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VICE RESOLUCION DE ALCALDIA N°721-2019-MDV/A

Vice, 17 diciembre del 2019

. VISTO: ‘
El Informe N°518-2019-GAJ-MDV de fecha 17 de diciembre del 2019 emitido por el
-+ ": | Gerente de Asesoria Juridica; Informe N°77-2019-MDV-GM de fecha 17 de diciembre del
g W oy / 2019 emitido por el Gerente Municipal; Carta de fecha 13 de diciembre del 2019
-, --f"_/ ' / presentado por la C.P.C Camen Eliana Tavara Zapata, signado con Expediente N°9388
g de fecha 16 de diciembre del 2019: con Proveido de fecha 17 de diciembre del 201 9,

emitido por Gerencia Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades son organos de gobiemo con autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de sy competencia, conforme a lo dispuesto en el articulo
194° de la Constitucion Politica del Estado, modificada por Ley N° 30305 - Ley de Reforma
Constitucional del Capitulo XIV del Titulo 1V, concordante con el articulo It del Titulo
Preliminar y articulo 4° de la Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades;

Que, a través de resoluciones de Alcaldia se aprueban y resuelven los asuntos de caracter
ZonD,  administrativos, de conformidad con el articulo 43°de la Ley N°27972 - Ley Orgéanica de
\ Municipalidades;

5 Que, de conformidad con la Resolucion de Contraloria N°146-2019-CG, de fecha 15 de

mayo del 2019 y publicada en el diario Oficial El Peruano el 17 de mayo del afio en curso,
" se aprobd la Directiva N°006-2019-CG/INTEG, cuya finalidad es lograr que las entidades
del Estado, implementen el sistema de control intemo como una herramienta de gestion
permanente, que contribuye al cumplimiento de los objetivos insiiiucionales y promueve
) una gestion eficaz, eficiente, ética y transparente; asimismo, los objetivos que se persiguen
/’;:b_D_/'(é'}% son: a) regular el procedimiento para implementar el sistema de control interno de las
VR /;\, entidades del Estado, estableciendo plazos y funciones; y b) Establecer disposiciones para
el seguimiento y evaluacién de la implementacién del Sistema de Control Intero;

Que, las disposiciones establecidas en la Directiva antes mencionada son de obligatorio
cumplimiento para las entidades del Estado sujetas a control por el sistema Nacional de
Control, sefialadas en el articulo 3° de la Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional
de Control y de la Contraloria General de la Repubilica, entre las cuales se encuentran los
gobiemos locales;

Que, mediante Carta de fecha 13 de diciembre del 2019 la C.P.C Carmen Eliana Tavara
Zapata, alcanza directivas para la ejecucion del Plan de Accién Anual Seccion Medidas de
Remediacién para la Implementacion del Sistema de Control Intemo de la Municipalidad
Distrital de Vice asi como un archivo digital con los siguientes documentos 1. Reglamento
Interno de Servidores Civiles de ia Municipalidad Distrital de Vice; 2.Directiva Cédigo de
Etica de la Funcién Puablica de Ia Municipalidad Distrital de Vice; 3.Nommas vy
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procedimientos para la organizacion, mantenimiento y actualizacién del legajo de personal
\ dela Municipalidad Distrital de Vice; 4. Directiva “Evaluacion del Desemperio Laboral de
.1 Servidor Civil de Ia Municipalidad
i

Que, mediante Informe N°077-2019-MDV-GM de fecha 17 de diciembre del 2019 el

Gerente Municipal, solicita opinion legal de Elaboracion de Directivas Internas para I

ejecucion del Plan de Accién Anual - seccién medidas de Remediacién, para Ia

implementacion del Sistema de Control Interno de Ia MDYV, ias mismas que ahi se detallan,

2 afin de que se continte con el tramite Correspondiente;

\\sesom

JURIDICA i .

a_“?// Que, mediante Informe N°517-2019-GAJ-MDV de fecha 17 de diciembre del 2019 el
Gerente de Asesoria Juridica informa que, estando a lo dispuesto por la directiva antes
indicada, es necesario I3 elaboracion de las directivas Propuestas por la Gerencia, entre

S;é%\. Que, mediante proveido de fecha 17 de diciembre del 2019, e} Gerente Municipal deriva 3

s, L7\

7 VB %) Secretaria General el ex ediente para que se emita la respectiva resolucion,

< _ p paraq P

& ALCALDIA )

N w! 30\\;/ Por las consideraciones expuestas y estando a las facultades conferidas por el inciso 6) del

- Art. 20°de la Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

e

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N° 01, denominada “Reglamento Interno
de Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Vice”, a fin de dar cumplimiento a
lo dispuesto en Ia Resolucién de Contraioria N°146-2019-CG; la misma que como anexo
forma parte integrante de Ia presente resolucién; en merito 3 los fundamentos expuestos
en la parte considerativa en Ia presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: APROBAR la Directiva N° 02, denominada “Cédigo de Etica de
la Funcién Publica de la Municipalidad Distrital de Vice”, a fin de dar cumplimiento a lo
dispuesto en la Resolucién de Contraloria N°146-2019-CG, la misma que como anexo
forma parte integrante de la presente resolucion.
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DE VICE - SECHURA

;’:“1\ ARTICULO TERCERO: APROBAR Ia Directiva N° 03, denominada “Normas y
o \”\\ procedimientos para la organizacién, mantenimiento Yy actualizacién del legajo de

o } } personal de la Municipalidad Distrital de Vice”, a fin de dar cumplimiento a io dispuesto
)/ en la Resolucion de Contraloria N°146-2019-CG, la misma que como anexo forma parte

/" integrante de la presente resolucién.

ARTICULO CUARTO: APROBAR la Directiva N° 04, denominada “Evaluacién del
Desempeiio Laboral del Servidor Civil de Ia Municipalidad Distrital de Vice”, a fin de
dar cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucién de Contraloria N°146-2019-CG, la misma

Al que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.
\ ;Sgﬁgﬂm ARTICULO QUINTO: APROBAR la Directiva N° 05, denominada “Plan del Desarrollo
ca e = s T

de las personas al servicio de Ia Municipalidad Distrital de Vice - Quinquenal”, a fin
de dar cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucion de Contraloria N°146-201 9-CG, la
misma que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEXTO: HACER de conocimiento lo dispuesto en la presente resolucion a las
Gerencias: Municipal, Asesoria Juridica, Planeamiento y Presupuesto, Subgerencias de
Contabilidad, Tesoreria, Personal y demés areas pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VICE

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

gé/r}iculo 1. - Del empleador

1.1. La Municipalidad Distrital de Vice, en adelante, LA MUNICIPALIDAD, es
una persona juridica de derecho plblico interno, con autonomia politica,
econdmica y administrativa en asuntos de su competencia.

1.2. Tiene por funcién, entre ofras, promover de manera permanente el
desarrollo integral del Distrito, para viabilizar el crecimiento econdmico, la
asistencia social y la sostenibilidad ambiental.

Articulo 2. - Objeto de la norma

El presente Reglamento Interno del Servidor Civil, en adelante el Reglamento,
es el instrumento de caracter laboral que tiene por objeto determinar las
normas esenciales a las que debe sujetarse el empleador, LA
MUNICIPALIDAD, y sus servidores, en cumplimiento de sus prestaciones.

Articulo 3. - Alcance

El presente reglamento es de aplicacion a los servidores de LA
MUNICIPALIDAD cuyos derechos se regulan por el Decreto Legislativo N°
276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
sector Publico, decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, as/ como a los contratados bajo el régimen de
Contratacion administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057;
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independientemente de la calidad de servidor, directivo o funcionario que

ostente.
Articulo 4. - Entrega y difusion del Reglamento

4.1. Todos los servidores se encuentran en |a obligacién de conocer y cumplir
sus disposiciones, para lo cual LA MUNICIPALIDAD entregara bajo cargo
a cada servidor un ejemplar en fisico del Reglamento, sin perjuicio de

encontrarse a su disposicion en medio digital.

4.2. La Subgerencia de Personal se encargara de publicar en el portal de

internet de la Entidad el Reglamento.

N\ V] (}Ecrt:’culo 5.~ Ejercicio de la facultad de direccion en caso de ausencia de prevision

normativa

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento tienen caracter
enunciativo, mas no asi limitativo. En consecuencia, las situaciones no
contempladas en este Reglamento seran resueltas por LA MUNICIPALIDAD
en uso de su facultad de direccion, a través de Ia Subgerencia de Personal,

con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales vigentes.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Vice

CAPITULO I
DEL INGRESO DEL PERSONAL

Articulo 6. - Del ingreso del personal

6.1.

6.2.

El ingreso del personal a LA MUNICIPALIDAD, con excepcién de los
cargos de confianza, ser a través de un Concurso Piblico de Méritos,
que asegure la contratacién de personal en funcion a la capacidad y el
mérito profesional o técnico. La Subgerencia de Personal atiende los
requerimientos de personal debidamente autorizados por la Gerencia
Municipal, previo informe de otorgamiento de disponibilidad
presupuestal emitido por la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto,

0 quien haga sus veces.

Para el cumplimiento de lo previsto en el numeral precedente, LA
MUNICIPALIDAD establece los procedimientos y mecanismos
respecto a los medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento,
evaluacion y seleccion, de conformidad con las disposiciones internas
y normas vigentes sobre la materia y segin naturaleza de las plazas

y/o servicios que ofrece.

Articulo 7. - Condiciones para la convocatoria de personal segun el régimen laboral

del decreto Legislativo N° 728

Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente con LA
MUNICIPALIDAD bajo el régimen del decreto Legislativo N° 728, deber4
contar con plaza vacante prevista en el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP), y en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), asi como haber
cumplido con los requisitos previstos en el Clasificador de Cargos, el Manual
de Organizacion y Funciones y ofros requisitos especificos que determine LA
MUNICIPALIDAD de conformidad con la normativa aplicable.

“Capital Regional del Manglar”
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Articulo 8. - Condiciones para la convocatoria de personal segiin el régimen laboral
del Decreto Legislativo N° 1057

Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente con LA
MUNICIPALIDAD bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, debera
existir la necesidad del servicio, el sustento técnico de dicha necesidad y contar
con el presupuesto correspondiente; asi como haber cumplido con los
requisitos previstos en la convocatoria los cuales seran determinados por el

area usuaria que requiere la contratacion.

[ asEsoria) ®
\
“”R'D}niculo 9. - Requisitos generales para el Ingreso del personal

_.\\

Los requisitos para el ingreso a laboral en LA MUNICIPALIDAD son los

siguientes:

a) Tener capacidad legal para celebrar un contrato de trabajo.

b) No contar con antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la
clase de cargo.

¢) No encontrarse impedido para desempefiar la funcion publica,

d) Tener habiles sus derechos civiles y laborales.

e) N encontrarse incurso en alguna causal de incompatibilidad para laborar
en el sector Publico.

f)  No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por
alguno de los delitos previstos en los articulos 295, 296-A primer, segundo
y cuarto parrafo, 296-B, 297, 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393-A, 394,
395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Cédigo penal, asi como el
articulo 4-A del Decreto Ley N° 25475 y los delitos previstos en los
articulos 1, 2y 3 del Decreto Legislativo N° 1106, o sancién administrativa
que acarre inhabilitacion, inscritas en el registro Nacional de sanciones
contra Servidores Civiles.

g) Reunir los requisitos generales y especificos del cargo al que se postula.
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h) Los demas que se exijan en el proceso de seleccion segun requisitos

fijlados por la normativa vigente.

Las causales de incompatibilidad para laborar en LA MUNICIPALIDAD a laque
hace referencia el literal €) del articulo precedente, son las siguientes:

a)  Tener algin pariente laborando entro de Ia institucién, hasta el cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad (por razén 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 Ia contratacion,
conforme a las disposiciones legales sobre la materia.

b)  Percibir més de una compensacion, remuneracion, retribucion,
emolumento o cualquier tipo de ingreso y pension por parte del Estado,
salvo que el ingreso se derive del ejercicio de la funcién docente o Ia
percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de
entidades o empresas publicas o en Tribunales Administrativos o en

otros drganos colegiados.

¢)  Queda prohibida la percepcién de ingresos por dedicacion a tiempo
completo en mas de una entidad publica a Ia vez.
Los pensionistas de la Policia Nacional del Pert y de las Fuerzas
Armadas pueden percibir simultaneamente pension y remuneracion del
Estado, siempre que la labor desarroliada en la Municipalidad esté
referida a prestar servicios en areas vinculadas con Ia seguridad

ciudadana y los servicios administrativos.

d)  Cualquier otra causal de incompatibilidad que se encuentra legalmente

prevista en la normatividad legal vigente.
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Articulo 11. - Impedimentos para el ingreso a laborar a la Entidad

No podran ingresar a laborar a LA MUNICIPALIDAD las personas que tengan
impedimento administrativo basado en una resolucién firme o sentencia judicial

consentida.

Heulo 12. - Presuncion de veracidad de la informacién presentada por el servidor y

privilegio del control posterior por Ia entidad

121.  LAMUNICIPALIDAD asume que la informacion, datos y documentos
proporcionados por los servidores al memento de su postulacién al

cargo, la suscripcion del contrato y/o durante el mantenimiento del

vinculo laboral son verdaderos.

122, Sin perjuicio de lo anterior, LA MUNICIPALIDAD en su funcién de
control posterior, podré verificar los documentos y/o informacion que
forman parte de los legajos existentes, en el marco de lo establecido
en el numeral 34.1 del articulo 34° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, concordante con el articulo
49° de dicho texto normativo.

123.  En caso de constatarse la existencia de informacion o
documentacion falsa en el marco de la evaluacién a la que hace
referencia el parrafo precedente, se procedera a iniciar las acciones
civiles y penales previstas en la normativa vigente, asi como adoptar
las medidas disciplinarias que correspondan de acuerdo a la
gravedad de la faita cometida.
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Articulo 13. - Del contrato de trabajo

El postulante no podra incorporarse ni ser incluido en la Planilla Unica de
Pagos, mientras no se haya suscrito el contrato de trabajo correspondiente,

14.1.

14.2,

14.3.

indistintamente al régimen laboral al que pertenezca.

.~ Del perlodo de prueba

El periodo de prueba es de tres (3) meses tanto para los servidores
con contratos administrativos de servicios regulados por el decreto
Legislativo N° 1057 como para los servidores contratados bajo el
regimen laboral de la actividad privada regulado por el Decreto
Legislativo N° 728,

Sin perjuicio de lo anterior, en el caso del ingreso de personal baijo el
régimen laboral de la actividad privada regulado por el Decreto
Legislativo N° 728, LA MUNICIPALIDAD y el servidor pueden pactar
un término mayor en el caso que las labores que originan Ia
contratacion requieran de un periodo de capacitacion o adaptacion
adicional o que por su naturaleza o grado de responsabilidad la
extension del plazo de prueba pueda resultar justificada.

El periodo de prueba se computa desde la fecha en que el servidor
inicia la prestacion de servicio en Ia entidad, debiendo su duracién
constar por escrito en la resolucion administrativa o en el contrato,

segun corresponda.

Articulo 15. - Del legajo del servidor

15.1.

“Capital Regional del Manglar”

La Subgerencia de Personal ser3 la responsable de implementar un
legajo por cada servidor, archivandose en &l la documentacion
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solicitada a su ingreso, asi como aquella que se genere durante su

relacién laboral,

15.2.  Los legajos personales seran administrados y custodiados con Ia
reserva del caso, y la administracion de los mismos se rige de acuerdo
a las disposiciones administrativas internas que se emitan para tal

efecto.

16.1.  El servidor debera presentar a la Subgerencia de Personal toda |a
informacién antes sefialada, como maximo dentro de la primera

semana de inicio del vinculo laboral, bajo responsabilidad. Se
considerard como valida para todos los efectos legales, la
informacion que obre en el legajo de personal de cada servidor civil.

16.2.  Todo servidor debera mantener actualizada la informacion de
caracter personal, curricular y académica contenida en su legajo;
encontrandose, ademéas, en |[a obligacion de entregar |Ia
documentacion que le solicite Ia Subgerencia de Personal para tal
efecto, en el plazo indicado por dicha unidad organica.

16.3. 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.

16.4. En mérito a lo referido en el numeral precedente, las comunicaciones
se entienden vélidamente notificadas si son dirigidas al ultimo
domicilio registrado por el servidor civi 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
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14.1.

14.2.

14.3,

Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Vice

cual, se considera como domicilio el registrado en el Registro
Nacional de Identidad y Estado Civil - RENIEC.

La Subgerencia de Personal puede verificar, en forma aleatoria yen
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.

: ~-%L\'ﬁi'f~9{?}i3iculo 17. - De la implementacién de sistemas para el control de personal
%

LA MUNICIPALIDAD establece sistemas de identificacién 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 identificacién laboral,
que debera portar en un lugar visible y sers de uso obligatorio y
exclusivo para el cumplimiento de sus funciones, por lo que en caso
realice un uso indebido del mismo, se adoptaran las medidas

disciplinarias correspondientes a la falta cometida.

En caso de robo o pérdida del fotocheck, se debera comunicar del
incidente a la Subgerencia de Personal 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 emision, no debiendo exceder de

tres (3) dias habiles el inicio de este tramite.

El documento de identificacion laboral oforgado al servidor sera
devuelto por este al cese del vinculo laboral.
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Articulo 18. - Induccion al trabajo

El servidor que ingresa a labora a LA MUNICIPALIDAD debera asistir a Ia
capacitacion y/o cumplir con la induccién programada, con la finalidad de
estimular el sentimiento de pertenencia y fomentar su identificacion con Ia
mision, vision, objetivo y funciones de las diversas areas de Ia institucion, lo

cual facilitaré una actitud positiva hacia el trabajo y hacia las personas con las

que se relacionaré en el desempeiio de sus labores.

ticulo 19, - establecimiento de medidas para la prohibicién de practicas

N
: -‘-jugli_s_criminatorias en materia de VIH - SIDA

\

o~

19.1.  Para los efectos de contratacion de personal y la administracién de
los recursos humanos, se debera tener en cuenta, en todos sus
extremos, las “Medidas Nacionales frente al VIH - SIDA en el lugar
de Trabajo”, aprobadas mediante Resolucion Ministerial N° 376-
2008-TR, normas conexas, modificatorias y/o complementarias, de

corresponder.

19.2.  Para dar cumplimiento al dispositivo anteriormente mencionado, LA
MUNICIPALIDAD implementara un programa sobre VIH - SIDA,
destinado a ejecutar acciones permanentes para prevenir y controlar
Su progresion, proteger los derechos laborales, asi como erradicar el
rechazo, estigmas y la discriminacién de las personas real o

supuestamente VIH positivas, consistentes en:

Medidas Preventivas:

a)  Programar charlas y/o terapias de grupo, que seran brindadas
por organizaciones e instituciones especializadas en la

materia.
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b)  Adoptar medidas necesarias para garantizar la seguridad y
salud en el frabajo, en proteccion de los servidores en torno al

VIH - SIDA.

¢)  Adoptar medidas de bioseguridad y de profilaxis post

exposicién laboral.

Con relacién a la confidencialidad, Ia no discriminacién y el

diagnéstico:

a)  No se exigira la prueba de VIH o la exhibicion del resultado de
esta, al momento de contratar servidores, durante la relacién

laboral o como requisito para continuar en el trabajo.

b)  Es nulo el despido basado en que el servidor es un PVV
(Persona Viviendo con el Virus de SIDA), asi como todo acto
dentro de la relacion laboral fundada en esa condicidn.

¢)  Para garantizar la autonomia de Ia voluntad del servidor yla
confidencialidad de las pruebas de VIH y sus resultados, estas
seran realizadas por una entidad piblica o privada

especializada en servicios de analisis médicos.

De la asistencia. apoyo y atencién de reclamos:

La Subgerencia de Personal adoptara medidas que garanticen el
apoyo asistencial y asesoramiento en los tramites ante la Oficina de
Normalizacion Previsional (ONP), Administradora de Fondos de
Pensiones (AFP), o ante el Seguro Social del Peru (ESSALUD),
segln sea el caso, a los servidores infectados o afectados a
consecuencia del VIH - SIDA. Asimismo, recibira y tramitard sus
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reclamos por discriminacion en el trabajo, por ser portador del

referido cuadro clinico.

’

Adticulo 20. - Alcance de facultad de LA MUNICIPALIDAD como empleador

Corresponde a LA MUNICIPALIDAD organizar, coordinar, dirigir, controlar y
ejecutar las actividades 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 laborales y administrativas: sin perjuicio de las funciones de los

organos integrantes del Sistema Nacional de Control.

En el ejercicio del derecho indicado en el articulo precedente, corresponde a
7w == LA MUNICIPALIDAD, entre otras, las siguientes facultades:

/ {
: \\ _ @ a)  Determinar la organizacion del sistema de recursos humanos en
general, dictar y modificar el reglamento Interno 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 drganos jerarquicos, de
acuerdo a las funclones 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 y responsabilidades.
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Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como

conceder licencias y permisos.

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

Ejecutar procesos técnicos de evaluacion periadica del desempefio del

servidor.

Fortalecer el factor humano a través de los Programas de Bienestar y

Capacitacién Institucional.

Adoptar las medidas de desplazamientos de los servidores en funcion
de las necesidades de servicio de LA MUNICIPALIDAD y de acuerdo a
la normativa legal vigente sobre la materia.

Establecer, programar y modificar el horario de trabajo, asi como la
jornada laboral, horas extras, tumos, guardias, retenes y cualquier otra
modalidad de trabajo; determinando las labores y el nimero de
servidores necesarios para la prestacion de los servicios a su cargo, de
conformidad con lo dispuesto en la normatividad laboral vigente.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal de acuerdo con el

horario de trabajo establecido.

Ejercer las demas facultades que resultan inherentes al poder directriz
del empleador conforme a la normativa vigente sobre la materia.
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Articulo 22, - Deberes del empleador

Son deberes de LA MUNICIPALIDAD:

a)

g)

“Capital Regional del Manglar”

Propender a la realizacion plena del servidor, en armonia con los fines
de la institucion, alentando su desarrollo integral conforme a sus

aspiraciones personales.

Disponer que todos Ios niveles jerarquicos de la Institucién 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.

Proporcionar a los servidores los elementos necesarios para el

desempefio de sus funciones.

Otorgar un documento de identificacion a cada servidor que lo acredite
como tal, asi como otorgar certificados y/o constancias de trabajo o

remuneraciones, previa solicitud del servidor.

Disponer el pago de las remuneraciones y demés beneficios laborales
que corresponde a los servidores en condiciones oportunas y plazos
sefialados en la normativa aplicable.

No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero del monto de
las remuneraciones que correspondan al servidor sin previa autorizacion
individual escrita de este en cada caso y/o por disposicion administrativa
firme, mandato legal o judicial, conforme a las disposiciones legales que

resulten aplicables.

Cautelar el cumplimiento de la prohibicion de fumar en las instalaciones
de LA MUNICIPALIDAD, establecida en la Ley N° 28705 y el Decreto
Supremo N° 015-2008-SA.
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h)  Tramitar las observaciones y reclamos que pudiera formular el servidor.
i) Guardar reserva sobre la informacion contenida en los legajos
personales que pudiera afectar la intimidad del servidor, conforme a lo
previsto en la normativa vigente.
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CAPITULO Il

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR

Articulo 23. - Derechos del servidor

Los servidores de LA MUNICIPALIDAD gozan de todos los derechos y

a)

,.’.\'Q )
':S/ Bo -\4:”«
:-(AS SORIA | 7

1URIDICA /

\
™ Vit

\x»

b)

beneficios previstos por fa legislacion vigente, y especificamente de los

siguientes:

A la reserva de la informacion que pudiera afectar su intimidad
contenida en el legajo personal, a fin que la misma no pueda ser
conocida fuera del ambito de la relacién de trabajo salvo mandato
judicial o administrativo, conforme a lo previsto en la Ley N° 29733,
Ley de Proteccion de Datos Personales, y la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.

Apercibir por la prestacioén de sus servicios la compensacion que le
corresponda, de acuerdo con los dispositivos legales vigentes y las
normas institucionales sobre la materia.

A tener un ambiente adecuado para desarrollar sus actividades, dentro
del espacio fisico disponible, cautelando la seguridad y la salud del

servidor.

A un trato de respeto por parte de todo el personal de la entidad,

incluido sus funcionarios y directivos.

A recurrir a las instancias pertinentes para solicitar orientacién o
plantear reclamos respecto a cualquier decision que conforme a su

criterio lo perjudique.
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A ser informados oportunamente de las disposiciones que norman sus

condiciones de trabajo.

A obtener su documento de identificacién laboral de LA
MUNICIPALIDAD.

A solicitar en cualquier momento constancias de trabajo o de
remuneraciones, asi como recibir el certificado de trabajo a la
conclusion del vinculo laboral.

A proponer, a fravés de los canales de comunicacién
correspondientes, sugerencias, planteamientos e iniciativas que
contribuyan al mejoramiento de Ia eficiencia y productividad de LA

MUNICIPALIDAD.

A que se le proporcionen los elementos y condiciones de trabajo
minimos que resulten necesarios para el adecuado cumplimiento de
sus funciones, asi como que se garanticen su salud y seguridad en el
desempefio de las labores a su cargo.

A recibir vidticos o movilidad en caso de comisién de servicios que
requiera el desplazamiento temporal del servidor, segln lo que
establezca la normatividad aplicable vigente y las disposiciones

internas.
A gozar de vacaciones, de acuerdo a las normas vigentes.

A solicltar permisos y licenclas por causas Justificadas, observando las

normas correspondientes.

Al descanso semanal remunerado, de acuerdo a las disposiciones

legales sobre la materia.

“Capital Regional del Manglar’
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0)  Alacapacitacion acorde a los objetivos institucionales que favorezcan

su desarrollo profesional y técnico.

p) A participar en los procesos internos que se convoquen para ocupar
cargos de mayor jerarquia, de acuerdo a los requisitos legales y
condiciones aplicables a LA MUNICIPALIDAD.

q)  Acontarcon ladefensa y asesoria legal, asesoria contable, econémica
o afin, con cargo a los recursos de la entidad para su defensa en
procesos judiciales, administrativos, constitucionales, arbitrales,
investigaciones congresales y policiales, generadas por omisiones,
actos o decisiones adoptadas o ejecutadas en el ejercicio de sus

funciones.

r)  Alos demas derechos que le conceden las disposiciones internas de
LA MUNICIPALIDAD y la normativa laboral vigente.

Articulo 24. - Obligaciones del servidor

Son obligaciones de los servidores de LA MUNICIPALIDAD, las siguientes:

a)  Observar y dar estricto cumplimiento a las normas laborales y
administrativas  correspondientes, al presente Reglamento y la
normativa interna que dicte LA MUNICIPALIDAD en uso de su facultad

directriz.

b)  Acatar y cumplir las disposiciones, 6rdenes e instrucciones impartidas
por sus superiores en relacion al cumplimiento de sus obligaciones de

trabajo.

c)  Asistir, participar y aprobar los cursos de capacitacion que programa la
entidad.
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d)  Realizar con vocacion de servicio, responsabilidad y diligencia las
funciones y tareas encomendadas, ajustando su comportamiento a los
valores éticos y normas establecidas, teniendo como objetivo la eficacia
y efectividad del servicio que se presta a los vecinos del Distrito de Vice
y a la ciudadania en general, ofreciendo un trato digno, equitativo y
oportuno a todos aquellos que requieran atencién y servicio de cualquier

indole,

e) Atender a los administrados con respeto, amabilidad, eficiencia y

celeridad, agotando todos los medios posibles disponibles para atender

los requerimientos del servicio, observando el marco legal e institucional

£ gy vigente.
AT
{Z( as s,gfc‘f‘a f)  Conducirse con rectitud, consideracién y respeto hacia sus superiores y
Lo i L
\ —C Compafieros de trabajo, dentro del centro laboral, observando una

conducta adecuada.

g)  Concurrir puntualmente al centro de trabajo, respetando los horarios y
turnos vigentes, asi como cumplir estrictamente las disposiciones
internas sobre registro y control de asistencia. Es obligacion del servidor
reconocer que el registro de ingreso y/o salida es individual y personal.

h)  Permanecer en el puesto de trabajo durante la jomada laboral, salvo
causa justificada y con autorizacién del jefe inmediato y/o del superior

jerarquico.

i) Asistir a laborar con el atuendo apropiado conforme lo sefiala la
normatividad institucional sobre la materia.

i) Utilizar en forma visible el fotocheck que oforga la entidad para su
identificacion personal, debiendo responder por cualquier pérdida,
deterioro o sustraccion del mismo y estando obligado a informar

inmediatamente a la entidad sobre este hecho.
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k) Guardar absoluta reserva y confidencialidad dentro y fuera del centro
laboral sobre cualquier informacion a la que hubiere tenido acceso con
ocasion de sus funciones o aquella a la que hubiere accedido en forma

indirecta,

) Cumplir con las disposiciones en materia de Seguridad y Salud en el

Trabajo.

m)  Cuidar y usar de manera adecuada los equipos, bienes e infraestructura

que le hubieren sido asignados para el cumplimiento de sus funciones;
asi como cumplir con las disposiciones en materia de eco eficiencia, a

fin de preservar la armonia con el medio ambiente.

S a\BAD

/ Gg'% /s

S/MN°B° \2
) N ' ' ' ) N ' .
= (a3 ﬁ&'é‘? /" n)  Evitar retirar, sin la debida autorizacién, los bienes de la enfidad o
 XJYR / . .

\\ ; o usarlos con fines ajenos al trabajo encomendado.

N VA T

0)  Someterse a examen médico previamente convenido o establecido por
Ley, asi como cumplir las medidas profilacticas o curativas prescritas
C/D- ) por el médico para evitar enfermedades o accidentes.

p)  Cumplircon las normas internas de seguridad informética y obligaciones
referidas al uso adecuado de intemet, software y correo electrénico.

q)  Utilizar los medios electrénicos y de comunicacién que le sean
asignados (nicamente para asuntos relacionados con el trabajo, 0 que
tengan relacion con las actividades autorizadas por LA
MUNICIPALIDAD o que impliquen la interrelacién de sus colaboradores.

r)  Cumplir con implementar las observaciones ylo recomendaciones, y
situaciones adversas formuladas por los érganos que conforman el
Sistema Nacional de Control (Contraloria General de |a Replblica,
Organos de Control Institucional, Sociedades de Auditorfa) en cuanto le

sean encomendadas para su implementacion.
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Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Vice

Comunicar a LA MUNICIPALIDAD su cambio de domicilio por medio
escrito. Para todos los efectos laborales se tendra por correcta y
verdadera la {ltima direccion que hubiese proporcionado el servidor.

Participar en la gestion del rendimiento o evaluacion de desempeiio
implementados por LA MUNICIPALIDAD.

A las demés obligaciones que le establezcan las disposiciones internas
de LA MUNICIPALIDAD y la normativa laboral vigente.

Articulo 25. - Prohibiciones del servidor

A

“Capital Regional del Manglar”
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Son prohibiciones de los servidores de LA MUNICIPALIDAD, las siguientes:

b)

e)

Realizar actos de violencia, grave indisciplina, injuria y falta de palabra
verbal o escrita en agravio del empleador, de sus representantes, del
personal jerarquico o de otros servidores, sea que se cometan dentro
del centro de trabajo o fuera de &l cuando los hechos se deriven

directamente de la relacion laboral.

Realizar cualquier forma o modalidad de hostigamiento sexual, tanto en
las relaciones de autoridad, dependencia o en su trato con los

administrados.

Atribuirse la representacion de LA MUNICIPALIDAD sin contar con la

autorizacion habilitante que le permita ello.

Utilizar sin autorizacién la informacién y/o documentacién de caracter
institucional, para asuntos que no guarden relacion con sus actividades
funcionales o emplear estas en provecho personal o de terceros.

Fumar en los ambientes de trabajo.
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DEVICE

9)

h)

k)

Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Vice

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo [a
infiuencia de drogas o sustancias estupefacientes; o injerirlas dentro de
su centro de trabajo, independientemente que haya concluido o no el

horario de trabajo.
Realizar trabajo en sobre tiempo sin contar con la debida autorizacion,

Realizar labores extraordinarias en 4rea distinta a Ia que desarrolla
normalmente sus labores, sin contar para ello con la autorizacion

expresa de su jefe inmediato respectivo.

Laborar en otra entidad de la Administracion Piblica en forma
simultanea y/o percibir doble remuneracion o pension, salvo ejercicio de
funcion docente o 1a percepcion de dietas permitida por Ley.

Atender asuntos particulares en |las instalaciones de LA
MUNICIPALIDAD.

Disponer de los equipos, vehiculos, materiales, articulos, productos,
material de desecho y otros para su uso personal o de terceros.

Ingresar al centro de trabajo con armas de fuego, objetos contundentes
0 punzo cortantes, asi como material inflamable, explosivo o de
cualquier otra indole, que pudiera poner en riesgo la salud e integridad
fisica del personal de la entidad o de terceros, u originar accidentes,
salvo que se trate de personal debidamente autorizado para portar
armas de conformidad con las disposiciones legales vigentes,

Utilizar su funcion con fines de lucro, asi como solicitar y/o percibir
dadivas o compensaciones por gestiones propias del desempefio

laboral.
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Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Vice

Utilizar directa o indirectamente recursos, materiales, equipos, bienes
muebles, instalaciones y demas patrimonio institucional, para efectuar
propaganda politica a favor o difusion de informacion en contra de
cualquier partido politico, alianza, movimiento o candidato, a través de
los medios de comunicacion.

Emplear vehiculos de LA MUNICPALIDAD en forma imprudente o
temeraria, o requerir al conductor para que ejecute maniobras que
conlleven riesgo para la integridad fisica de los pasajeros, asi como del

vehiculo, infringiendo las normas de transito vehicular.

Omitir realizar la entrega de cargo a la conclusién del vinculo laboral ylo
no devolver los equipos y bienes que le hubissen sido asignados,
incluido el fotocheck de identificacion, conforme a las disposiciones

administrativas internas sobre la materia.
Realizar cualquier acto de discriminacion.
Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda o pasquines.

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

Realizar transacciones comerciales y/o venta de bienes o productos en
la sede institucional, o brindar las facilidades a terceros para que lo

realicen.

A las demas prohibiciones que le establezcan las disposiciones internas
de LA MUNICPALIDAD y la normativa laboral vigente.
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CAPITULO IV
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 26. - De la obligacion de registro de asistencia

261.  Todos los servidores de LA MUNICIPALIDAD deben concurrir
puntualmente a su centro de trabajo, observande los horarios
establecidos, registrando personalmente su ingreso y salida, segtin
corresponda, mediante los sistemas establecidos para tal efecto

(Sistema de Control de asistencia automatizado, formatos manuales

establecidos por la Subgerencia de Personal).

262.  Los servidores deben presentarse en su puesto de trabajo
inmediatamente después de haber registrado su ingreso.
Loa jefes inmediatos son los responsables de hacer cumplir las

normas de permanencia y puntualidad.
. El servidor que omite involuntariamente el registro de asistencia, ya
,/T: _' N sea en el ingreso o la salida del centro de trabajo, podra efectuar la
(= ( ¢ @ \, justificacion a través de la papeleta correspondiente debidamente

sustentada en que se precise la hora real de ingreso o salida, y se
acredite que el servidor efectivamente concurrld a laborar en la fecha
y horario indicado, ademas debe de contar con la visacién de su jefe

inmediato.
Articulo 27. - Restricciones del ingreso

Ningun servido puede ingresar a las instalaciones o dependencias de la
entidad fuera de su jornada u horario de trabajo, salvo que cuente con
autorizacion expresa de su jefe inmediato, quien debera poner en conocimiento
de ello, y con la debida anticipacion, al 6rgano encargado de la seguridad de

las instalaciones y la Subgerencia de Personal.
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Articulo 28. - De la jornada de trabajo

28.1.  Lajomada de trabajo para los servidores de LA MUNICIPALIDAD
varia segin el régimen laboral al que pertenecen los mismos y los
convenios colectivos vigentes, siendo la jornada laboral como
maximo de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas

semanales.

28.2.  De acuerdo a las necesidades de servicio, LA MUNICIPALIDAD
podra contratar a personal para la prestacion de servicios de media
jornada. En estos casos le correspondera al servidor contratado bajo
esta forma, las vacaciones, gratificaciones y compensacion por
tiempo de servicio en forma proporcional a la compensacion

econémica percibida, de ser el caso.

Articulo 29. - Del horario de trabajo

[T
-~

29.1.  La hora de ingreso y de salida sera fijada por la Subgerencia de
Personal, sin perjuicio del establecimiento de horarios diferenciados
en consideracion a las circunstancias propias de las funciones

laborales a cumplir.

29.2.  Lajornada de trabajo se llevara a cabo en el siguiente horario:
. Hora de Ingreso : 08.00 horas
¢  HoradeSalida :17:00 horas "\
/
293.  Dicha jornada no es de aplicacién en el caso de convenios colectivos
vigentes, en cuyo caso es de aplicacion el horario de trabajo previsto

en los documentos que lo sustentan.
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284.  El ingreso al centro de trabajo fuera del horario de trabajo o en
jomada no laborable, debera ser autorizado por el superior
jerérquico, Unicamente para realizar trabajos extraordinarios o

especiales.

29.5.  Todos los servidores sin importar al régimen al que pertenezcan
deben registrar su ingreso de entrada y salida en los marcadores
electrénicos, relojes o el medio establecido por la entidad para tal

efecto.

Articulo 30. ~ Refrigerio

\A?‘(- ) OBO h Y ’/: )
{ [ AS3SORIA | # 30.1.  El tiempo destinado al refrigerio no debera exceder de sesenta (60)
Y\ JuRiDICA / . . _ _
& g minutos para todo el personal, independiente del régimen laboral que
N e
»V1GY

lo vincula a la entidad.

£ 30.2.  El tiempo destinado al refrigerio no forma parte de Ia jornada de

trabajo.

2 30.3.  Eltiempo de refrigerio se realizara entre las 13:00 y 14:00 horas. Por
razones del servicio el responsable de cada unidad organica podra

autorizar un horario distinto de refrigerio.
Articulo 31. - Horario aplicable a la prestacion de servicios del personal operativo

31.1.  Porrazones del servicio, el personal operativo est3 sujeto ajornadas,
horarios y tumos de trabajo diferentes, que pueden incluir Ia
prestacion de servicios los dias sabados, domingos y feriados,

respetandose la normativa vigente.
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31.2.

Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Vice

Estas jornadas, horarios y turnos de trabajo son comunicados
anticipadamente por las areas operativas a la Subgerencia de
Personal, para efectos de su validacion en el registro de asistencia.

La variacién individual del horario de trabajo solo procede
estrictamente por razones de servicio, debidamente justificadas por
el jefe inmediato y con la conformidad de la Subgerencia de
Personal. Si la variacién se limita a casos excepcionales de corta

duracion, se registra en la papeleta, validada por esta (ltima.

Articulo 32. - De la realizacion de labores fuera de la jornada ordinaria de trabajo

“Capital Regional del Manglar”

32.1.

Los servidores, que por necesidad del servicio tengan que
voluntariamente trabajar horas en sobre tiempo, deberan contar con
la autorizacién expresa del responsable de la unidad organica donde
laboran (Jefe, Gerente o Subgerente), el mismo que mediante
documento fisico comunicara a la Subgerencia de Personal o por
medio electrénico comunicara al area de control de asistencia de la
Subgerencia de Personal.

Quedan exceptuados de lo mencionado, los servidores que no estan

sujetos a la jomada ordinaria de trabajo.

La autorizacion debera ser puesta en conocimiento de I3
Subgerencia de Personal, previamente o en el mismo dia en que se
produce el trabajo en sobre tiempo; debiendo indicarse, ademas, el
dia de goce del descanso fisico autorizado que deberé ser tomado
hasta tres (3) dias antes de la fecha de pago del mes siguiente de
producido el sobretiempo, segin la planificacion que disponga el
responsable de la unidad orgénica correspondiente. De no contarse
con dicha programacion, decidir la Subgerencia de Personal.
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32.3.  El servidor que no goce de descanso fisico dentro del término
previsto en el numeral precedente perdera el derecho al mismo,
salvo que por necesidad de servicio se reprograme dicho descanso
por orden del responsable de la unidad organica pertinente.

En dicho caso, el servidor deber4 hacer uso del descanso en el mes
inmediato posterior y hasta tres (3) dias anteriores a la fecha de

LIU;; ~ ago.
h&\&» 0 AN pag
?\\/ ) o {év
“{ 48R = . . . N . . .
:;3;_; ‘D?gm _) E 324.  Elfrabajo en sobretiempo no autorizado en los términos previstos en
NV
\\ o c—~€” los numerales precedentes, no genera derecho a compensacion

alguna.

Articulo 33. - Tolerancia para la hora de ingreso

La tolerancia para el ingreso de los servidores, independientemente
de su régimen laboral, es de diez (10) minutos después de la hora

fijada para el ingreso.

33.2.  Luego de vencido el periodo de tolerancia para el ingreso a los que
hace referencia los numerales precedentes, se considera ausencia

injustificada del servidor.

No obstante, una vez transcurrido dicho plazo de tolerancia solo se
podra Ingresar a laborar previa autorizacién expresa de su Jefe

inmediato (funcionario).

Articulo 34. - Tardanzas

341, Se considera tardanza el ingreso al centro de trabajo después del

horario de ingreso establecido.
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34.2.  Los descuentos por tardanzas e inasistencias justificadas no tienen
naturaleza sancionadora. Sin perjuicio de ello, las inasistencias
injustificadas o tardanzas no eximen al servidor de Ia aplicacion de
las sanciones disciplinarias que correspondan, de conformidad con
la normatividad vigente y las disposiciones del presente Reglamento,

34.3.  La reduccion de la contraprestacion se efectuara transcurridos los
primeros sesenta (60) minutos acumulados durante cada mes, los
cuales no son pasibles de descuento. El valor — minuto a descontar
se obtiene de dividir sucesivamente la contraprestacion bruta del
contrato entre 30 dias, 8 horas y 60 minutos o dividiendo dicha
contraprestacion entre el factor 14,400, Dicho valor -~ minuto se
multiplicar4 por el nimero de minutos tardanza descontar,
obteniéndose la suma que se reduciry de a contraprestacion del

contrato. La formula a aplicarse sera la siguiente:

. % DESCUENTO = (INGRESO BRUTO TOTAL/14,400 x MINUTOS DE
\ g S~ TARDANZA LUEGO DEL MINUTO 60.

Articulo 35. - De las Inasistenclas

35.1. La inasistencia se materializa con la no concurrencia del servidor al

centro de labores.

352. Las inasistencias pueden ser de dos tipos: inasistencias

injustificadas y justificadas.

353.  En caso de descuentos por inasistencias, el valor por dia sera
determinado en funcién a la treintava parte (1/30) del ingreso

mensual del servidor.
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Articulo 36. - Inasistenclas justificadas
36.1.  Constituye inasistencias justificadas, las siguientes:

a)  Los permisos y licencias

b)  Las comisiones ds servicio. -

c)  Las compensaciones horarias.

d)  Asistencia médica.

e)  Descanso médico.

f) Las omisiones involuntarias en el registro de ingreso o salida
al centro de trabajo, siempre que se justifique tal omisién.

36.2.  Las licencias sin goce de haber estaran sujetas al descuento de la
treintava (1/30) parte del ingreso mensual del servidor, siendo que la
presente accion debe considerarse por los dias de inasistencia al

2 centro de labores.

¥

Atticulg37. - Inasistencias injustificadas

v

37.1.  Constituye inasistencias injustificadas, las siguientes:

a)  La no concurrencia al centro de trabajo sin la justificacién
respectiva.

b)  El retiro del servidor antes de la hora de salida, sin la
justificacion respectiva.

c)  La omisién del registro de asistencia al ingreso y/o salida,
segun corresponda, sin justificacion o posterior regularizacion.

d)  Elingreso a laborar excediendo el tiempo establecido como

tolerancia.
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37.2.  las inasistencias injustificadas estaran sujetas al descuento de la
treintava (1/30) parte del ingreso mensual del servidor, siendo que la
presente accion debe considerarse por los dias de inasistencia al

centro de trabajo.

Articulo 38. - Obligacién de aviso en caso de inasistencia al centro de trabajo

38.1.  El servidor que por razones de gravedad o urgencia se encuentre
impedido de concurrit al centro de trabajo, debera dar aviso por la
via més adecuada al jefe inmediato o ala Subgerencia de Personal,
informando sobre las causas que motivaron su inasistencia, a mas

tardar dentro del tercer dia de producida a efectos de no incurrir en

falta grave.

38.2.  Siunservidor en uso de sus vacaciones, licencia, permiso o estando

; desplazado temporalmente a ofra area se enfermara o estuviera

( @ ; impedido de reintegrarse a su puesto por cualquier causa, hara
NS conocer este hecho a la Subgerencia de Personal por medio de la
~ comunicacion mas rapida, quedando obligado a probar debidamente

la causal invocada.

Articulo 39. - De la permanencia en el puesto de trabajo

39.1.  Es obligacion de los servidores permanecer en sus puestos de
trabajo en el desempefio de su funcién, durante el horario de trabajo.

39.2.  Cuando la labor se realice en lugar diferente al habitual para la
prestacion de servicios, la supervision de la permanencia es
responsabilidad del jefe inmediato, salvo que se encuentren en

comision de servicios. El cualquier caso, la Subgerencia de Personal
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podré realizar acciones de control de manera inopinada o a solicitud

de cada érea.

40.1.  El servidor que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo,
sin salir de la sede institucional, debe indicar su destino a su jefe

inmediato.

40.2.  En caso de ausencia por coordinaciones entre oficinas de la misma

dependencia, el jefe inmediato al momento de Ia supervision
inopinada ejercida por la Subgerencia de Personal debe indicar Ia

ubicacion exacta del servidor civil y las tareas que desarrolla.

P Artlculo 41. - Abandono del puesto de trabajo

T
- ’/ Q} 411.  Encaso de abandono del puesto de trabajo, el servidor se encuentra

\ ; r obligado a justificar su accionar ante la Subgerencia de Personal,
dentro del dia habil siguiente de ocurrido el abandono. La
justificacion solo tiene efectos ante la eventual calificacion como falta

§-

disciplinaria pero no excluye la aplicacion del descuento

correspondiente.

41.2.  Lainasistencia al centro de labores sin causa justificada por mas de
tres (3) dias habiles consecutivos, o cinco (05) dias hébiles no
consecutivos durante el mes, o quince (15) dias habiles no
consecutivos durante semestre, configura falta grave susceptible de
la imposicion de la sancion de suspension o destitucion, previo

procedimiento administrativo disciplinario.
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CAPITULO V
LICENCIAS Y PERMISOS

l.  Sub Capitulo Primero: De las licencias

Articulo 42. - Licencias

421, Lalicencia es la autorizacion que se concede al servidor para no
asistir al centro de trabajo por un lapso mayor a un dia de labores.

42.2.  Eltramite para la obtencién de la licencia se inicia a peticion de parte
mediante la presentacién de una solicitud simple y esta condicionada

S/ i*’ °\Z a la conformidad de su jefe (subgerente o gerente) y la autorizacion
\ JURIDICA/ que se materializa con la emision de Ia resolucién correspondiente.
N -
X 3
42.3.  Lasola presentacion de la solicitud de licencia no da derecho al goce
de la misma. Si el servidor no concurriera a laborar en esta condicién,
se considera como ausencia injustificada pudiendo ser pasible de las
-
\Pi, @ sanciones correspondientes.

424.  Laslicencias que regula el presente sub caplitulo son otorgadas a los
servidores indistintamente que se encuentren adscritos a los
regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276, 728 o

1057.
Articulo 43. - Tipos de licencias

Las licencias se clasifican en:
a)  Licencias con goce de remuneraciones
b)  Licencias sin goce de remuneraciones

“Capital Regional del Manglar” Pagina | 33



| —

MUNICIPALIDAD DISTRITAL Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Vice
DE VICE : . = = = — = e

ll. Sub Capitulo Segundo: De las licencias con goce de remuneraciones

Articulo 44. - Tipos de licencias con goce de remuneraciones
Las licencias con goce de remuneraciones se otorgan en los siguientes casos:
a)  Lamaternidad durante el descanso pre y post natal.

b)  Licencia por paternidad.

¢) Por enfermedad o accidente comprobado, de acuerdo al plazo
establecido en la normatividad sobre seguridad social en salud.

d)  Licencia por invalidez temporal.

e)  Onomastico.

f) Por citacion expresa judicial, fiscal, militar, policial u otras citaciones

H

/ ¢ derivadas de actos de administracion de las entidades plblicas.
ir = :( ( A
1\ - T g)  Por hacer uso del descanso fisico semanal, anual y del compensatorio
! por horas laboradas en sobretiempo.

h)  Cuidado de familiares directos que se encuentren por enfermedad en
estado grave o terminal, conforme lo establece la Ley N° 30012,

i) Por fallecimiento del conyuge o concubino, padres, hijos o hermanos;
hasta por cinco (05) dias habiles pudiendo extenderse hasta por tres
(03) dias habiles adicionales en aquellos casos en que el deceso se
produce en provincia diferente a donde labora el servidor,

) Licencia sindical.

k)  Por capacitacion oficializada.
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) Por adopcién.
m)  Por asistencia médica y Ia terapia de rehabilitacion.

n)  Otras licencias con goce segin el régimen laboral o de acuerdo al
convenio colectivo vigente, cuando corresponda.

0)  Ofras que correspondan segln Ley.

jéulo 45, - Licencia por maternidad o gravidez

45.1.  La licencia por gravidez o maternidad se concederd previa

1‘;)/2‘%%/ presentacion del Certificado de Incapacidad Temporal para el
| A ;v‘ggi‘f ks Trabajo (CITT) y concede el derecho a la servidora gestante de gozar
._;;' de cuarenta y nueve (49) dias de descanso prenatal y cuarenta y

2 nueve (49) dias de descanso postnatal.
g s 45.2.  Elgoce de descanso prenatal podré ser diferido, parcial o totalmente,
9 ‘ y acumulado en el descanso postnatal, a decisién de la servidora
@ f gestante. Tal decision debera ser comunicada al empleador con una

antelacion no menor de dos (02) meses a la fecha probable del parto.
Esta solicitud debera incluir el informe médico que certifique que la
postergacion del descanso prenatal no afectara en modo alguno ala
servidora gestante o al(a) concebido(a).

Articulo 46. - Licencia por paternidad

46.1.  Lalicencia por patemidad procede en el caso de alumbramiento de

la cényuge o conviviente del servidor.

46.2.  Esotorgada por diez ( 10) dias calendario consecutivos en los casos
de parto natural o cesarea; por veinte (20) dias calendario
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consecutivos por nacimientos prematuros y partos multiples; por
treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con
enfermedad congénita terminal o discapacidad severa; o por treinta

(30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la

46.3.

“Capital Regional del Manglar”

salud de la madre.

El inicio del plazo se computa a partir de la fecha de nacimiento de
hijo o hija o desde la fecha en que la madre o el hijo o hija son dados
de alta por el centro médico respectivo o a partir del tercer dia
anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el
certificado médico correspondiente, suscrito por profesional
debidamente colegiado.

En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza
de su licencia por maternidad, el padre del hijo/a nacido/a sera
beneficiario de dicha licencia con goce de haber, de manera que sea
una acumulacion de licencias.

El trabajador tendra derecho a hacer uso de su descanso vacacional
pendiente de goce, a partir del dia siguiente de vencida la licencia de

paternidad.

La licencia por adopcion, se otorga por treinta (30) dias naturales
durante un afio calendario, contados a partir del dia siguiente de
expedida la Resolucién administrativa de Colocacion Familiar y
suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio/a, siempre que el
nifio7a a ser adoptado no tenga més de doce afios de edad.

Igual derecho le asistira al servidor peticionario de adopcién en el
caso de los incisos a) y b) del articulo 128° de Ia Ley N° 27337, Ley
que aprueba el nuevo Cédigo de los Nifios y Adolescentes, siempre
que el adoptado no tenga mas de doce (12) afios de edad. En este
supuesto, el plazo de treinta (30) dias naturales se cuenta a partir del
dia siguiente en que queda consentida o ejecutoriada la resolucion
judicial de adopcion.
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El servidor debera comunicar a Ia Subgerencia de Recursos
Humanos, en un plazo no menor de quince (15) dias naturales a la
entrega fisica del nifio/a, de la voluntad de gozar de la licencia
correspondiente. La falta de comunicacién dentro del plazo
establecido impide el goce de la misma.

Si ambos adoptantes son servidores de la Municipalidad Distrital de
Vice, la licencia sera otorgada a la servidora.

El servidor tiene el derecho a que el periodo de descanso vacacional

por récord ya cumplido y ain pendiente de goce se inicie a partir del
dia siguiente de vencida la licencia de adopcion, la cual debera de

.rgqg:_”ﬁyg,;\ ser comunicada a su superior inmediato y a la Subgerencia de
2/ 9B\ = Recursos Humanos con una anticipacion no menor de quince (15)
.| S4s0Ri4 |
\ ey dias calendario al inicio del goce vacacional.

k‘\\ “ c <

Articulo 47. - Licencia por enfermedad o accidente comprobado

47.1.  La licencia por incapacidad por enfermedad o accidents comin se
otorga al servidor que sufre de una dolencia que le impide el normal

). desempefio de sus funciones.

47.2.  Con la finalidad de obtener la licencia, el servidor debera presentar

la siguiente documentacién:

a)  Certificado médico expedido por le profesional de la salud con
firma de acuerdo a RENIEC.

b)  Encaso que el servidor haga uso de médicos particulares, se
debera adjuntar copia del recibo por Honorarios Profesionales
0 copia de factura o boleta de venta de la atencion médica

recibida.
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¢)  Enelcaso que la atencion haya sido a través de una EPS o
seguros medicos particulares, se debera adjuntar copia de
cualquier documento que sustente la atencion recibida: i)
orden de atencion en farmacia; ii) el reporte de consumos por
afiliado; iii) la pre liquidacion ambulatoria o liquidacion de
gastos; iv) la carta de garantia; o v) copia de la Historia Clinica.

LBAD o 48.1.  Lalicencia porinvalidez temporal es otorgada con la finalidad e cubrir
‘”’S"{’/(. o :J\/;) . .
= ;Z%m \ff-‘ la falta de ingresos que se produce cuando el servidor esta
{ A A § !
HIRIDICA / imposibilitado temporalmente para trabajar.
3 ./;
PR 48.2.  La licencia por invalidez temporal se aplica de acuerdo al plazo
R establecido en la normatividad sobre Seguridad Social en Salud.
|’I = u@?‘. l\ ’ "
Iﬁ \ ::'/\ (oY ‘-.A“. .‘-\'-',‘y
! Wl
s N Articulo 49°, - Licencla por onomastico

-‘\,..“\ V_“" !

R

49.1.  La licencia por el dia del onomastico se concede al servidor,
cualquiera sea su régimen laboral o0 modalidad de contratacion, a
razén de un (01) dia de descanso con goce de haber.

49.2.  En el caso de que el dia de onomastico coincida con dla inh&bil o
por razones de fuerza mayor no sea posible hacer efectiva la
licencia, el servidor podrs solicitar se efectivice el dia hébil

siguiente.
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Articulo 50. - Licencia por citacién expresa judicial, fiscal, policial, militar u otras

Citaciones

50.1.  La licencia por citacién expresa se otorga al servidor que deba
concurrir al lugar geografico diferente al de su centro de labores a fin
de resolver asuntos a requerimiento judicial, fiscal, policial, militar u

otra de naturaleza similar.

50.2.  La solicitud de licencia se formula previa presentacion de la
notificacion respectiva en la que conste Ia fecha de Ia diligencia en Ia
que deba participar el servidor.

50.3.  Se otorga por el tiempo que dure Ia diligencia, al que debers
agregarse el tiempo que conlleve el traslado del servidor al lugar en

@ donde se realizara la diligencia.
S

) .;gr\t"fculéﬁj. y - Licencia por enfermedad grave o terminal de familiar

=

Somm T
91.1.  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, 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, se
concede al servidor por un méximo de siete (07) dias calendario en
los casos de tener un hijo, padre o madre, cényuge 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.

$1.2.  Encaso 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
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dicho periodo, se pueden compensar las horas utilizadas para dicho
fin, con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con el

empleador.

La licencia por asistencia médica y la terapia de rehabilitacion, es
otorgada con goce de haber al servidor, en su condicién de padre,
madre, tutor/a o apoyo de la persona con discapacidad que requiera
asistencia médica o terapia de rehabilitacion, hasta por cincuenta y
seis (56) horas consecutivas o alternas anualmente.

En caso que se requieran horas adicionales, las licencias se
compensan con horas extraordinarias de laborea, previo acuerdo

con su jefe inmediato.

Requisitos para obtener la licencia:

El trabajador presenta su solicitud con una anticipacién de siete (07)
dias naturales al inicio de las terapias de rehabilitacion o asistencia
médica, adjuntando la cita médica, Adicionalmente, atendiendo a la
condicion de la persona con discapacidad, debe presentarse los

siguientes documentos:

a)  Hijos menores, la partida de nacimiento o el Documento
Nacional de Identidad (DNI) y el certificado de discapacidad o,
de ser el caso, la resolucion de inscripcion expedida por el
Consejo Nacional para Ia Integracion de la Persona con
Discapacidad (CONADIS).

b)  Mayores con discapacidad, la partida de nacimiento o el
Documento Nacional de Identidad (DNI) y el certificado de
discapacidad o la resolucién de inscripcion expedida por el
Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad (CONADIS).
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Menores sujetos a tutela, el documento que acredite tal
situacion, partida de nacimiento o el Documento Nagcional de
Identidad (DNI) y el certificado de discapacidad o la resolucion
de inscripcion expedida por el Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

Mayores con apoyo designado, la resolucién o escritura
publica que establezca o modifique Ia designacion de apoyos,
el Documento Nacional de Identidad (DNI) y el certificado de
discapacidad o la resolucién de inscripcién expedida por el
Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad (CONADIS).

Concluida la licencia, el trabajador entrega al empleador, en el
lapso de cuarenta y ocho (48) horas, la constancia o
certificado de atencion correspondiente, la que debe sefialar
que la persona con discapacidad atendida fue acompafada
por el frabajador que pidié licencia.

Vo La licencia también se otorga a los servidores que tengan la
condicion de curador7a de una persona con discapacidad, hasta que
culmine la transicion al sistema de apoyos, para tal efecto deben

presentar:

“Capital Regional del Manglar”

Sentencia judicial o resolucién judicial que designa curador/a

a élfla solicitante.

Documento Nacional de Identidad (DNI) de la persona con

discapacidad.
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o Certificado de discapacidad o la resolucion de inscripcion
expedida por el Consejo Nacional para la Integracion de la
Persona con Discapacidad (CONADIS).

Articulo 52. - Licencla por fallecimlento de familiar

92.1.  Lalicencia por fallecimiento del conyuge, o concubino, padres, hijos
0 hermanos, se otorga hasta por cinco (05) dias habiles, pudiendo
extenderse hasta tres (03) dias habiles adicionales cuando el deceso
se produce en provincia diferente a donde labora el servidor, y

atendiendo al régimen del mismo.

’ 52.2.  Elplazo se computara a partir del dia habil siguiente a la fecha en
@i que se produce el deceso del familiar, para todos los regimenes

laborales.

52.3. Al término de la misma, el servidor debera enviar a la Subgerencia
de Personal, la acreditacion del fallecimiento con el correspondiente
certificado o Partida de Defuncion, asi como documento en el que
conste la relacién que existe entre el servidor y la persona fallecida.

Articulo 53. - Licencia sindical

La licencia por representatividad sindical se podra conceder a los dirigentes de
las organizaciones sindicales debidamente reconocidas, con observancia de

la normatividad vigente.
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Articulo 54. - Licencia por capacitacion oficializada

54.1.  La licencia por capacitacién oficializada se otorgara de oficio si es
que el evento se realiza durante la jorada de trabajo y es organizada

por la entidad.

54.2.  Esta licencia es acorde con Ia politica de capacitacién y desarrolio
promovida por LA MUNICIPALIDAD, el Plan de desarrollo de las
Personas y la normativa, sobre la materia emitida por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR,

Sl Yy
N
X/ ,%'E:p \%

ORSub Capitulo Tercero: De las licencias sin goce de remuneraciones

Sridl
7
N
Articulo 55. - Alcances de la licencia sin goce de remuneraciones

. 95.1.  Sepodra conceder licencias sin goce de remuneraciones por motivos
ﬁ particulares hasta por un maximo de noventa (90) dias calendario en
/ el periodo de un (01) afio, dependiendo de las necesidades del
servicio y previa autorizacion del jefe inmediato y del jefe del 4rea en

donde presta servicios el servidor.

55.2.  La autorizacién ser4 aprobada por la autoridad competente. Las
solicitudes de licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta del
periodo vacacional, de ‘corresponder podran ser denegadas,
diferidas o reducidas por razones de necesidades de servicio.

Articulo 56. - Tipos de licencia sin goce de remuneraciones
Las licencias sin goce de remuneraciones son las siguientes:

a)  Licencia por el ejercicio de Ia funcién publica,

“Capital Regional del Manglar”
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b)  Licencia otorgada por la entidad.

c¢)  Licencia por capacitacion no oficializada,
d)  Licencia por matrimonio.

e)  Por motivos particulares.

Articulo 57. - Licencia por el ejercicio de la funcion publica

[;4(0
A

57.1.  Se debera conceder licencia sin goce de remuneraciones, a su
solicitud, a los servidores que postulen como candidatos a los cargos
de alcaldes o regidores; gobernador o consejero regional, hasta por
treinta (30) dias anteriores a la fecha de los comicios respectivos.

97.2.  Se debera conceder licencia sin goce de remuneraciones, a su
solicitud, a aquellos servidores que postulen como candidatos 3

representantes del Congreso de la Republica, hasta por sesenta (60)
dias anteriores a la fecha de los comicios respectivos. En caso de
i que el servidor resultase elegido, dicha licencia mantendra sy

H .
' Al . . . .y
1 Z vigencia mientras dure su funcion congresal.

Articulo 58. - Licencia otorgada por la entidad

58.1.  Para el caso de los servidores adscritos a los regimenes laborales
de los Decretos Legislativos N° 276 y 728, la licencia por designacion
de cargos de confianza en otras entidades del sector publico podra
ser aprobada hasta por el tiempo que dure la designacion y debera
especificar en la solicitud si Ia licencia es con goce o sin goce de

remuneraciones.

58.2.  Estalicencia requiere autorizacion previa de la autoridad competente

en todos los casos,
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Articulo 59. - Licencia por capacitacion no oficializada

59.1.  Lalicencia por capacitacién no oficializada puede ser otorgada a los
servidores para asistir a eventos que no cuenten con el auspicio o no
hayan sido organizados por LA MUNICIPALIDAD, teniendo en
consideracion para su otorgamiento o denegatoria, las necesidades

de servicio.

99.2.  La solicitud para este tipo de licencias debera presentarse con una
anticipacion de treinta (30) dias habiles al inicio de Ia capacitacion,
acompafiada del temario que acredite su pedido.

59.3.  Elservidor no puede participar en otro evento similar hasta que haya
transcurrido el tiempo minimo equivalente al doble de duracién del

/.f N, curso autorizado previamente.

g
Oord-f $.
Tfihia

A F:

,A ielo 60, - Licencia por matrimonio

60.1.  Lalicencia por matrimonio se concede al servidor, cualquiera sea su
régimen laboral 0 modalidad de contratacion, hasta por cinco (05)
dias consecutivos como maximo, inmediatamente anteriores ylo
posteriores al matrimonio pudiendo combinarse entre dias anteriores

y posteriores incluyendo el dia del evento.
60.2.  Lapresente licencia sera deducida del periodo vacacional.
Articulo 81. - Licencia por asistencia médica y terapia de rehabilitacién

61.1.  La licencia para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion,
otorgada a los servidores que cumplan con las siguientes

condiciones:
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o Tengan hijos menores con discapacidad: o

° Tengan bajo su tutela a personas menores de edad con
discapacidad; o

o Tengan bajo su curatela a persorias mayores de edad con
discapacidad; o

o Tengan bajo su cuidado a personas mayores de edad con

discapacidad en condicién de dependencia.

61.2.  Lalicencia se concede hasta por cincuenta y seis (56) horas en el
periodo de un (01) afio calendario.

Atrticulo 62. - Permiso

62.1.  El permiso es la autorizacion que se otorga al servidor para no
concurrir el centro de trabajo por horas durante la jornada laboral,

¥ 62.2.  El tramite para la obtencién del permiso se inicia a peticién de parte
Y su aprobacion esta condicionada a las necesidades del servicio y
a la autorizacion del jefs inmediato.

62.3.  Elpermiso se inicia después de la hora de ingreso a laborar.

624.  Lasola presentacién de la solicitud de permiso no da derecho al goce
del mismo. Si el servidor no concurriera a laborar en esta condicion,
se considera como ausencia injustificada pudiendo ser pasible de las
sanciones correspondientes.

62.5.  Los permisos que regulan el presente sub capitulo son otorgados a
los servidores indistintamente que se encuentren adscritos a los
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regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276, 728 o
1057.

a)  Permisos con goce de remuneraciones,
b)  Permisos sin goce de remuneraciones

a)  Porenfermedad.

b)  Por maternidad o gravidez.

¢)  Poe capacitacion oficializada.

d)  Porcitacion expresa judicial, fiscal, policial, militar o similar.

e)  Pordocencia o estudios universitarios.

f) Por representacion sindical.

g)  Porlactancia.

h)  Por funcién edil,

i) Otros permisos de acuerdo al régimen laboral, segun corresponda.

Articulo 5. - Permiso por enfermedad

El permiso por enfermedad se otorga al servidor para concurrir al centro
asistencial de su preferencia, debiendo a su retorno acreditar la atencién

médica recibida con la constancia firmada por el médico tratante u otro }\
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documento similar. La ausencia de acreditacion determinara se considere no
justificado el tiempo utilizado, resultando aplicable el descuento por razén de
inasistencia.

\\CJIHITA

CET \AQiculo 66. - Permiso por maternidad o gravidez
4

E! permiso por maternidad o gravidez se otorga a las servidoras gestantes para
concurrir a sus controles en las dependencias de ESALUD, la Entidad
Prestadora de Salud (EPS) o el centro de salud de su preferencia; debiendo a
su retorno acreditar la atencion con Ia respectiva constancia de atencién del
medico tratante y la cita médica otorgada u otro documento similar. La
ausencia de acreditacién determinara que se considere no justificado el iempo
utilizado, resultando aplicable el descuento por razén de inasistencia.

67.1.  Elpermiso se otorga a los servidores por horas dentro de Ia jomnada
laboral para concurrir a certamenes, seminarios, talieres, forum,
conferencias, congresos, cursos de especializacion, diplomados o
similares a tiempo parcial, vinculados con las funciones ylo
especialidad del servidor o al qushacer de |a entidad.

67.2.  Se considera permiso por capacitacion oficial cuando el evento
cuente con el auspicio de la entidad, el servidor sea propuesto para
participar en dicho certamen y/o Ia actividad haya sido incluida en el
Plan de Desarrollo de las Personas.

Articulo 68. - Permiso por citacion expresa judicial, fiscal, policial, militar u otras
Citaciones
El permiso por citacion expresa se otorga al servidor que deba concurrir a un
lugar ubicado dentro de la localidad en Ia Que se encuentra su centro de
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labores a fin para resolver asuntos a requerimiento judicial, fiscal, policial,
militar u otra de naturaleza similar.

El permiso por docencia o estudios universitarios se otorga a los servidores
que ejerzan la docencia universitaria o sigan estudios universitarios hasta por
un maximo de seis (06) horas semanales, periodo que debe ser compensado
dentro del mes calendario,

Los dirigentes sindicales tienen derecho a solicitar permiso para asistir a actos
de concurrencia obligatoria, de acuerdo a lo previsto en la Ley N° 30057, Ley
del servicio Civil, y su Reglamento.

" Aticulo 71. - Permiso por lactancla

71.1.  Elpermiso por lactancia se otorga a las madres servidoras al término
de a licencia post natal, por una (01) hora diaria hasta que el hijo
cumpla (01) afio de edad. Se rige por las disposiciones contenidas
en la Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.

71.2.  Lahora diaria de permiso por lactancia materna se considera como
efectivamente laborada para todo efecto legal, incluyéndose el goce

de la remuneracién correspondiente.

71.3.  Eltiempo de uso del lactario durante el horario de trabajo no podra
ser inferior a una (01) hora por dia. El goce del permiso de la hora de
lactancia establecido mediants Ley N° 27240 es independiente del
tiempo de uso del lactario que requieren las beneficiarias del referido

permiso,
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714.  En caso de parto multiple, el permiso por lactancia materna se
incrementa una (01) hora mas al dia. Este permiso puede sr
fraccionado en dos tiempos iguales y es otorgado dentro de Ia
jomada ordinaria de trabajo, en ningin caso es materia de

descuento.

o~ El permiso por funcién edil se otorga al servidor que ha sido elegido regidor
/7( gl municipal para que desempefie dicha funcién. Ei permiso oforgado es de hasta
veinte (20) horas semanales.

VI Sub Capitulo Sexto: De los permisos sin goce de remuneraciones
AT SRy

AR

o

\{__'_v %-‘:/ Los permisos sin goce de remuneraciones son descontados al mes siguiente

de producido el evento, y son los siguientes:

a)  Por motivos particulares.
b)  Por capacitacion no oficializada.

Articulo 74. - Permiso por motivos particulares

741, Este tipo de permiso es otorgado a los servidores para atender
asuntos particulares debidamente sustentados.

74.2.  Son acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para
la deduccién correspondiente, segun la jornada laboral vigente. Los
periodos acumulados se tendran en cuenta para el computo méximo

de las licencias sin goce de remuneraciones.
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Articulo 75.- Permiso por capacitacién no oficializada

75.1.  Se otorga a los servidores cuando el evento no es auspiciado por LA
MUNICIPALIDAD, ni el servidor es propuesto por la entidad.

“"). 75.2.  Son acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para
el descuento remunerativo correspondiente. No pueden otorgarse

por mas de un evento al afio al mismo servidor, encontrandose

ademas supeditados a la conformidad de Ia Subgerencia de

. P
a_,, Wppe \Z Personal.
1 \ A SORL g
! iy ;'\D\CI"'
S

Pagina | 51

“Capital Regional del Manglar”



MUNICIPALIDAD DISTRITAL Reglamento Interno de Servidores Civiles de Ia Municipalidad Distrital de Vice
DE VICE —

CAPITULO VI
DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

. Sub Capitulo Primero: Disposiciones aplicables a las acciones de desplazamiento del

ulo 76. - Acciones de desplazamientos admitidas

76.1.  Los desplazamientos susceptibles de ser aplicados respecto del
personal sujeto a los Decretos Legislativos N° 276 y 728, son los

siguientes:

* Desplazamiento temporal.
. Permuta.

o Rotacién.

. Designacién.

. Encargo.
° Comisién de Servicios.

. Desplazamiento a ofra entidad publica.

76.2.  Los desplazamientos enunciados en el numeral precedente deberan

ser aprobados mediante resolucion de la autoridad competente.

Articulo 77. - Desplazamiento temporal

771, Los requisitos, condiciones, procedimiento y niveles de aprobacion
para los desplazamientos temporales e personal, serén los que
establezcan las disposiciones institucionales y las de alcance

general sobre la materia.
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77.2.  Precisese que el desplazamiento temporal procede por el plazo
maximo de un ejercicio presupuestal, con indicacién expresa de la
fecha de su inicio y término.

ﬁﬂhﬁﬁ{\rﬁculo 78. - Permuta

Mediante la permuta se produce el desplazamiento simultaneo entre dos (02)
servidores por mutuo acuerdo, que tengan el mismo grupo ocupacional,
profesion o realicen funciones en cargos compatibles o similares en sus
=2\ respectivas éreas de origen.

X \ ,?_ :i
m i

fooarI 4
E¥Artiulo 79. - Rotacién

Y o %
“»:}b 8 “t,-‘:’.

La rotacién se produce por necesidad del servicio dentro del mismo centro de
trabajo. Requiere la autorizacion de la autoridad competente.

\\ (; et . -
" 'ce Ariculo 80. - Designacion
80.1.  Mediante la designacion, el servidor podra desempefiar un cargo de
direccion o confianza por decision de la autoridad competente.

80.2. A través de esta modalidad de desplazamiento se designan los
cargos que no han sido calificados como de confianza. La delegacion
de facultades en este (ltimo caso se regula por las disposiciones

institucionales vigentes.

Articulo 81. - Encargo

81.1.  El encargo es la accién de personal mediante la cual se autoriza a
un servidor el desempefio de funciones de responsabilidad directiva

ante la ausencia del titular a quien le fueran asignadas.
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81.2.  El encargo es temporal, excepcional, fundamentado y no debe
exceder del ejercicio presupuestal. Puede ser renovado por
resolucion de la autoridad competente.

81.3.  Son requisitos para la procedencia del encargo: i) que el servidor

tenga una relacién laboral a plazo indeterminado; ii) que se formalice
mediante resolucion debidamente sustentada; iii) que exista cargo y
plaza vacante y presupuestada: Y, iv) que el servidor cumpla con el
perfil del cargo materia de encargo.

82.1.  Lacomision de servicios es la accion de personal que consiste en el
desplazamiento temporal del servidor fuera del lugar habitual de
trabajo, dispuesta por su superior inmediato para realizar funciones
directamente relacionadas con los objetivos institucionales.

N 0T 822.  Se realiza en razén a necesidades del servicio, debidamente
= fundamentada, sustentada y autorizada por su superior inmediato.
La comisién de servicios puede conllevar el traslado del servidor
dentro o fuera de la localidad en donde presta servicios, e incluso en
el extranjero; siendo de aplicacién a este ultimo caso las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

Articulo 83. - Desplazamlento a otra entidad publica

83.1. En forma excepcional y por estricta necesidad de servicio
debidamente justificada, podrd autorizarse el desplazamiento
temporal del servidor a otra entidad del Sector Pablico, sin exceder
el periodo de un (01) afio.
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83.2.  Estaaccion de personal sers aprobada por la Gerencia Municipal, y
autorizada mediante resolucion de la autoridad competente.

833.  Seregula de acuerdo a los limites de y condiciones establecidos en

la normativa sobre la materia.

84.1.  Los desplazamientos susceptibles de ser aplicados respecto del
personal sujeto al Decreto Legislativo N° 1057, son los siguientes:

o Designacion temporal.

Rotacion temporal.

Comisién de servicios.

84.2.  Los desplazamientos enunciados en el numeral precedente deberan
ser aprobados mediante resolucion de la autoridad competente.

Articulo 85. - Deslgnacién temporal

La designacion temporal podréa emplearse para actuar como representante de
LA MUNICIPALIDAD ante comisiones ¥ grupos de trabajo, como miembro de
organos colegiados, como directivo superior 0 empleado de confianza.

Articulo 86. - Rotacion temporal

La rotacién temporal al interior de la entidad podra emplearse para prestar
servicios en ¢rgano distinto al que solicitd la contratacion, hasta por un plazo
maximo de noventa (90) dias calendario y dentro de la vigencia del contrato.
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Articulo 87. - Comision de Servicios

La comision de servicios podra emplearse para ocasiones en las que se
requiera que el servidor realice temporalmente funciones fuera del lugar
habitual de trabajo, conllevando su traslado dentro o fuera de la localidad en
donde presta servicios, e incluso en el extranjero, hasta por un plazo de treinta
(30) dias calendario en cada oportunidad y dentro de la vigencia del contrato.

“Capital Regional del Manglar”
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CAPITULO VII
DESCANSO VACACIONAL

Articulo 88. - Del periodo de descanso vacacional

88.1.  Elservidor tiene derecho a treinta (30) dias calendario de descanso

GERENTE

MUNICIPAL vacacional por cada afio completo de servicios. Dicho derecho esta

condicionado, ademas, al cumplimiento del récord fijado por la

normatividad legal sobre la materia.

88.2.  Para el computo de los dias de trabajo efectivo de labor anual para
el récord vacacional, se considera como dias de asistencia de

trabajo, los siguientes:

a)  Las inasistencias por enfermedad comn, por accidentes de
trabajo o enfermedad profesional.
b)  Eldescanso pre y post natal.

¢)  Elpermiso sindical.

d)  Ausencia en los dias feriados no laborables.

e)  El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

f) Los permisos o licencias con goce de remuneraciones.

g) Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada
improcedente o ilegal.

h)  Los demas previstos en Ia legisiacion pertinente, en la medida
que sean aplicables a los servidores de LA MUNICIPALIDAD.

88.3.  La licencia sin goce de remuneraciones origina la postergacion del
derecho a goce vacacional por igual periodo, debido a que dicho
periodo no es computable para el calculo del ciclo laboral. En el caso
del personal reincorporado por mandato judicial, el ciclo vacacional
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se computa desde que se hace efsctiva la fecha de reinicio de

labores.

884.  La oportunidad del descanso vacacional sera fijada de comin
acuerdo entre el empleador y el servidor, teniendo en cuenta las
necesidades de funcionamiento de la entidad y los intereses propios
del servidor. A falta de acuerdo decidira LA MUNICIPALIDAD en uso

de su facultad directriz.

88.5.  Eldescanso vacacional debe tomarse en el periodo anual inmediato
posterior a aquel en que el servidor alcanza el derecho a gozar de
dicho beneficio. Los responsables de las diferentes unidades

organicas deberan planificar el descanso fisico de su personal,
Lk cautelando mantener la continuidad de los servicios que brindan y

BARONN \ las labores indispensables que desarrollan.
B l g
\\ 0 Amc ﬁQJ - Programacion del descanso vacacional

/

\

89.1.  Elrol anual de vacaciones de los servidores de LA MUNICIPALIDAD
sera aprobado en el mes de noviembre de cada afio, mediante acto
emitido por la Subgerencia de Personal, en su calidad de drgano
responsable del Sistema Administrativo de Gestién de Personal a
nivel de la entidad. En los casos que por necesidad de servicio se
tenga que reprogramar las vacaciones, el mismo debera de contar
con la aprobacion de su superior jerarquico, y comunicado a la
Subgerencia de Personal en un plazo no menor de cinco (05) dias
habiles.

89.2.  Los servidores responsables de las diferentes unidades organicas
son los responsables de cautelar el cumplimiento del rol vacacional.
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Articulo 90. - Fraccionamiento del descanso vacacional y alcances del convenio de

acumulacion del descanso vacacional

El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma

90.4.

90.1.

90.2.

80.3.

efectiva e ininterrumpida, salvo que se acuerde el goce fraccionado conforme

a los numerales siguientes:

El servidor debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos

no menores de siete (07) dias calendario.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral anterior, el servidor
cuenta con hasta siete (07) dias habiles, dentro de los treinta (30)
dias calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos en
periodos inferiores al establecido en el numeral 90,1 y con minimos
de media jornada ordinaria de servicio.

Por acuerdo escrito entre el servidor y su jefe inmediato se
establece la programacion de los periodos fraccionados en los que
se hara uso del descanso vacacional. Para la suscripcion de dicho
acuerdo, debera garantizarse la continuidad del servicio.

En aquellos casos en que sea indispensable contar con los
servicios del servidor antes de vencerse el plazo de once (11)
meses para que este haga efectivo su derecho al descanso
vacacional, se celebrara obligatoriamente un Convenio de
Acumulacién de Vacaciones hasta por un periodo vacacional mas,
en cuyo caso, a la fecha de suscripcién del citado Convenio, el
servidor debera hacer uso de siete (07) dias de descanso
vacacional. Esta disposicion es aplicable a los servidores de los
regimenes de los Decretos Legislativos N° 276 y 728.
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Tratandose de los servidores del régimen del Decreto Legislativo
N°® 1057, los servidores que no hayan gozado de su descanso
vacacional en la oportunidad correspondiente, mientras mantengan
vinculo laboral con la entidad, podran gozar con posterioridad de
todo el periodo de descanso fisico al que tengan derecho.

90.5.  El Convenio de Acumulacién de Vacaciones se celebra por

triplicado y es suscrito por el servidor, su jefe inmediato y el

responsable de la oficina de Personal.

. Articulo 91. - Supuestos en los que no procede el descanso vacacional

aIheUAY
CN\ e
» A

S Afome

R =] ; . I

| ”?{,Qon;,; F No podra otorgarse vacaciones en los siguientes casos:
{URDIC,

= a)  Durante el periodo en que el servidor esté con descanso médico
certificado por ESSALUD o por la dependencia o centro de salud

— respectivo.

/. /
HZ tz Ha b)  Durante el periodo en el que se encuentre con licencia por capacitacion.

¢) Durante el periodo de duracion del procedimiento administrativo
disciplinario, de conformidad con lo previsto en Ia Ley N° 30057, Ley del

Servicio Civil.

Articulo 92. - Adelanto del descanso vacacional y de la compensacion del récord

vacacional trunco

921.  Por acuerdo escrito entre el servidor y la entidad, pueden
adelantarse dias de descanso vacacional antes de cumplir el afio y
récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el servidor
haya generado dias de descanso en proporcion al nimero de dias
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a utilizar en el respectivo afio calendario. En cuyo caso, dicha
solicitud debera de contar con la aprobacién de su superior
jerarquico, y comunicado a la oficina de Personal en un plazo no
menor de cinco (05) dias habiles.

El récord vacacional trunco se compensa a razén de tanto dozavos
(12) y treintavos (30) de la remuneracién como meses y dias

computables hubiere laborado el servidor.

A >
S/ YIB° \%
£ | ASESORIA | T
suRipica/
../

e,

NhVick

\

Pagina | 61

“Capital Regional del Manglar”



MUNICIPALIDAD DISTRITAL Reglamento Interno de Servidores Clviles de la Municipalldad Distrital de Vice
DE VICE _ — _

CAPITULO VIl
DE LAS REMUNERACIONES

Las remuneraciones se fijan de acuerdo a I politica de la entidad para cada

uno de los niveles remunerativos.

LA MUNICIPALIDAD efectuara sobre Ia planilla tnica de remuneraciones los
descuentos establecidos por Ley, por mandato judicial o aquellos que autorice
expresamente y por escrito el servidor, limitados éstos Gltimos a la cuota
sindical y créditos bancarios, conforme al Decreto Supremo N° 010-2014-EF.

/ g ‘At )!D’%? ~ Imposibliidad de percibir doble ingreso
{1 - ! r:. ¢ ~:'\ H
K\\" ‘\\ :";-;_;\.; ,:/ ”0',9"
\\:*\;{:ﬁv i " 951, Elsenidorno puede percibir del Estado més de una compensacion

economica, remuneracion, retribucion, emolumento 0 cualquier tipo
de ingreso.

95.2.  Queda prohibida la percepcion de ingresos por dedicacién a tiempo
completo en mas de una entidad plblica a la vez, asi como Ia
percepcion simultanea de ingresos con la pension por servicios
prestados o financiados por el Estado.

Quedan exceptuados de lo previsto en el presente articulo, los
ingresos percibidos por el ejercicio de la funcién docente y las dietas
por participacion en uno (01) de los directorios de empresas,
entidades estatales o en tribunales administrativos; asi como los
pensionistas de la Policfa Nacional del Pery y de las Fuerzas
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Armadas que presten servicio en LA MUNICIPALIDAD en éreas

vinculadas con la seguridad ciudadana, la seguridad nacional y los
servicios administrativos.
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CAPITULO IX

DE LA CAPACITACION Y RENDIMIENTO DEL PERSONAL

96.4.

96.5.

96.1.

LA MUNICIPALIDAD promueve la capacitacion de sus seguidores en
materias relacionadas a sus actividades funcionales, para asi

contribuir a su continuo desarrollo profesional y técnico.

A través de la capacitacion, de caracter interno o externo, se busca
mejorar el desempefio del servidor que lo oriente a enfrentar
funciones mas complejas, actualizar sus conocimientos y/o

consolidar sus competencias.

Las necesidades de capacitacion de los servidores de LA
MUNICIPALIDAD deben guardar coincidencia con los objetivos

institucionales.

Alcances de la evaluacién de desempeiio

LA MUNICIPALIDAD tiene la facultad de evaluar el desempefio de
los servidores para lograr la mejora continua de la calidad de los
servicios, la misma que comprende la identificacion de las fortalezas
y debilidades del desempefio de cada servidor, a fin de reconocer
sus aportes al logro de las metas institucionales Y evidenciar sus

necesidades de mejora.

Sistema de evaluaclén
LA- MUNICIPALIDAD 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 desempefio que apruebe la entidad.
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Articulo 97. - Objetivos de la capaclitacién

La capacitacién de los servidores de la entidad persigue los siguientes

objetivos, principales:

a)

b)

Fomentar la capacitacion y formacion laboral como mecanismo continuo
de superacion profesional y desarrollo personal, con el fin de mejorar la
productividad y calidad del trabajo, asi como contar con personal

calificado y multifuncional,

Incrementar y ampliar los conocimientos técnicos a fin de viabilizar Ia
solucién de problemas de gestién en lo referente a la prestacion de

servicios al piblico en general.

Procurar que los servidores de Ia entidad se constituyan en personal

especializado en materia administrativa,

Mantener actualizado a los servidores de LA MUNICIPALIDAD en Io
referente a los avances técnicos y tecnolégicos aplicables al quehacer

de la entidad.

Articulo 98. - Del Plan de Desarrollo de Personas
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98.1.

98.2.

Es el instrumento de gestion para la planificacion de las acciones de
capacitacion de LA MUNICIPALIDAD, en todas sus areas y
dependencias. Se elabora a partir del Diagnéstico de Necesidades

de Capacitacion.

El Plan de Desarrollo de Personas tiene vigencia anual y se aprueba
mediante resolucion de Gerencia Municipal.
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98.3.

99.1.

99.2.

99.3.

Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Vice

El proceso para su planificacion, elaboracion, aprobacién y ejecucion
se rige por lo dispuesto en la Directiva “Normas para la Gestion del
Proceso de Capacitacion en las entidades publicas’, aprobado
mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-
SERVIR-PE o la norma que la sustituya o reemplace.

Las capacitaciones que se programen en favor de sus servidores

seran de formacion laboral.

La formacién laboral tiene por objeto capacitar a los servidores en
cursos, talleres, seminarios, diplomados u otros que no conduzcan a
grado académico o titulo profesional y que permitan, en el corto
plazo, mejorar la calidad de su trabajo y de los servicios que prestan.
Este tipo de capacitacién se aplica para el cierre de brechas de
conocimiento o competencias, asi como para la mejora continua del
servidor respecto de sus funciones concretas y de las institucionales
de LA MUNICIPALIDAD.

Las capacitaciones referidas podran realizarse a través de eventos
organizados intemamente por la entidad o de manera externa a
traveés de entidades publicas o privadas, de os niveles local, nacional

e internacional, segun corresponda.

Articulo 100. - Obligaciones del servidor seleccionado para la capacitacion

100.1.

Es obligacion del servidor participar en los programas de
capacitacién organizados por LA MUNICIPALIDAD para los que
sean seleccionados, constituyendo demérito Ia negativa injustificada

para realizar la capacitacion.
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101.3.  También procedera la devolucién del monto total que hubiera
irogado la capacitacién, en aquellos casos en que el servidor
hubiera incurrido en las causales de demérito sefialadas en el

articulo precedents.
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CAPITULO X

ﬂ% NORMAS TENDIENTES AL IMPULSO Y MANTENIMIENTO DE LA

// ‘.r—L_’-\ "%\ LA MUNICIPALIDAD promueve un ¢lima laboral propicio para el desarrollo
A k(‘%ﬁ }:.; de su personal, basado en la iniciativa y creatividad individual, incentivando
'\'\ \ 9 .:/ valores inherentes a la ética en la gestion publica, transparencia, honestidad,
;“\‘%f 4 ‘_,f/ ' humanizacién, calidad y calidez en la atencion de los administrados, con el

propdsito de alcanzar los objetivos institucionales.

103.1.

103.2.

103.3.

profesional y personal de los servidores

LA MUNICIPALIDAD y sus servidores deben propiciar un clima de
armonia en el centro de trabajo, basado en el respeto, Ia
colaboracién mutua y en los beneficios que la entidad ofrece a sus
servidores en campos como la educacion, la cultura, la salud yla

recreacion.

Por ello, LA MUNICIPALIDAD conceptia las relaciones de trabajo
como una obra comin de integracién, responsabilidad,
cooperacion y participacion de todos sus servidores, destinada a la
consecucion de las metas institucionales y la satisfaccion de las

necesidades de bienestar del personal.

Para tal efecto, LA MUNICIPALIDAD a lo largo del afio, fomenta y
apoya la participacion de sus servidores en actividades sociales,
culturales, deportivas y recreativas, con el fin de procurar la
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formacién y consolidacién de un clima de identificacién

institucional.

1034. LA MUNICIPALIDAD desarrollara el acercamiento entre los
servidores, fomentando vy apoyando actividades sociales,
culturales, deportivas y/o recreativas, conforme a un plan de
bienestar que la Subgerencia de Personal debera elaborar

anualmente.

. 103.5. LA MUNICIPALIDAD procurara que el personal desarrolle su
0\ 2. trabajo en las mejores condiciones posibles, especiaimente de
oA j* seguridad, amplitud, iluminacion, higiene y limpieza, ventilacion

adecuada y bajo nivel de ruido.
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CAPITULO XI
DE LAS COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

lo 104. - Compensaciones no econémicas

LA MUNICIPALIDAD fijar4 las compensaciones no econdmicas de acuerdo
con sus posibilidades presupuestarias y de infraestructura, considerando lo

siguiente:
a)  Reconocimiento o distinciones.

b)  Facilidades que mejoren Ia calidad de vida de los servidores y su

familia.

¢)  Mejoras al ambiente y clima laboral,

d)  Convenios con empresas para el otorgamiento de descuentos

corporativos s los servidores.

8)  Contar con las condiciones y medios de trabajo necesarios para el
adecuado desempefio de la funcion o actividad que se les encomiende

Articulo 105. - Implementacion de los reconocimientos o distinciones

105.1. LA MUNICIPALIDAD pueds otorgar reconocimientos no econémicos
a los servidores que destaquen durante el afio calendario.

105.2,  Los reconocimientos no econémicos otorgados constituyen méritos
personales del servidor, registrandose en su legajo personal.
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105.3.  El reconocimiento de un servidor es aprobado por la Subgerencia de
Personal, a propuesta debidamente sustentada del jefe inmediato.

105.4.  El reconocimiento o felicitacion debe enmarcarse en alguno de los

siguientes supuestos:

a)  Constituye una conducta ejemplar para la poblacion laboral.

b)  La actuacion del servidor civil se oriente a cultivar valores

éticos y sociales.

f‘«\ 0l ’C»fi c¢)  Elhecho destacado que redunde en beneficio de Ia entidad.
d)  Efacto que mejore la imagen institucional en la colectividad.

e)  Afos de servicios en la entidad.
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CAPITULO X1l
IS NG RMAS TENDIENTES A CAUTELAR LA HIGIENE, SEGURIDAD EN EL
) RABAJO E INDICACIONES EN MATERIA DE PREVENCION DE
ACCIDENTES Y OTROS RIESGOS LABORALES

GERENTE
MUNICIPAL

-ff’_“““lwlo 106. - Medidas en materia de prevencion de riesgos humanos y patrimoniales

f: v .

( S@F—}: LA MUNICIPALIDAD establecera las medidas destinadas a garantizar y
salvaguardar la vida e integridad fisica de sus servidores y de terceros,

previniendo y eliminando las causas de accidentes, asf como protegiendo las

instalaciones de la entidad.

AR
\‘5" ~

/ o \ L.

'?J :%%EMculo 107. - Deberes de los servidores en materia de seguridad y salud en el trabajo

:{ Y prevencion de accidentes y riesgos laborales
Los servidores estan obligados a observar las normas comunes sobre
seguridad y salud en el trabajo contenidas en el “‘Reglamento interno de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Municipalidad Distrito de Vice” y las
demés, que sobre la materia adopte en forma complementaria LA
MUNICIPALIDAD, asi como las establecidas en el ordenamiento laboral
tendientes a evitar accidentes y proteger la seguridad de las personas y las

instalaciones.

Articulo 108. - De Ia participacion de actividades en materla de prevencién de

accidentes y riesgos laborales

Los servidores se encuentran obligados a concurrir a las charlas,
entrenamientos, simulacros y practicas que LA MUNICIPALIDAD organice
con fines de prevenir riesgos laborales ylo afrontar cualquier emergencia,
catastrofe, sismo, incendio, inundacién, entre otros,
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Articulo 109. - De los examenes médicos dispuestos por la entidad

El servidor debe someterse a los examenes médicos que disponga
LA MUNICIPALIDAD en la medida que estos se encuentren
previamente convenidos o establecidos por ley, con Ia finalidad de
proteger su salud y/o la salud de sus compafieros de labores, y para
evitar la propagacion de enfermedades.

El servidor estd obligado a cumplir las medidas profilacticas o
curativas prescritas por el médico en el examen meédico al que hace

referencia el numeral precedente.

Pae % 109.3.  Lanegativa injustificada del servidor a cualquiera de las obligaciones
ep ORI~ , . , y
fioichs establecidas en el presente articulo dara lugar a la formulacion de la

denuncia por la comision de falta disciplinaria y el respectivo deslinde
de responsabilidades a que hubiere lugar. Lo sefialado no resulta de

aplicacion a los exdmenes médicos que no tengan el caracter de

obligatorios.

Articulo 110. - De las reglas de seguridad, salud e higiene aplicables en LA
MUNICIPALIDAD

Sin perjuicio de lo previsto en el “Reglamento Interno de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Municipalidad Distrital de Vice”, todo trabajador
esta obligado a tener en cuenta las siguientes reglas de seguridad:

a)  Reportar a su jefe inmediato toda situacion que implique riesgo a

los servidores y/fo instalaciones institucionales.

b)  No distraer la atencién de otro servidor de forma que lo exponga a

un accidente.
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c)  Conservar el lugar de trabajo ordenado y limpio en todo momento.

d)  No dejar objetos, materiales, implementos, herramientas y/o
desperdicios en lugares en los que puedan ocasionar accidentes.

e)  Usar obligatoriamente los elementos de proteccioén adecuados en
el desempeiio de sus labores.

f) No refirar los elementos de proteccion de las maquinas e

instrumentos sin la justificacién debida.

g)  Leerlos carteles y avisos elusivos a la seguridad y cumplir con sus

instrucciones.
ettt
IS S ; h)  No conducir vehiculos de Ia entidad sin autorizacion.
(1= 22
L2\
(O ad ; i) No poner en movimiento equipos hasta no estar seguro de que no

hay peligro para otros servidores o instalaciones.

i) Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos de computos y
fiuido eléctrico al término de su uso diario.

k) Usar comrectamente y conservar los servicios higiénicos, asf como

mantener cerradas las conexiones de agua.
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CAPITULO Xl
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL TRABAJO

111. - Del hostigamiento sexual

111.1.  El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual consiste en la
conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza sexual o sexista no
deseada o rechazada, realizada por una o mas personas que se
aprovechan de una posicion de autoridad o jerarquia o cualquier otra
situacion ventajosa, en contra de otra u otras, quienes rechazan
estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como
sus derechos fundamentales,

w o EICT 111.2.  El hostigamiento sexual ambiental consiste en [a conducta fisica o
verbal reiterada de caracter sexual o sexista de una o mas personas
hacia otras con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo,
funcion, nivel remunerativo o analogo, creando un clima de
intimidacion, humillacion u hostilidad.

Articulo 112. — Manifestaciones de hostigamiento sexual
Son manifestaciones de hostigamiento sexual las Siguientes conductas:

a)  Lapromesa implicita o expresa a la victima de un trato preferencial o
beneficioso respecto a su situacién actual o futura a cambio de favores

sexuales.

b)  Las amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o
explicita una conducta no deseada a la victima, que atente o agrave
su dignidad o ejerzan actitudes de presidn o intimidatorias con la
finalidad de recibir atenciones o favores de naturaleza sexual,
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¢)  El uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista,
escritos o verbales, incluyendo bromas obscenas, preguntas, chistes
0 piropos de contenido sexual; insinuaciones sexuales, proposiciones
sexuales, gestos obscenos, o exhibicién a través de cualquier medio
de imagenes de contenido sexual que resulten insoportables, hostiles,

humillantes u ofensivos a la victima.

d)  Acercamientos corporales. Roces, tocamientos u ofras conductas
fisicas de naturaleza sexual que resulten ofensivas y no deseadas por

la victima.

e) El trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes

mencionadas.
DAl s
S e
57 %%égiéjjlo 113. - De las medidas de prevencion y sancion frente al hostigamiento sexual
LR D‘Cf a nivel de LA MUNICIPALIDAD

-
en T

113.1. De acuerdo a lo establecido en los articulos 7° y 12° de la Ley N°
27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual, es
obligacién de todo empleador el establecer medidas de prevencién y

sancion del hostigamiento sexual en sl centro de trabajo.

113.2.  En dicho supuesto, LA MUNICIPALIDAD promueve el respeto a las
personas protegiendo los derechos laborales de sus servidores al
propiciar la erradicacion del hostigamiento sexual o acoso laboral en
el centro de trabajo entre sus miembros.

Articulo 114. - 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:
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Que exista una relacion de dependencia, autoridad, jerarquia, o
posicion de ventaja entre el hostigador y el(la) hostigado(a).

Conductas de naturaleza o connotacién sexual que han sido
manifestadas de manera fisica, verbal, escrita u otra, dentro y fuera
del centro de trabajo y que pueden ser demostrables directamente o
mediante una investigacion.

Que los actos de hostigamiento sexual no sean deseados 0 sean
rechazados explicitamente por la victima,

Que el rechazo, negativa o sometimiento por parte del hostigador sea
causal en el cambio de la situacién laboral presents ylo futura de la

victima.

La reiteracion no sera relevante para los efectos de la constitucién del acto
de hostigamiento sexual, sin embargo, podra ser un elemento indicativo que

ayude a constatar su efectiva presencia.

Articulo 115, - Del proceso sancionador aplicable a los actos de hostigamiento sexual

1156.1.

115.2.

“Capital Regional del Manglar”

La denuncia es presentada por el servidor que es victima del
hostigamiento sexual a la Secretarfa Técnica de Procedimientos
Disciplinarios para el inicio de las acciones tendientes al deslinde de
la responsabilidad.

La evaluacién a nivel de precalificacion de la denuncia debera ser
realizada teniendo presente los criterios de razonabilidad ylo
discrecionalidad, debiendo, ademas, tener en cuenta el género del
servidor hostigado, las cualidades personales, Ia trayectoria laboral
o nivel de carrera y situacién jerarquica del presunto hostigador.
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De encontrarse indicios suficientes de Ia realizacion de actos de
hostigamiento sexual en el marco de |4 precalificacion realizada, se
deberd proceder a formalizar el inicio del procedimiento
administrativo disciplinario por falta grave; siendo de aplicacion para
su tramitacion las disposiciones del Reglamento del Procedimiento
Administrativo Disciplinario de LA MUNICIPALIDAD, asi como las
previstas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

Concluido el procedimiento disciplinario se determinara la imposicién
de la sancién por responsabilidad del hostigador de acuerdo a la
gravedad de la falta cometida y la afectacion psicolégica u organica

generada a la persona agraviada.

La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos
investigatorios y de sancion administrativa, tienen caracter de
reservado y confidencial, siendo que su incumplimiento sera
sancionado administrativamente de acuerdo a la normativa vigente.
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Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Vice

CAPITULO X1V

REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

b Capitulo Primero: Disposiciones generales
N
(G

4

116. - Del régimen disciplinario

Pare efectos del presente Reglamento, se entiende como Régimen
Disciplinario al conjunto de disposiciones, principios y conceptos
relacionados con la tipificacion de faltas disciplinarias, la imposicién de

sanciones, los criterios para su graduacién y los supuestos para la

determinacion de la prescripcion.

17.1.

117.2.

“Capital Regional del Manglar”

P LA:ticulo 117. - Potestad disciplinaria

Es la potestad juridica por medio de Ia cual la autoridad competente,
en el marco de la organizacion administrativa de LA
MUNICIPALIDAD y en su condicién de empleador, investiga,
emplaza y sanciona a sus servidores en caso determine que han
cometido faltas disciplinarias en el desempefio de sus funciones

publicas.

Para efactos del ejercicio de Ia potestad disciplinaria de LA
MUNICIPALIDAD, las disposiciones reguladas en el presente
Capitulo se complementan con las establecidas en el Reglamento
del  Procedimiento  Administrativo Disciplinario de LA
MUNICIPALIDAD, que determinan las funciones de las autoridades
competentes, asi como las fases y secuencias del procedimiento
administrativo disciplinario.
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Articulo 118. - Principlos de Ia potestad disciplinaria

La potestad disciplinaria se rige, ademas de Ios principios aplicables al
procedimiento ordinario regulados en la Ley del Procedimiento Administrativo
General, por los principios de legalidad, tipicidad, debido procedimiento,
irretroactividad, concurso de infracciones, continuidad de infracciones,
causalidad, presuncion de licitud, culpabilidad y non bis in idem.

s —

vN:Ar;jg:ulo 119. - Responsabilidad administrativa disciplinaria

-
b

=,
:),:_ < \‘
S 1
& /') }; 119.1.  Ladeterminacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria es
NP4 efectuada por LA MUNICIPALIDAD a sus servidores ante a comisién

de faltas disciplinarias reguladas en el presente Reglamento, en la
normatividad vigente y en la Ley del Servicios Civil y su Reglamento,
cometidas en el ejercicio de las funciones asignadas o durante el
periodo de prestacion de servicios, iniciando para tal efecto el

" respectivo procedimiento administrativo disciplinario.

119.2.  La decision sobre Ia responsabilidad administrativa disciplinaria del
servidor no enerva las consecuencias civiles ylo penales que
conlleven su actuacion, siendo exigibles de conformidad con Ia

normativa sobre la materia.

Articulo 120. - Via procedimental aplicable

El procedimiento administrativo disciplinario se rige por lo dispuesto en el
Reglamento del Procedimiento Administrativo Disciplinario de LA
MUNICIPALIDAD.
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ll. Sub Capitulo Segundo: De las faltas disciplinarias

rticulo 121. - Falta disciplinaria

1211, Se considera falta disciplinaria a toda accién u omision del servidor,
voluntaria o no, que contravenga las obligaciones, prohibiciones y
deméds  normatividad especifica  establecida por LA
MUNICIPALIDAD.

La falta por omision consiste en la ausencia de una accién que el
servidor tenia obligacién de realizar Y que estaba en condiciones de

hacerlo.

121.3.  Las faltas disciplinarias se clasifican en graves y leves, conforme se

\J%v._ detalla en los articulos siguientes.

: mf\{ﬁculo 122. - Clasificacion de las faltas disciplinarias
1221, Son faltas graves Susceptibles de imposicién de las sanciones de
suspension o destitucién, las previstas en el articulo 85° de la Ley
del Servicio Civil; en el numeral 98.2 del articulo 98° y los articulos
99° y 100° del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil; y las
establecidas expresamente como tal en el presente Reglamento

Interno del servidor Civil.

122.2.  Son faltas leves susceptibles de la imposicién de amonestacién
escrita o verbal, las establecidas en el presente Reglamento Interno
del Servidor Civil, conforme a lo previsto en el numeral 98.1 del
articulo 98° del Reglamento General de g Ley del Servicio Civil: en

los términos sefialados en los articulos siguientes.
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Articulo 123. - Faltas leves que conllevan la aplicacién de la sancion de amonestacion

verbal

Son faltas de caracter disciplinario que pueden ser sancionadas con

amonestacion verbal:

a)  La impuntualidad reiterada ylo injustificada mayor a noventa (90)
minutos acumulados en un mes calendario.

b)  Laomision injustificada de marcar el ingreso y/o salida del centro de
labores, con un maximo de tres (03) registros en un mes calendario.

¢)  El proferir expresiones, frases o actos de naturaleza vulgar, en la
- medida que no constituyan falta de palabra u obra.

d)  Lacolocacién de posters o afiches no institucionales en el centro de
labores, cualquiera sea su naturaleza o finalidad.

3 e)  Las infracciones a las normas sobre seguridad en el trabajo, que no
afecten la salud de los servidores o terceros Y no ocasionen perjuicios

0 daflos materiales.
f) Fumar en las instalaciones del centro de labores.

g) Ingresar o permitir el ingreso al centro de labores, sin registro
correspondiente, equipos personales tales como notebook, netbook,
laptop, tablets o similares.

h)  Otras faltas por el incumplimiento de las disposiciones establecidas en
el Reglamento Interno del Servidor Civil.
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Articulo 124, - Faltas leves que conllevan fa aplicacién de la sancién de amonestacion

e kyo V7
| 4SEJORIA 1T
URIDICA

-
s <

escrita

Son faltas de consideracion de caracter disciplinario que pueden ser
sancionadas con amonestacion escrita, previo procedimiento disciplinario

administrativo:

a)

b)

9)

La impuntualidad reiterada e injustificada mayor a ciento veinte (120)

minutos, acumulados en un mes calendario.

La omision injustificada de marcar e| ingreso ylo salida del centro de
labores, en nimero que exceda de tres (03) registros en un mes

calendario.
El abandono injustificado del puesto de trabajo.

No incorporarse a sus labores una vez concluido el periodo de

refrigerio.

El descuido en la realizacion de I3 labor encomendada, en la medida
que no generen dafio o afectaciones a los procedimientos a su cargo.

Simular enfermedades a efectos de no asistir al centro de labores o
incumplir con la jornada de trabajo. La falta se acredita mediante Ia
realizacién de acciones de caracter extra laboral que no pueden ser

desarrolladas de contarse con un descanso médico.

Dar uso indebido al correo institucional, La infraccién se materializa
con el empleo reiterado del correo institucional para el envio de
mensajes personales. La falta se acredita objetivamente mediante el
reporte informatico mensual, que dé cuenta del envio de correos, con
el empleo de los usuarios asignados a los servidores de LA
MUNICIPALIDAD, dirigido a direcciones electrénicas que no tengan el
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dominio “gob.pe”; en la medida que superen el nimero de veinte (20)
envios mensuales.

h)  Daruso indebido al servicio de internet institucional, durante Ia jornada
de labores, conforme a los siguientes términos:

h.1.  Acceso a paginas web de almacenes, centros comerciales,

centros de diversion, cines, juegos online y similares.

h.2.  Acceso a paginas web a efectos de descargar videos, musica

y/o software.

La falta se acredita objetivamente mediante el reporte informético que
dé cuenta del acceso a las paginas sefialadas previamente, con

WG empleo de los usuarios asignados a los servidores de LA
4 L0 \Z
of] bt -
' ".f‘»‘&ﬁ"ogm‘%? MUNICIPALIDAD.
‘4?-.’.1'_,"(_",1

. No constituye eximente de Ia responsabilidad en el presente caso, el
acceso a las paginas web sefialadas durante el horario de refrigerio.

i) Hacer uso durante la jornada de labores de equipos personales, tales
como notebook, netbook, laptop, tablets o similares, ingresados con

registro previo, salvo autorizacion expresa de su jefe inmediato.

) Hacer uso de dispositivos para el acceso a internet no institucional,
desde computadoras institucionales y/o equipos personales,

k) Dormir en las instalaciones del centro de labores, sin importar si dicha
accion se realiza o no en la jomada de trabajo.

l) Las infracciones riesgosas a las normas sobre seguridad en el trabajo,
que afecten levemente la salud de los servidores o terceros u
ocasionen perjuicios o dafios materiales que no revistan gravedad.
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m)  Proferir insultos que no constituyan falta grave de palabra, sean estos
dirigidos a sus superiores, compafieros de trabajo y/o al publico en
general.

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

0)  Suspender intempestivamente las labores a su cargo, para atender
asuntos ajenos a LA MUNICIPALIDAD, sin Ia autorizacién

correspondiente para ello.

p)  Utilizar el permiso de “comisién de servicios” para fines diferentes a
aquellos para los que fueron otorgados, en la medida que no genere
perjuicio econémico para LA MUNICIPALIDAD.

q)  Vender objetos, realizar rifas o cualquier forma de negocio, en el centro
de labores y durante la jornada de trabajo.

1) 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
afectacién a los procesos de la entidad o perjuicio econémico para

ésta.

s)  Incumplir con atender dentro del término asignado, los requerimientos
de informacion y/o documentacion, efectuados a las &reas usuarias de
LA MUNICIPALIDAD, que sean necesarios para la atencién de las
solicitudes de acceso a la informacion que formulen los ciudadanos.
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Articulo 125. - Faltas graves previstas en la Ley del servicio Civil y su Reglamento que
conllevan la aplicacién de las sanciones de suspension o destitucion

125.1.  Son faltas de caracter disciplinario que, segtin su gravedad, pueden
ser sancionadas con suspension temporal o con destitucién, previo

procedimiento administrativo disciplinario;

a)  El incumplimiento de las normas establecidas en la Ley del
servicio Civil y su Reglamento.
Sin tener el caracter limitativo, son faltas disciplinarias

comprendidas en el presente supuesto, las siguientes:

a.1.  Usarindebidamente las licencias cuyo otorgamiento por
parte de LA MUNICIPALIDAD es obligatorio conforme
a las normas de la materia. No estan comprendidas las

licencias concedidas por razones personales.

a.2. Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical,
conforme al articulo 51° del reglamento de la Ley del

Servicio Civil,

a.3. Incurrir en actos de nepotismo, conforme a Io previsto
en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

ad4. Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de
los servicios a cargo de LA MUNICIPALIDAD.

a.5. Acodar moralmente. Entiéndase por acoso moral a las
acciones dirigidas en contra de un servidor, que tienen
por objeto su aislamiento, el descredito de su labor o
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reputacion, su colocacion en una situacion de peligro o
la privacion de su capacidad de expresion.

a6 Usar la funcibn con fines de lucro personal,
constituyéndose en agravante el cobro por los servicios
gratuitos que brinde LA MUNICIPALIDAD a personas
en estado de vulnerabilidad.

a.7. No observar el deber de guardar confidencialidad enla
informacion a la que tuviere acceso por razones de

servicio.

a.8. Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor que
decida no ejercer su derecho a huelga.

a.9. Incurrir en actos de negligencia en el manejo y
mantenimiento de equipos y tecnologia, que impliquen

la afectacion de los servicios que brinda la entidad.

a.10. Obstruir el acceso a la informacion requerida,
suministrar la misma en forma “incompleta ylo
obstaculizar el cumplimiento de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, La falta disciplinaria
es de aplicacion respecto del servidor o funcionario
responsable de ofrecer la informacion, de conformidad
con la ley citada.

a.11. Incumplir con las obligaciones funcionales establecidas
para el cargo desempefiado por el servidor o
funcionario, en normas internas aprobadas por LA
MUNICIPALIDAD.
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a.12. Las demas que sefiale la ley.

La reiterada resistencia al cumplimiento de las ordenes de

sus superiores relacionadas a sus labores.

El incurrir en actos de violencia, grave indisciplina o falta de
palabra en agravio de su superior, del personal jerarquico y

de los compaiieros de labores.

La negligencia grave en el desempefio de las funciones. En
dicho caso, la negligencia deberd sustentarse en el
incumplimiento deficiente de la funcién o labor asignada
expresamente al servidor procesado.

Elimpedir el funcionamiento del servicio publico.

La utilizacion o disposicion de los bienes de LA
MUNICIPALIDAD en beneficio propio o de terceros.

La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo

la influencia de drogas o sustancias estupefacientes,

El abuso de autoridad o el uso de Ia funcién con fines de

lucro.

El causar deliberadamente dafios materiales en los locales,
instalaciones,  obras, maquinarias,  instrumentos,
documentacion y demas bienes de propiedad de LA
MUNICIPALIDAD o en posesion de este.

Las ausencias injustificadas, en los siguientes términos:
j1. Las ausencias injustificadas por més de tres (03) dias
consecutivos.
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j2.  Las ausencias injustificadas por mas de cinco (05)
dias no consecutivos en un periodo de treinta (30)
dias calendario.

J-3.  Las ausencias injustificadas por mas de quince (15)
dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta
(180) dias calendario.

k) Elhostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad
sobre el servidor civil, asi como el cometido por un servidor
civil, cualquiera sea la ubicacion de Ia victima del
hostigamiento en la estructura jerérquica de LA
MUNICIPALIDAD.

) La realizacion de actividades de proselitismo politico durante
la jornada de trabajo, 0 a través del uso de sus funciones o
con empleo de recursos de LA MUNICIPALIDAD,

0x m)  Los actos de discriminacion por razon de origen, raza, sexo,

idioma, religién, opinién o condicién econémica.

n)  El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de
trabajo. La presente falta es de aplicacion en el caso de
reiterada comision de la falta leve establecida en sl literal a)
del articulo precedente, dentro del término de ciento ochenta
(180) dias calendario.

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

p)  Actuar o influir en ofros servidores para obtener un beneficio

propio o beneficio para terceros.
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q)  Ladoble percepcion de compensaciones economicas, salvo
los casos de dietas y funcion docente.

r)  Realizar declaraciones publicas sobre asuntos relacionados
con LA MUNICIPALIDAD, sin contar con autorizacion previa

y expresa para ello.

s)  Las demas que sefiale la Ley.

TR 125.2.  Precisese que para efectos del inicio del procedimiento

A
/ <7 \\ administrativo disciplinario y la aplicacion de la sancion por la
S o) Vi 3 o _ ,
?\‘.,_" (F-’—‘q' \ “) ;’; vulneracion de las faltas disciplinarias previstas en los literales a)y
“' Sl 4 3 v Y .
@‘, (’j o d) del articulo 85° de la Ley del Servicio Civil, consistentes en “e/
28 ....-»-“:'

incumplimiento de las normas establecidas en la presente Ley y su
reglamento” y “la negligencia en el desempefio de las funciones”,
respectivamente; la autoridad competente del procedimiento
administrativo disciplinario debera especificar en la resolucién o

— acto administrativo respectivo, las normas de alcance general o de
orden interno que se vuineraron con la actuacion del servidor

procesado.

Articulo 126. - Faltas disciplinarlas cometidas en la tramitacién de procedimientos
administrativos a cargo de LA MUNICIPALIDAD

De acuerdo al Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, constituyen
faltas para efectos de la responsabilidad administrativa disciplinaria las
contenidas en la Ley del Procedimiento Administrativo General, conforme

al siguiente detalle:

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

c¢)  La responsabilidad del servidor emisor del acto administrativo, por

los vicios no trascendentes que presente el citado acto.

d) La exigencia de procedimientos, documentacion, informacian,
requisitos y/o pagos no previstos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA de LA MUNICIPALIDAD.

_ ! 8)  No cumplir con publicar la norma que aprusba el Texto Unico de
\’Q‘-‘J‘_ >4 Procedimientos Administrativos ~ TUPA de LA MUNICIPALIDAD en
el diario oficial El Peruano, y en el portal web institucional.

SN
5y ?%g;)\? f) No cumplir con publicar el Texto Unico de Procedimientos
P ‘i’fj Administrativos ~ TUPA de LA MUNICIPALIDAD en Ia forma prevista
N ofrg < ~en la Ley, o publicarlo omitiendo procedimientos.

g)  Transgredir el derecho de los administrados & no presentar los
documentos prohibidos de solicitar por las entidades, a emplear
sucedaneos documentales y a no pagar tasas diferentes a las
debidas, segtin las reglas de la Ley del Procedimiento Administrativo

General.

h)  No solicitar la abstencion durante la participacion en procedimientos

administrativos, pese a incurrir en las causales establecidas en Ley.

i) Incumplir injustificadamente con el plazo previsto para el
procedimiento administrativo, En dicho caso, la responsabilidad
recae en el servidor que incurri en demora; asi como en el jefe
inmediato en razén al descuido de su deber de supervision,
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i) Adoptar medidas cautelares en la tramitacién de procedimientos, sin
contar con la motivacién sustentatoria ylo elementos de juicio

suficientes.

k)  Extraviar los expedientes administrativos que se encuentran en
custodia del servidor en razén a sus deberes funcionales. La
presente falta también alcanza al servidor que incumple con Ia
obligacién de advertir a su jefe inmediato sobre la pérdida del
expediente administrativo, para efectos de su reconstruccion

conforme a ley.

l) Incumplir con remitir en el plazo oforgado los informes consultivos
que la autoridad competente considere necesario requerir para
efectos de la instruccion del procedimiento administrativo., En envio
extemporaneo y su consideracion en el acto administrativo a emitir,
no enerva la responsabilidad administrativa que conlleva el refraso.

. m)  Incumplir con el deber de emitir el acto administrativo en
procedimientos de evaluacion previa calificados con silencio
administrativo negativo, atin 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 conacimiento de la autoridad jurisdiccional o el interesado
ha hecho uso de los recursos administrativos respectivos,

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

0) Las faltas administrativas en el tramite de los procedimientos
administrativos, en razén a las conductas siguientes:
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0.1. Negarse a recibir injustificadamente solicitudes, recursos,

0.2.

0.3.

04.

0.5.

0.6.

o.7.

0.8.

0.9.

0.10.

“Capital Regional del Manglar”

declaraciones, informaciones o expedir constancias sobre

ellas.

No entregar, dentro del término legal, los documentos
recibidos a la autoridad que deba decidir u opinar sobre ellos.

Demorar injustificadaments la remisién de datos, actuados o
expedientes solicitados para resolver un procedimiento o |a
produccién de un acto procesal sujeto a plazo determinado
dentro del procedimiento administrativo.

Resolver sin motivacion algin asunto sometido g su
competencia.

Ejecutar un acto que no se encuentre expedito para ello.

No comunicar dentro del término legal de dos (02) dias habiles
de conocida, la causa| de abstencion en I3 cual se encuentra
incurso,

Dilatar el cumplimiento de mandatos superiores, mandatos
administrativos o contradecir Sus decisiones.

Intimidar de alguna manera a quien desee plantear queja
administrativa o contradecir sus decisiones.

Incurrir en ilegalidad manifiesta.

Difundir de cualquier modo o permitir el acceso a Ia
informacién confidencial contenida en expediente, que pueda
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afectar la intimidad personal o familiar, el secreto bancario,
tributario, comercial e industrial; asi como aquella informacién
y/o documentacién Cuya exclusion haya sido determinada por
Ley o por razones de seguridad nacional,

0.11. No resolver dentro del plazo establecido para cada
procedimiento  administrativo de manera negligente o

injustificada,

0.12. Desconocer de cualquier modo la aplicacién de la aprobacion

automatica o silencio positivo obtenido por e administrado
ante la propia u otra entidad administrativa,

WAl
,:ﬂﬂgi 0.13. Incumplir con los criterios, procedimientos y metodologias
- ‘;;_{ para la determinacion de Jos costos de los procedimientos y

servicios administrativos.

0.14. Cobrar montos de derecho de tramitacién por encima de una
(01) UIT, sin contar con autorizacion previa,

0.15. No aplicar el procedimiento estandarizado aprobado.

0.16. Cobrar montos de derecho de tramitacién superiores gl
establecido para los procedimientos estandarizados.

0.17. Proponer, aprobar o exigir procedimientos, requisitos o tasas
en contravencion a los dispuestos en la ley y demés normas
de simplificacion, aunque consten en normas interas de las
entidades o en e Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA de LA MUNICIPALIDAD.,

“Capital Regional del Manglar” Pagina | 95



MUNICIPALIDAD DISTRITAL Reglamento Interno de Servidores Civiles de Ia Municipalidad Distrital de Vice
DE VICE = = _ e =

0.18. Exigir a los administrados la presentacion de documentos
prohibidos de solicitar o no admitir los sucedaneos
documentales considerados en la Ley del Procedimiento
Administrativo General, aun cuando su exigencia s¢ base en
alguna norma interna de Ia entidad o en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA de LA
MUNICIPALIDAD.

0.19. Suspender Ia emision a tramite de solicitudes de los
administrados por cualquier razon.

0.20. Negarse a recibir los escritos, declaraciones o formularios
presentados por los administrados, 0 a expedir constancia de
Su recepcion, lo que no impide que pueda formular las
observaciones en los términos a que se refiere el articulo 136°
de la Ley del Procedimiento Administrativo General,

0.21. Exigir la presentacién personal de peticiones; recursos o
documentos, cuando la normativa no lo exija.

0.22. Ofros incumplimientos Que sean tipificados por decreto
Supremo refrendado por la Presidencia del Consejo de

Ministros.

Articulo 127. - Faltas disciplinarias por contravencion a los principios, deberes y
prohibiciones éticas establecidas en la Ley del Cédigo de Etica de Ia

Funclén Pablica

127.1.  De acuerdo al Reglamento General de I3 Ley del Servicio Civil,
constituyen faltas para efectos de |Ia responsabilidad
administrativa disciplinaria Ias transgresiones a los principios,
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deberes y prohibiciones éticas establecidas en la Ley del Cédigo
de Etica de la Funcién Pablica, Ley N° 27815.

127.2.  Se encuentra prohibida la aplicacion simultanea de las faitas de
la Ley del Servicio Civil y su Reglamento y los principios, deberes
y prohibiciones éticas establecidas en la Ley del Cédigo de Etica
de la Funcion Pablica, para una misma conducta infractora, en el

S
A QST
S RN

0.
AVA
2
(]
m

mismo procedimiento administrativo disciplinario.

127.3.  Los principios, deberes y prohibiciones éticas establecidas en [a
Ley del Codigo de Etica de Ia Funcién Publica, se aplican
Unicamente en aquellos casos en que la conducta del servidor no
se encuadre en las faltas disciplinarias establecidas por la Ley del
Servicio Civil y su Reglamento.

SE: iAiﬁchlo 128. - Faltas disciplinarias por inobservancia de las restricciones para ex
servidores

Constituyen infracciones de los ex servidores de LA MUNICIPALIDAD,
realizar alguna de las acciones siguientes, dentro del afio siguiente a su
cese en la entidad:

a)  Representar o asistir a un administrado en algin procedimiento
respecto del cual tuvo algiin grado de participacion durante sy
actividad en LA MUNICIPALIDAD,

b)  Asesorar a cualquier administrado en algiin asunto que estaba
pendiente de decision durante su relacién con LA MUNICIPALIDAD.

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

participacion,
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Ill. Sub Capitulo Tercero: De Jas sanciones
Articulo 129. - Sancién disciplinaria
La sancion disciplinaria es aplicada por la autoridad competente a los

servidores de LA MUNICIPALIDAD, por la comision de faltas disciplinarias
establecidas en el presents Reglamento, realizadas en el ejercicio de sus

funciones asignadas o durante Ia prestacion de los servicios,

a)  Amonestacién verbal,

b)  Amonestacion escrita,
,b\ ¢)  Suspensién sin goce de remuneraciones desde un (01) dia
hasta por doce (12) meses.
d)  Destitucion.
e)  Inhabilitacion para el desempefio de la funcién publica, en el

caso de ex trabajadores.

130.2.  Son sanciones leves, la amonestacion verbal y la amonestacion
escrita; en tanto que son sanciones graves, la suspension,
destitucion e inhabilitacion.

130.3.  Las sanciones de amonestacion escrita, suspension, destitucion e
inhabilitacién, son impuestas en el marco del procedimiento
administrativo disciplinario respectivo, tramitado de conformidad
con las disposiciones del Reglamento del Procedimiento
Administrativo Disciplinario de Ia Municipalidad Distrital de Vice.
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Articulo 131. - Amonestacién verbal

131.1.

La amonestacion verbal es la sancion que consiste en la expresion
oral de disconformidad con el servidor por la comisién de una falta

disciplinaria que se considera como leve.

La amonestacién verbal no requiere de un procedimiento
administrativo disciplinario previo, materializandose su imposicion
a partir de la ltamada de atencion efectuada por el jefe inmediato al

servidor, realizada en forma personal y reservada,

Por su caracter oral, no procede su mencién o incorporacién en el
legajo personal del servidor, ni tampoco la interposicion de recurso

en su contra.

_~Articulo 132. - Amonestacién escrita

/‘t‘}-‘\ -
ff et
{

132.2.

132.3.

La amonestacion escrita es la sancién leve que consiste en la
expresion escrita de la disconformidad con el servidor por la

comision de una falta disciplinaria de consideracion.

La sancion de amonestacion escrita se aplica previo procedimiento

administrativo disciplinario.

La sancion de amonestacion escrita el jefe inmediato instruye y
sanciona, y el jefe de Personal, o el haga sus veces, oficializa dicha

sancion

Articulo 133. - Suspension
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133.1.

La suspension es la sancién consistente en Ia separacion temporal
del servidor, sin percepcion de Ia compensacion economica,
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impuesta por la comision de una falta disciplinaria que reviste

gravedad.

133.2.  La sancién de suspensién se aplica desde un (01) dia calendario
hasta por un méximo de doce (12) meses, previo procedimiento

administrativo disciplinario.

133.3.  En el caso de la sancion de suspension, el jefe inmediato es el

organo instructor y el jefe de Personal, o el que haga sus veces, es

AUAD o el érgano sancionador y quien oficializa la sancién.

ASRSORIA
g{i‘ﬂfh’culo 134. - Destitucién

134.1.  Ladestitucion es la sancion consistente en la separacion definitiva
del servidor, impuesta por la comision de una falta disciplinaria que
reviste una gravedad tal que impide el mantenimiento del vinculo

@ , laboral con LA MUNICIPALIDAD.

1342, Lla sancién de destitucion se aplica previo procedimiento

administrativo disciplinario.

134.3.  En el caso de la sancion de destitucion, el jefe de Personal es el
organo instructor, y el titular de la entidad es el organo sancionador

y quien oficializa la sancion,

134.4.  En caso la sancion de destitucion quede firme o se haya agotado
la via administrativa, el servidor sancionado quedara
automaticamente inhabilitado para el ejercicio del servicio civil por

un plazo de cinco (05) afios.
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Articulo 135. - Inhabilitacion

135.1. La inhabilitacién es la sancién consistentse en el impedimento
temporal para el reingreso al servicio civil, impuesta a los ex
servidores de LA MUNICIPALIDAD, por la comision de una falta
disciplinaria que reviste gravedad.

135.2. La sancién de inhabilitacién se aplica previo procedimiento
administrativo disciplinario seguido al ex servidor, pudiendo aplicarse
hasta por un plazo maximo de cinco (05) arios.

V. Su Capitulo Cuarto: Limites para el ejercicio de la potestad disciplinaria

2 ¥ -~
oML o
N i
-~
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Ko

3 3}” BArticulo 136. - Criterios aplicables a la determinacion de la sancion
SESORIA |
L JukiDicA

) e
S fiee 136.1.  Una vez determinada la responsabilidad administrativa del

servidor, la autoridad competente debe: i) verificar que no concurra
alguno de los supuestos eximentes de responsabilidad; ii) tener
presente que la sancion debe ser razonable, por lo que es
necesario que exista una adecuada proporcion entre esta y la falta
cometida; y, iii) graduar la sancién observando los criterios

siguientes:

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

b)  Ocultar la comisién de la falta o impedir su descubrimiento.

¢)  Elgrado de jerarquia y especialidad del servidor que comete
la falta, entendiendo que cuanto mayor sea la jerarquia de la
autoridad y més especializada sus funciones, en relacion con
las faltas, mayor es su deber de conocerias y apreciarlas

debidamente.
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d)  Las circunstancias en Que se comete la infraccion.

)  Laconcurrencia de varias faltas.

f)  La participacion de uno o mas servidores en la comision de
la falta o faltas.

g)  Lareiteracion en la comisién de faltas.

h)  Lareincidencia en la comision de faltas.

i) La continuidad en la comision de Ia falta.

) El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

k) Los antecedentes del servidor.

136.2.  Lareincidencia es entendida como aquella circunstancia agravante
que consisten en haber sido sancionado antes por una falta
disciplinaria analoga.

136.3.  La reiteracion es entendida como aquella circunstancia agravante
que consiste en haber sido sancionado antes por una falta

disciplinaria distinta.
Articulo 137. - Atenuantes de Ia responsabllidad disciplinarla

137.1.  Lasubsanacion voluntaria por parte del servidor del acto u omisién,
imputado como constitutivo de infraccién, con anterioridad a I
notificacién del inicio del procedimiento administrativo disciplinario,
puede ser considerada como un atenuante de la responsabilidad

administrativa.

137.2.  La simulacién de actos de subsanacion voluntaria, tales como |a
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 Ia

sancion, \
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Articulo 138. - Prescripcion

138.1. La facultad para determinar Ia presunta existencia de faltas
disciplinarias e iniciar el procedimiento administrativo disciplinario,
prescribe a los tres (03) afios calendario de cometida la falta

disciplinaria.

138.2.  Sidentro del plazo mencionado, el Subgerente de Personal hubiera
tomado conocimiento de la falta disciplinaria, la prescripcion

operara un (01) afio calendario después de la fecha de esa toma
(b\ de conocimiento, siempre que no hubiere transcurrido el plazo
sefialado en el numeral anterior.

138.3.  Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, el plazo
de un (01) afio al que hace referencia 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
: f;:f ! ) . .
\= \ /o plblico a cargo de la conduccién de la entidad.
| N % _'§ % 2
s 1384.  Laprescripcion parala imposicion de la sancién opera en el término

de un (01) afio calendaric de iniciado el procedimiento
administrativo disciplinario, sin que se emita y notifique Ia
resolucion del drgano sancionador que dispone su conclusion.

138.5.  La prescripcion sera declarada por el Gerente Municipal, de oficio
0 a pedido de parte, sin perjuicio de la responsabilidad

administrativa correspondiente.
Articulo 139. - Prescripcion en el caso de ex servidores

138.1. Para el caso de los ex servidores, el plazo para iniciar el
procedimiento administrativo disciplinario prescribe a los dos (02)
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afios calendario, contados a partir de la fecha en que la
Subgerencia de Personal conocié de la presunta comision de la

infraccién.

En el caso de informes emitidos por los drganos del Sistema
Nacional de Control, el plazo de prescripcion sefialado en el
numeral anterior se computa desde la fecha de recepcion del
informe en el que se afribuye al ex servidor Ia presunta

responsabilidad administrativa.
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CAPITULO Xv
DEL TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Son causales de extincién de la relacién laboral con LA MUNICIPALIDAD, de

acuerdo a cada régimen laboral, las siguientes:

o El fallecimiento del servidor.

. Extincion de Ia entidad contratante.

o La renuncia del servidor.

° Mutuo disenso.

. La culminacién de contratos sujetos a modalidad.

. El cese de confianza del servidor, en le caso de cargos directivos y de
confianza,

. Por jubilacion del servidor.

o La incapacidad permanente del servidor.

° Inhabilitacion judicial.

. Inhabilitacién administrativa para el desempefio de la funcién publica,
dispuesta por la Contraloria General de la Republica.

. La destitucion o despido del servidor, en aplicacion de las sanciones
previstas en el presente Reglamento, previo procedimiento
administrativo disciplinario.

o Resolucion arbitraria o injustificada.

» Inhabilitacion administrativa, judicial o politica por més de tres (03)
meses.

. Vencimiento del plazo del contrato.

. Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por
alguno de los delitos previstos en los articulos 296°, 296-A primer,
segundo y cuarto pérrafo, 296-B, 297°, 382°, 383°, 384°, 387°, 388°,
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389°, 393°, 393-A, 394°, 395°, 396°, 397°, 397-A, 398°, 399°, 400° y
401° del Codigo Penal, asi como el articulo 4-A del Decreto Ley N°
25475, y los delitos previstos en los articulos 1°, 2° y 3° del Decreto
Legislativo N° 1106, o sancién administrativa que acarre inhabilitacién,
inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores

Civiles.

. Cese.
Articulo 141. - Disposiciones aplicables a la renuncia

N 141.1.  El servidor que desee formular renuncia ests obligado a cursar

' af aviso de manera éxpresa y por escrito a la Subgerencia de

| Personal, con una anticipacion no menor de treinta (30) dias
calendario.

141.2.  Endicho escrito, el servidor podra también solicitar la exoneracion
W— ) del plazo sefialado en el numeral precedente, siendo facultad de
{(=NADN ) LA MUNICIPALIDAD aceptar, aceptar parcialmente o denegar
dicha solicitud, debiendo cursar respuesta escrita al servidor.

141.3.  Lasolicitud del servidor para la exoneracién del plazo se entenders
aceptada de no mediar respuesta escrita de LA MUNICIPALIDAD
dentro del tercer dia de recibida dicha solicitud.

Articulo 142. - De 1a entrega de cargo
1421, Producida la extincién del vinculo, el ex servidor esta obligado a:

a)  Norevelar, entregar o poner a disposicion de terceros, salvo
autorizacién expresa de Ia entidad, la informacion
proporcionada por ésta para la prestacion del servicio y, en
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general foda la informacién a Ia que haya tenido acceso o Ia
que haya producido con ocasién del servicio que presto.
Asimismo, se abstendra de realizar acciones que pudieran
perjudicar o atentar la imagen institucional de Ia entidad,
guardando absoluta confidencialidad.

b)  Dentro del plazo méximo de tres (03) dias habiles de |a
extincién del vinculo laboral, debera realizar Ia entrega del
documento de identificacion institucional (fotocheck), los
bienes inventariados recibidos para el cumplimiento de sus
funciones y el informe del estado de las labores que tiene
bajo su responsabilidad.

¢)  Dejar la informagion magnética contenida en sy CPU, a
disposicion de la entidad, no debiendo manipularla, no
borrarla, toda vez que dicha informacion es de propiedad de

la entidad.

142.2.  Para el cumplimiento de las formalidades aplicables a la labor
descrita en el numeral precedente, se deberan seguir las
disposiciones de la norma que regule la entrega y recepcion de
cargo, del personal de LA MUNICIPALIDAD.

142.3.  Verificada Ia entrega de cargo en los términos y plazos previstos
en la norma a la que hace referencia el numeral precedente,
corresponde el pago de beneficios 3 que tenga derecho el ex
servidor de acuerdo a la normativa aplicable, en el plazo maximo
de la siguiente o inmediata oportunidad en la que ordinariamente

se abona Ia retribucion al personal de la institucion.

“Capital Regional del Manglar”

Pagina | 107




MUNICIPALIDAD DISTRITAL Reglamento Interno de Servidores Civiles de Ia Municipalidad Distrita de Vice

DE VICE — — e . ——i = —

CAPITULO XvI
DE LA LACTANCIA MATERNA

. "*'E;—lfsw,'&rtiglo 143. ~ Implementacién de lactarios en LA MUNICIPALIDAD

R
,

1431. LA MUNICIPALIDAD promueve el funcionamiento de lactarios en
ambientes apropiadamente implementados en sys centros de

trabajo para la extraccion Y conservacion adecuada de la leche
materna durante la jornada de trabajo.

143.2.  Mediante |a implementacién de lactarios, LA MUNICIPALIDAD
garantiza el cumplimiento de las condiciones minimas de
comodidad, privacidad e higiene, asi como e respeto a la dignidad
y la salud integral de las madres servidoras en periodo de lactancia;
en procura del aseguramiento de Ia nutricién, salud, crecimisnto y
desarrollo integral del nifio 0 nifia lactante.

Articulo 144. - De |as Instalaciones, bienes y moblliarios asignados al lactario

1441, Las instalaciones implementadas para el funcionamiento de
lactarios y los bienes y muebles asignados al mismo, se adecuan a
las previsiones, condiciones Y requerimientos previstos en el
Decreto Supremo N° 001-2016-MIMP 0 Ia norma que lo modifique

0 reemplace.

1442, |Las instalaciones, bienes ylo muebles asignados al lactario seran
destinados tnicamente para la extraccion y conservacion de la
leche materna durante e horario de trabajo, quedando prohibido
que la madre servidora haga uso de los mismos 0 de las
instalaciones asignadas al lactario para fines ajenos al mismo.
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Articulo 145. - Periodo de utilizacion del lactario
La madre servidora en periodo de lactancia, independientements de Su

régimen laboral, podra hacer uso del lactario de LA MUNICIPALIDAD hasta
los veinte y cuatro (24) meses de edad de sy hijo o hija.

146.1.  La madre servidora debera solicitar 3 I autoridad competente e
uso del lactario durante |3 jornada laboral.

146.2.  En dicha solicitud, la madre servidora debera especificar |

frecuencia y tiempo de uso del mismo, la que no podra exceder de
L0 una (01) hora diaria.
oA

oy o \*
| #seoRis |
-Artieulo 147, - Registro def tiempo de uso del lactario
1471, Al hacer uso de| lactario, la madre servidora registrara su ingreso y
salida del espacio asignado al mismo,

147.2.  Lamodalidad empleada para el registro del tiempo de permanencia
en el lactario es determinada por la autoridad competente.

—
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CAPITULO xvii
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

.= Vigencia

El presente Reglamento Interno del Servidor Civil entrara en vigencia al dia
siguiente de efectuada sy aprobacion; sin perjuicio de su puesta en conocimiento
de la Autoridad Administrativa de Trabajo.

inda. - De Ia facultad normativa de LA MUNICIPALIDAD

f;/)_*wuf/’ En casos no previstos en el presente Reglamento, regiran las disposiciones
= " g: \,’ internas vigentes o las que dicte LA MUNICIPALIDAD, en ejercicio de sus

A “i’;' derechos y dentro de Jas facultades que le acuerde el ordenamiento legal
S lict vigente. El presente RIS podré ser modificado cuando existan variacioneg

sustanciales en las disposiciones legales vigentes de caracter laboral y/o cuando
lo exijan las necesidades institucionales. Todas lag modificaciones del RIS seran
puestas en conocimiento de log servidores de LA MUNICIPALIDAD. Asimismo,
podr4 ser complementado y desarroliado con directivas internas.

Tercera, - Disposiciones aplicables a la totalidag de los servidores de LA
MUNICIPALIDAD

Las disposiciones descritas en el presente Reglamento que no especifiquen el
régimen de contratacion laboral, seran de aplicacion general para todos los
servidores de LA MUNICIPALIDAD.
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