo ser distribuido a todas las Gerencias y Subgerencias de la Institucion, a fin que
tomen conocimiento de la norma que regulara su actuar en la Municipalidad Distrital de San
Sebastian.

La Gerencia de Recursos Humanos es la responsable de que cada uno de los servidores tome

conocimiento del presente Reglamento Interno.

Segunda.- Las acciones y/u omisiones derivadas del presente Reglamento seran resueltas

‘ Al de acuerdo a la normatividad vigente.

- L )24
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