- Municipalidad Distrital de Pachacdmac

Afc del Buer Servigio 8 Ciudsoena

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 243-2017-MDP/A

Fachacamac 18 de Diciempre det 2017,
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CE PACHACAMAC

VIETO!

El infarme N 528-2017-MDP/GAF-SGRE dé fecha 07 de Noviernbne del 2017 € Informe N°® 471:2017-
MDP/GA de fecha 20 de Noviembre del 2017, emilide por la Sub Gerencia de Recursos Humanaos y
Gemncia de Asesoria Juridica, respecivaments, sebre aprobacitn del “Reglamento Interno del
Servicio Civil (RIS} de la Municipalidad Distrital de Pachacamac”, v,

CONSIDERANDO:
Clug, gl Arlicug 194° de la Constitucién Politice del Perl, modificadz per |3 Ley N® 30305 “Lay de
Reforma Canstitucional’. precisa que |as Municipalidedes omvinciags y disintales son arganos de
gobierne local, Tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos ds sy
corrpelencia, en concordancia con el Articulo |1 del Titulo Preliminar de la ey N° 27972 - _ey Crganica
de Municipziidades,

Que, & Articule Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica da Muncipalicades, safizla
gue . ) La autonomia que la Consiitugion Politics del Feru eslablecs pars las municipatidades radica
an la facultad de sjercer aclos de goblemo, administealives ¢ oe administracion, con sujecion &l
ordanamento juridico”  &simismo, el Aricula |V de la acotada Ley, establece que "Los gobiamas
Incalas reprasontan al vecndans, promueven i adscuads orestacion de los senvicios pliblicas iozales |
ol dasarrolio infegral, sostenibls y armonico de su circunscnpaian,

Que, mediante Ley N° 30057 ‘Ley del Servicic Civil", entro en vigencia 2 partir de' § de julio del 2013 y
su Reglamento General, aprobaco por Decretz Sucremo M D40-2094-PCM, esté vigerte desds &l 14
de junig del 20714, gor tanfs, desde dichas fechas ‘as disposiciones ~eferdas o los instrumentos de
gesitn son de aplicacion comun a tocos los regimenes laborales de las enicades (Decrelos
Legislativos N® 276 y 1087 — CAS); siendo 5. les enlidzdes putlicas ceben adecuar sus instrumsntos
te gestion interna de acuerdo a les lineamientos del nueva regimen.

Que, el Aricuio 129° del Reglamento Gerersl de la Ley del Senviclo Civil, sefiala gue ‘Todss fas
enfifades publicas sstan obligadas a confar con un dnico Reglamanta Intarna da fos Servidorss Giviles -
RIS Dicho documento tlene coma finaliosd esfablecer condicicnaes a2n (a5 cusles debs desampliarse af
servicio sl en Ja entidan. sefalands (08 derechios ¥ chligacionas del senddor civil v (g enfidan pablics,
85! coma a8 sanclones en caso de incumpliniianio.”

Qlue, el Articuio 17, inciso g) de la Ley N™ 30057 ‘Ley del Senicic Civil" senzla que ins Gobizrmos
Locales se encuentran bajo 2l ambito de aplicacion de 12 citada nerma

Que, mediante el Informe N° 528-2017-MDP/GAF-SGRH de fecha 07 de Noviembre del 2017, la Sub
Gerencia de Recursos Humanas, seiala que afin de implamentar |a debilidad da control, ha procadide
& formular e poyecto de Regamerto Interno del Servicio Civil (RIE) de 13 Municpaidad de
Pachacémac,
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

“Bfordal Buen Sasvicio al Tiudadana

Que, con Informa N 471-201 7-MOP/CAJ de fecha 20 de Noviembre ¢el 2017, la Gerencia de Asesoria
Juridiza, encuantra vishle la aprosacion cel proyecto de "Realamznto Interno del Serecio Clvil [R15) da
la Muricipalidad Distrital d= Pachacamac”,

e, corforme al numeral B cel Articdlo 23° ¢ Artcule 43° de Ley Dménica de Munizipaidades, son
atrbuciones del Alsalde "Diclar decrelos v resolucionss de altaldia, con sufecian a (as leyes ¥
ordenanzas’ y mediante ‘Las resoluciones ds alcaldiz s aprusban v resuelven los asuntos de caracter
adminisirativa,

Estandn 2 Io expussto y 80 uso de las facultades conferldas en el numaral B) del Atticolo 20°y  Articuln
L3% dela Ley N7 27972- Ley Crgénica de Municipalidades, se

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR ¢l "REGLAMENTO INTERNO DEL SERVICIO CIVIL (RIS) DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC", que consta ce 18 Caphulos, 105 Articulos, Cuatro
Disposiciones Complementanias Finales y Una Disposicion Complamentaria Derogatora.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Sub Gerencia de Recursos Humanes la ejecucian de las
acciones pertinentes para el cumgplimiento de la presenta resoslucion

ARTICULQ TERCERQ: DISPONER que la Sub Gerencia de Estadistica e Informética, cumpla con
realizar la publicacion de la presente resolucicn 2n la Paging Web del Ponz| Instilucional de g
Municipslidad Distri:al de Pachacemsac.
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

Presentacion

El Reglamento Interno de los Servidares Civiles = RIS, es un dispositivo en donde se sslablece
lag candiclones y reglas a las gue deben sujetarse los servidores, empleadores vy rabajadores
en el cumplimiento de la prestacion laboral a la que deben sujetarse los trabajadores para el
cumplmiento de sus funciones y responsabilidades de |2 Municipalidad Distrital de
Pachacamac.

En &l presente Reglamento s toma en cuenta o establecido en Ios ditimas dispositivos legales
de cardcter laboral con la finalided de fornantar la armonia necesaria para el desarrolla integral
de |os recursos humanos de |l instiiucion, asegurando que los irabajadores tengen
conocimiento de sus derechos y obligaciones. asi como de la normatividad para acceder a ellos,

Los servidores civiles se organizan: funcionario publico, directive publico, servider civil de
carera v servidor de ectividades complementarias. Comprande, también, a los servidores de
lodas las entidades, independientemente de su nivel de gobisrno, cuyos daerechos se regulan
por los Decrelos Legslstivos N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Seector Plblico, N® 728, Ley ce Productividad y Competitividad Laboral, de
carreras especiales de scuerde con la Ley, a los contratados bajo el régimen del Decreto
Legislativa N® 1057, asl como bajo la modalidad de contratacion directa a que haca referencia el
presene Reglamento, de conformidad con el inciso [} del Articulo IV del Titule Preliminar del
Reglamento de la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil aprabada por Decrete Supremo M 040-
2014- PCM, y la segunda Disposicién Complementaris Final que establece que en el caso de
entidades gue no cuenien cen resolucion de inicio de proceso de implemantacicn resultan
aplicables las dispesiciones comprendidas en sl Libro | del referido Reglamanto "Normas
Comures a todos los Regimanes i Entidad”,

El Reglamento Interno de los Servidores Civiles tiene caracleristicas generales de grigntacion
gue se complementan con lag politicas, normas, lineamientos y procedimientos que sobre cada
tema s8 establezcan.

El RIS es un instrumento de decision en los asuntos laborales internos de la Municipalidad,
asimismo presenta que debe ser actualizado y/o modificado, cada vez gue se promulguen
dispes ciones laborales que exijan su modificacion,
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto

El presente Reglamento nterno de los Servidores Civiles (en adelante RIS), es el instrumenlo
da gestién, destinade a establecer las condiciones en las cuales debe desarrollarse gl servicio
civil de la Municipalidad Distrital de Pachacamac, en cumplimiento de |es prestaciones a cargo
de |os servidores civiles.

EIRIS liene como objetivos los sigusntss:

a)  MNermar |a relacion laboral entre la Municipalidad Distrital de Pachacamac y sus servidares
civiles, hacia el logro de su vision, cumplimiento de su misién ¥ sus cbjetivos esiratégicos.

b} Fomentar y mantener la armonia entre los senvidores civiles y la Municipalidad Distrital de
Pachacamag, determinando las condiciones, darechos y obligaciones a las que deban sujetarse
las relaciones labarales.

¢} Asimismo promover, reconocer y estimular los méritos de los servidores dentre de un
ambiente saludable y de disciplina laboral,

Articulo 2.- Ambito de Aplicacidn

Las disposicionss contenidas en 2| presente RIS son de aplicacién obligatoria para todos los
Servidores Civiles, sujetes a los regimenes |aborales establecidos en los Decretes Legislatives
Mos. 276, 728, 1057 e la Municipalidad Distrital de Pachacamae, de conformidad con &l inciso
i} del Artizulo 1% del Tiula Preliminar del Reglamento de la Ley N* 30057 Ley dal Senvicio Civil
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014- PCM, v Ia segunda Disposicion Complamantaria
Final gque establece que en el caso de entidades gue no cuenten con resolucion de (nicio de
praceso de implementacian resultan aplicables |as disposiciones comprendidas en el Libro | del
referido Reglamento "Mormas Comunes a todos los Regimenes v Entidad”,

La Municipalidad podra emitir las normas v directivas internas adicicnales o complementarias al
prezente Reglamento

Todos los servidores estan en la obligacion de conocer y cumplir las disposicionas de este RIS,
para lo cual la Municipalidad, a traves de la Subgerencia de Recursos Humanos, facilitara un
Bjgmplar gque se entregard a cada servidor, sin perjuicio de gue el mismo se encontrara a
disposicion del personal por medio electrénico,

El presente RIS se emite de conformidad con lo dispuesto en |la Ley N® 30057, Ley del
Servicio Civil, el Decreto Supremo N* 040-2014-PCM gue aprueba el Reglamento General da
la Ley del Servicio Civil vy las demds disposiciones emitidas per la Municipalidad Distrital de
Pdachacamac.

La Municipalidad podra emitir las normas y directivas internas adicicnales o complementarias al
presente Reglamento en consecuencia, las situaciones no contemplades en ésts, serdn
resueltas por la misma, en uso de su facultad de direccién. con arreglo a lo que establezcan las
disposiciones legales vigentes,

RIS podra ser modficado cusndo asi o exijan |las necesidades institucionales yio las
disposiciones |legales vigentes que le sean aplicables. Todas las modifcaciones del RIS seran
puestas en conocimiento de los servidores por medio electronico (portal web de la institucidn v
corren electronico de 'a Entidad).

Articulo 3.- Base Legal
El presente Reglaments se sustenta en |a normatividad siguiente;
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

- Conslitucién Politica del Perd.
- Ley N°27972, Ley Organica de mMunicipalidades.

Ley N° 28175, Ley Marco del Emplec Publico.

Decreto Legislativo N* 276, Lay de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones
dal Sector Publico y su Reglamento aprobade por Decreto Suprema N* 005-90-PCN.

. Decreto Legisiativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Legislativo N° 1057, Reguls sl Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, y su modificatoria. reglamentado por el Decretd Supremo N* 075-2008-PCM,
modificado por el Dacreto Supremo N? DBG-2011-PCM.

Ley N° 28840, Ley que establece |a aliminacion progresiva del Regimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y atorga derechos laborzles,

- Ley N° 26644, Precisan el goce del derscho de descanso pre natal y post natal de fa
trabajadora gestants y su Reglamenio aprobade por Decreto Supramo Mo Q05-2011- TR, ¥ 5US
madificatarias,

_ Ley N* 26771, Ley gue prohibe gjercer la facultad de nocmbramientd Y contratacion de
personal en el Sector Pblico, en casos de parentesco, y su Reglamenio aprobado por Decreto
Supremo N° 021-2000-PCM.

. Ley N° 27240, Ley que otorga narmisn por lactancia malema, ¥ sus modificatorias,

- Ley N227409, Ley gue otorga licencia laboral par adopcion.

- Ley N*27556, Ley qua crea el Registro de Organizacionss Sindicales de Sarvideres
Plblicos, y su Reglamenio aprobado por Decreto Supremo WO 003-2004-TR.

- Ley N"278B15, Ley del Codigo de Etica de |2 Funcion Publica.

Lay N°® 28024, Ley que regula |a gestion de intereses en |a Administracion Publica, ¥ su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N £52-2003-PCM.

- Ley N° 28411, Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto; y sus modificatorias.

Ley N° 29409, Ley que concece al derecho de licencia por paternidad a los trabajadores
de la actividad publica y privada, y su Reglamanto aprobado por Decreto Supremo N° 014-
2010-TR.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en &l Trabajo, y su Reglamento aprobade por
Decreto Supremo N 005-2012-TR, y sus modificatorias.

- Ley N°® 30012, Ley que conceds el derecho de licencia a trabajadores con familiares
dirsctos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accicente
grave.

- Ley N° 20057, Ley de! Servicio Civil, v su Reglamento Ganeral aprobado por Decreto
Suprema N° 040-2014-PCM.

- Ley N® 27808, Ley de transparencia y acceso a la informecion publica y su Reglamento.

- Ley N® 28780, Leyde Moderrizacion de la Seguricad Social en Salud,

- Ley N® 30119, Ley que concede el derechc de licencia al trabajador de [a actividad publica
y privada para |a asistencia medica y |la terapia de rehabilitacion de personas can discapacidad.
- Ley N7 26859, Ley Orgénica de Eleccones.

- Ley N"29733, Ley de proteccion de datos personales.

Ley N° 28705, Ley general para la prevencién y control de los riesgos del cansumo del
faoaco.

Ley N° 30161, Ley que regula la prasentacién de declaracion jurada de ingresos bienas y
rentas de los funcicnarios y servidores piblicos del Estado
. Decreto Legislative N° 1025, Aprueba Narmas de Capacitacion y Rendimiento para el
Sector Publico,

.  Decreto Supramo N7 003-97-TR, aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
NP 728, Ley de Productividad y Competitividac Laboral.

- Decreto Suprema N° 033-2005-PCM, Aprueba el Reglaments de la Ley N? 27815, de!
Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Decreto Suprema N? 007-2010-PCM. Aprueba el Texio Unice Crdenado da la Nomatividad
dal Servicio Civil,

- Decretoe Supremo N° 00B-2010-PCM, Aprueba el Reglamento del Triounal del Servicio
Civil, modificado per el Decreto Supremao N° 135-2013-PCAM.

. Rasolucién Directoral N° 001-23-INAR/DNP, Aprusba el Manual Normative de Parsonal N*
003-03-DNP, "Licencias y Permiscs”.
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

- Decreto Supremo N° 010-2003-TR, Aprusban Texto Unico Ordenado de la Ley de
Relaciones Colectivas de Trabajo.

CaPITULO
PROCEDIMIENTO DE INCORFORACION
Articulo 4.- De la Seleccion y contratacién de los Servidores Civiles

El ingreso de personal a la Municipalidad, con excepcion de los funcionarios publicos y personal
de confianza de libre designacion y remaocidn, serd a través de un Concurso Publico de Meriios,
para ello, la Municipalidad establecers mediante Directiva Intema, la Gerencia de
Administracién y Finanzas en coordinacién con la Subgersncia de Recursos Humanos, los
procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de convocatona, reclutamiento,
evaluacion y seleccian, de conformidad con |as disposicionas internas y normas vigentes sobre
la materia y segun la naturaleza de los perfiles de puesios

La seleccion de los servidores civiles se realiza conforme a los regimenes laborales
establecidos, asi como, a los perfies de los pusslos y demds reguisitos establecidos per la
Municipalidad, conforme & los lineamisntos vlo directivas emilidas por la Autoridad Nacicnal del
Senvicia Civil — SERVIR.

Articulo .- Periodo de prueba

El pericdo de prueba para los contratos por Contrate Administrative de Servicios — CAS, es de
tres (3) meses. Procede nuevo periodo de prueba cuando el servidor suscride un nuewvo
contrato. La resolucidn del contrato durante el periodo de prueba no otarga el derecha al pago
da indemnizacion alguna a favor del servidor.

Articulo 6.- Prohibiciones para celebrar Contrato Administrative de Servicios

Mo podrén celebrar contrato administrative de servicios

g) Las personas con inhabilitacldn administrativa o judicial para 2| ejercicio de la profesicn
para contratar con el Estado o para desempenar funcicn publica.

b} Las personas que fisnen impedimanto, expresamente previsto por ias disposiciones legales
y reglameantarias perinentes.

Articulo 7.- Prohibician de Nepotismo

Los funcipnarios, servidores y/o perscnal de confianza, gue gozan de la faculiad de
nomorasmienio y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso
de seleccion, se encuentran prohibidos de nombrar, contratar, o inducir a otro a hacerio,
respecto a sus parientes hasta el cuarto grade de consanguinided, segundo de afinided, por
rezon de matrimonic, unién de hecho o convivencia,

Articulo 8.- Veracidad de la Informacién presentada y Control Posterior

La Municipalidad, en aplicacion del Principic de Presuncién de Veracidad asume gue |3

informacion, datos y documentos proporcionados por los trabajadores son verdaderos. Sin
- perjuicio de ello reglizara la verificacion posterior aleatoria de minimo el diez por ciento (10%)
: 7 de los-expedientes entregados por el personal, conforme a la nommativa aplicable
mcaso de consteierse alguna informacidn o deto falso, se procedera a iniciar las accicnes

egales que la Ley establece y 2 adoptar las medidas adminisirativas disciplinarias
.correspondientes a la gravedad ce la falta,

odo nusvo servidor civil, recibira la erientacion e induccidn sobre los objetivos, organizacién
y funcionamianto de la Municipalidad, asi como también de |as labores gue la correspondera
desarrollar en su puesto de trabajo, con la finalidad de estimular el sentida de perenancia y la
participacidn del servidor frente & la mision, objetivos v funciones del érea de la Municipalidad,
lo cual facilitara una actiiud positiva hacia el {rabajo v haciz las perscnas con @5 gque 58
relaciona,
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

Articulo 10.- RIS

Lz Municipalidad, facilitard un sjemplar del RIS al ingreso del servidor, para lo cual la
Subgerencia de Recursos Humanos, entregara bajo cargo, una copia del mismo, El RIS se
ercontrard 2 disposicion de todo el personal 8 traves del portal web de la institucion
{www. munipachacamac.gob.pe).

Articule 11.- Tarjeta de Identificacién

La Municipslidad establece como sistema de identificacién de su personal la tarjeta de
identificacion (fotocheck), medio que asegura | adecuada identificacién de los trabajadores,
debiendo portarse en un lugar visible, siendo de uso personal intrangferible, obligatorio y
exclusivo para el cumplimienta de sus funciones, por lo que en caso se realice un uso
indebido del mismo, se adoptaran las medidas disciplinarias correspondientes,

La Subgerencia de Recursos Humanos, podra trasladar el costo del duplicado de |a tareta de
identificacion (fotocheck). cuando la pardida o detericro se origing por la negligencia del
sanvidor, asimismo sera devuelio por éste al cese del vinculo laboral,

Articulo 12.- De los Legajos Personales

La Subgerencia de Recursos Humanos, organizard y mantendrs, bajo custodia, un expedients
personal conteniendo 'a documantacion relacionada el sarvider,

Los datos personales comprendidos en los legajos seran conservados con |a reserva del caso
de los Senvidores,

Articulo 13.- Actualizacion de domicilio

Todo servidor, esta en la gbligacion de comunicar a la Subgerencia de Recursos Humanos, su
cambio de domicilio por medio escrite, Para todos los efectos laborales se terdrd por correcta
y verdadera la Ultima direccion que hubiese proparcionade gl trabajador.

CAPITULO Il
JORNADA DE SERVICIO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO

Articulo 14.- Jornada de Servicio

La jormada méxime de trabajo para los servidores civiles es de ocho (08) horas diarias v
cuarenta y ocho (48) semanales.

La Subgerencia de Recursos Humarnaos, es respensable del contral y registro de |z asistencia

de los servidores, de acuerdo a lo sefalado en el presante Reglamento y las normas vigantes
sobre la materia,

= Lz jornads ordinaria méxima diaria y semanal, no impida el ejercicio da la facultad de la
Municipalidad de fijar jornadas slternativas, acumulativas o atipicas, siempre que resulte
necesario &n razon de la naturaleza dal servicio. En esie caso, el promedio de las haoras
trabajadas por &l cicle o periode correspondiente no peodra exceder los limites maximos
previstos por la Ley.

" La Municipalidad tiene facullades para establecer furnes de trabaje fijo o rotative que
pueden variar de acusrde a sus necesidadess,

. Les modificaciones gue se introduzean a |a jornada, horarios y turnos de trabajo, deberan
ser comunicadas a los trabajadores con anticipacion,

Articulo 15.< Horario de Atencion Al Publico

15.1. El horario de atencidén al poblico de |la Sede Central y los demas Organos
Desconcentrados!

»  Agencias Municipalas

» Agencia Municipal de Huertas de Manchay

»  Agencia Municipal de José Gaivez

Sera de lunes a viernes de 8:00 horas a 16:45 horas, ¥ 168 sabados de 900 horas a 12:30
haras,
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

Articulo 16.- Jornada de Empleados ¥ Funcionariog

La jorrada ordinaria laboral, para los servidores civiles y funcionanos sujetos al regiman del
Decreto Legisiativo N° 276, es de ocho (08) horas diarias o cuarenta (40) horas semanales de
lunes a viernes, y si lo requiere la alta direccion podrian asistir sabados ¢ domingos, per
comision de servicio (algun evento del Distrito)

Articulo 17.- Jornada de Obreros
Lz jormada erdinaria laboral para los senvidores obreros sujetos al Decreto Legislativ:r N* 276 y
el Decreto Legislativo N° 728, es de B: 00 am a 4:45 pm, con una hora de refrigerio.

Articulo 18.- Jornada de Servidores CAS

La jorrada ordinaria laberal pars los servidores civiles sujetos al Decreto Legislative N* 10587,
es la misma jornada de los servidores civiles sujstos a los regimenss lsboralss generales de
acuerde al Articulo 6° literal b} del Decreto Legislativo N* 1057, madificado por Ia Ley N°
20849 asignsndose conforme a la naturaleza de la funcion y del servicio a desempefar de
acusrco a lo sefalado en el presente Reglamenta,

La jornada y herario de trabajo de |os servidores CAS que realizen labores administrativas es
ge B; 00 am & 4; 45 pm, con una hora de refrigerio de lunes a viernes y para los gue laboran
en la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Sub Gerencia de Ecologia y Medio Ambiente,
la jornada de trabajo es de ocho (08) horas dianss o cuarenta y ocho (48) horas semanales
con un (01) dia de descanso a | semana. Se tendra 8n cuenta |a organizacian del servicio
que se brinda por veinticuatro (24) horas continuas.

Articulo 19 - Refrigerio

El refrigerio se realizara entre lgs 13.00 horas y las 14.00 horas, y suU duracion no debera
exceder de sesenta (60) minutos. El tiempo destinade al refrigeric no forma parte de la
Jarnada de trabajo.

Articulo 20.- Modificacion del horario de trabajo

Por razones del servicio, la Subgerencia dz Recursos Humanos podra autarizar el
establecimientc de horarios, jornadas y turnos especialas de trabajo, observande las nermas
laborales scbre la materia, sin alterar gl nimero de horas trabajadas.

Articulo 21.- Horas trabajadas fuera de |a jornada ordinaria de trabajo

Es politica ge la Municipalidad que lodas las actividades se cumplan centro del horano
establecido. No cbstante, los servidores civiles, que por necesidad del servicio tengan gus
trabajar wvoluntariamente horas fuera del horaric establecido, deberan contar con la

autorizecion expresa del Jefe inmediato, Esta prohibido efectuar gastos por conceple de horas
extras, conforme a Ley.

Articulo 22.- Del Ingreso a los locales de la municipalidad fuera del horario del Trabajador
Sola podrén ingresar a las instalaciones de la entidad despues del horario de salida, los
sarvidares que cuentan con sutarizacion de su Jefe Inmediato v de la Subgerancia de Recursos
Humanos, pera las acciones competantes,

Dicha auterizacion, bajo responssbildad, esiara suslentada en una programacion de tareas
exirg arias gue indigue dias y horas @ laborar, En casos fortultos, que no puedan ser
gmunicades con anticipacién a la Subgerencia de Recursos Humanos, el jefe inmedialo
coordinara con el controlador de asistencia para ol ingreso del personal aulorizado, debiendo
cenirse sl procedimiento arriba indicade via regularizacion.

Articulo 23.- Registro de 2alida y reingresos
Las salidas y reingresos de los servidores, de la entidad deben ser registrados con los
mecanismos establecidos o gue se establezcan, para |as scclones de perscnal que

correspondan,
8
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

Articulo 24.- Exoneracion del registro

El Gerenta Municipal por la naturaleza de sus funciones como funcionaric de confianza
encargade de |a direccion gjecutiva y administrativa de la municipalidad se encuentra sxento de
la jormada méaxima de trabajo y consecuentemente del registro de asistencia (ingreso y salida).

CAPITULD IV
NORMAS SOBRE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Articulo 25.- Del Control de Asistencia

Todos los servidores de la Municipalidad deben concurrir, diaria y puntualmente, a su centro
de trabajo observando el horario establecide per la entidad, regisirando personalmente su
ingreso y salide mediante los sistemas establecidos para tal efecio. Asimismo, deban
presentarse en su pussio de trabajo inmediatamante daspués ce haber ragisirado su ingreso.

Articulo 26.- Del Control de Fermanencia

Los Jefes inmediatos son los responsables de efectuar el control de permanencia, sin excluir
la responsabilidad del progio senvidor, Asimismo cuando la Subgerencia Recursos Humanos
solicita informacidn del Contrel de Permanencia, los jefes inmediatos informaran de las
contingencias (abandono de pussios de irabgje wo otros) gue se presenten durants su
horarie de control,

Articulo 27 - Tolerancia y Tardanza en el Ingreso

Sa considera tardanza el ingreso al centro de trabajo despues del horario establecide por 13
Municipalidad, Se tendréd como pericdo de tolerancia hasta diez (10) minutos despues da la
hora de ingreso, los cuales no seran desconiados mensuslimente, siempre y cuando no 58
acumule mas de treinta (30) minutos de tardanzas deniro del mes calendarlo de prestado &l
servicic,

Articulo 28.- Descuentos

Se consideran para descuenlo los siguientss registros no justificados gue realice el servider:
*  Los minutos postericres a las 8:00 a.m. que hayan superado los 30 minutos mensuales.
*  Elregisiro antes de |2 hora fijada para la salida.

* Los permiscs y faltas no justificadas

Articulo 29.- Autorizacion de ingrese y permanencia en dias no laborables

Mingun servidor permanecera en las instalaciones de |a Municipalidad en dias no laborables,
salvo los de seguridad interna.

Al respecto, que cuente con la autorizacien de su jefe inmediato ¥ se haya comunicado dicho
hecho a la Subgerencia de Racursos Humanos, guien, a través del responsable, otorgara la
autorizacién de ingreso correspendients.

CAPITULO V

DE LA COMISION DE SERVICIO, PERMISOS, LICENCIAS, INASISTENCIAS Y TARDANZAS

Articulo 30.- Comis|on de Servicio
Be censidera-Comision de Servicios, |as actividades de trabaje que desarralla el servidor fuera
de su-eehitro laboral por haras, debidamente autorizados por el jefe inmediato.

#/ Cuando la Comision de Servicios es fusra de la ciudad, por mas de un dia sera autorizada
medianta Informe emitido, segun 2ea e caso por el Gerante o Subgerents de su dependangia,

dirigide a la Garencla Municipal, con copia & la Subgerencia de Recursocs Humanos para el
registro v el control respeactivo.

Todos los servidores gue realicen, Comisién de Servicio, al finalizar &sla, presentaran la
papeleta de salida. El servidar, dentro de las 24 horas de concluida la Camision de Servicios,

L]
e i e Primer Distrito Turistico del Peril
Central telefoniea: 231 - 1644
L L .'rfTJ.r.',i;-‘;J':'u‘fhh‘dﬂ.‘.’l‘ﬂgoﬁ.}h‘ . LEY Nu 2351 4




Municipalidad Distrital de Pachacdmac

efectuara su informe, sobre lgs acciones realizadas al jefe inmediato. El Informe sera registrado
y archivado para efectos de fiscalizacion posterior por la Subgerencia de Recursos Rumanos,
gsimismo de ser &l caso, debara presentar la rendicidn de gastos incurrides en un plazo no
mayer de cince (05) dias calendario, el incurnplimiento censtituye falta disciplinaria.

Articulo 21.- Parmisos

Las permisos constituyen la autorizacion para ausentarse por horas del centro laboral. durante
la jornada de trabajo y no podrén exceder un dia de labores, a excepeién por motivos de
salud y asuntos particulares, es comunicado y autorizado por la Subgerencia de Recursos
Humanos y por el jefe inmediato para su registro y esta condicionado a la necesidad del
sErvicia,

Articulo 32.- De la Fapeleta de Salida

La Papesleta de Salida es de uso obligatorio para la salida del servidor y la autorizacion al
centro laboral de manara temporal, para que sea valida debe registrar i2 informacion en los
datos qua contiene y que a continuacicn se sefalan:

g8) Fecha.

by Dependencia donde labora,

¢ Apelidos y nombres,

d) Especificar el motive de |a salida.

e Marcar el recuadro correspondiente al motivo: Comisidn de servicio, Salud, Motivos
Personales ¢ Particulares.

fy  Registrar hora de salida, hora de retorna.

g} Consignar firma del trabajador, firma y sello del jefe Inmediato y visto bueno de ia
Subgerencia de Recursas Humanas.

hy Cuando se traie d8 una papeleta por Comision de Servicio, deberd adjuntar ¢l acta de
visita o en reverso deberd recabarss la fecha vy sellos, de las oficinas o lugares que visits el
servidor, asimismo deberd ser remitido en el plazo maximo de 24 horas de haber reslizade la
comision,

Articulo 33.- Permisos por Salud

Los permisos por Salud se otorgan cuando el servidor requiers stencidn medica en horaric de
trabajo por horas o por dias, ya sea en Es Salud, un centre médico del Ministeric da Salud o un
Centra Médico Particular,

Cuando &l servidor tenga que asistir a consulta médica, procedimientos cinicos y afines a
cualquiar dependencia de Salud, obtanida por cualquier medio, &l permiso debera ser solicitado
y presentado el dia anterior a |a cita ante la Subgérencia de Recursos Humanos.

A su retorno ef servidor debe acreditar la atencién meédica con |la Papeleta de Salida, caso
contrario se considerara como inasistencia,

Articulo 24.- Situaciones Especiales

a) Cuando el servidor sea referide @ un centro de salud fuera del lugar de residencia paor
requerir de atencidén meédica especializada, debers prasentar su sclicitud de permiso con una
anticipacion de dos (02) diag, acraditando |a documentacion de |a raferencia, considerando los
dias de ausencia inciuyendo el ermino de |a distancia,

n.es50 de una EMERGENCIA, el servidor acudird a stenderse al centro de salud mas
tano, debiendo comunicar dicha situacién a su jefe Inmadiato v al contrel de asistancia de
personal que corresponda; el servidor debera acreditar la atencion correspondients a su
retorno, otorgandele un plaze maxime de 48 horas de acugrdo a la gravedad de la emergencia.

Articulo 35 .- Permisos por Motives Personales

Se oforgan al servidor para atencer asuntos particulares sen concedidos por el jefe inmediate
dentro del dia, después de |la hora de ingreso o con un dia de anticipacion, formalizardose a
través de la papeleta de calida. Estan supeditados a las necesidades dal senvicio ¥ a |a
conformidad del Jefe inmediato. El tiempe d2 los mismos son scumulados mensuaiments y
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

expresados en dias y horas para la deduccion correspondiente. Los periodos acumulados se
tendran en cuenta para el computo maxime de las Licencias sin Goce de Remuneracién

Los permisos por molives personales deben ser alternos y no frecuentes, no pueden excedar de
tres (03) horas diarias, Los permisos acumulados mensualmente no debsn exceder el
equivalents de siste (OF) horas o un dia de trabajo,

Por cada siete (07) horas de permiso personal, se considerara un dia de descuenio, los
permiscs pergonales seran scumulados mensualmente y expresados en dias y horas para el
descuento en la remuneracidn del servidor, tomendo come referencia la jornada de trabajo
vigenta

Los permisos se clasfican en;

a) Con goce de remuneracionss:

- Por razones de salud {atenciones medicas y/o examenes), debidamanie acreditado can
la boleta de alencidn, baleta de pago, u otros documantss admitidos por la Municipalidad. En
caso de no estar debidamente acreditado, s& consldera como pemmiso sin goce de
remuneracionas,

»  Paor lactancia materna, conforme 2 la Ley N° 27240, v su modificatoria establecida por
Ley N® 27403 v Ley N™ 27581,

*  Por capacitacion, cuando sea financiaca o sutorizads por la Municipalidad, siempre que
el objetivo de la misma se encuentre vinculade a la misma.

*  Por citacicn sxpresa jucicial, administrativa, fiscal, miltar o policial. En este casg se
adjuntara copia del dscumente que acredite la misma.

. FPor gsistencia a evento en representasion de la Municipalidad.

b) Sin goce de remuneraciones:
. Maotivos particulares,
*  Par capacitacion no vinculada a la Municipalidad.

Articulo 36.- Permiso por Docencia o Estudios Universitarios

Los servidores tendran derecho a gozar de permiso para sjercer la decencia hasta por un
maximo da seis (06) horas semanales, el mismo gque debera ser compansado por &l senvidar,
gimilar derecho se les concedera a los servidores que sigan estudios superiores con exito. En
ambos casds, el permisa se concede a peticien del servidor vy debidamente acreditadao,
indicanda los dias de |a semana y |8 cantidad de las horas semanales requeridas, asi como la
forma de compensacion de dichas horas en la semana gue correspande el permiso. La
Subgerencia de Recursos Humanos emitira el acto administrative que corresponda.

Articulo 37 - Permiso por Onomasticoe

Los servidores, tienen darecho a gozar de un dia de descanso con goce de remuneracion por

ocasion de su onomastico ¥ s hace efectivo el mismo dia. 5i el onomastico coincide con un
e feriado o gue no le corresponde trabajar, se efectiviza el primer dia 0til siguiente, de lo contraric
ey perdera el daracha,

L2 - -
‘-:uh.; Articulo-38 - Licencias
# iy _-Se tonsidera licencia, a le autorizacion para no asistir a la Municipalidad por un dia @ mas. El

ejercicio de esta licencia se inicia a peticion de parte y estad condiciohada a las necesidades
de la misma,

Las licencias sa clasifican an:

a) Con goce de remuneraciones:
= Poroonomastico, precisandose que, si el dia es no laborable, el descanso se sfeclivizara
el primer dia habil siguiente. Si el descanso fuera postergade por necesidades de servicio, &l
descanso se hara efecivo maxme denlro de los cinco (05) dias habiles siguientes.
»  Porenfermedad, segun lo que dispenga sl certificade medico respectivo,
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

= E| derecho de la trabajacora gestante, de descanso pre natal y post natal de
conformidad a la Ley N° 303687, Ley N°® 26644 y su Reglamento aprobade per Decrelo
Supremo N° 005-2011-TR y medificade por Decrsto Supremo N° 002-2016-TR.

=  El| derecho del trabajador de gozar por patarnidad de conformicad a la Ley N° 28408,

= El| derecho del trabajador a gozar, por adapcidn de conformidad a la Ley N° 27408,

»  Por fallecimients de eényuge, concubina, padres, hijos o harmanos hasta por 05 dias
habiles, pudiendo extendarse hasta tres (3) dias habiles mas cuando el deceso se produce en
lugar geografico diferente donde labora el servidor,

* En caso tengan un familiar directo (hijo, padre, madre, conyuge o conviviente) enfermo
con diagnostico en estado grave o terminal o que sufra accidente gue ponga en serio riesgo
su vida v con =l objeto que puedan esistiflo, s& olorgard una licencia hasta por el plazo
maximo de siste (7) dias calendario. De requerirse més dias, s& pueden conceder hasta 30
dias adicionales a cusnta del dereche vacacional, conforme a la Ley N® 30012,

»  Por licencia sindical conforme a ley,

" Por citazién expresa: judicial, sdministrativa, fiscal, militar o polcial En este casc se
adjuntara copia del documento que acredite la misma.

b) Sin goce de remuneraciones:

*  Por motivos particulares, hasta un méximo de 90 dias calendarios, de acusrdo a las
razanes debidaments justificadss que expanga el servider v las necesidades del senvicio.

= Por proceso electoral, todo servidor que decida ser candidato a un cargo publico, debera
presentar por escrito su solicitud, la cual debe sere concedida 80 dias antes de la fecha de
las elecciones, de conformidad a la Ley N® 26858, Ley Organica de Eleccicnes,

El otorgamiento de las licencias con v sin goce de remureraciones, se efectla de acuerdo al
procadimiento establacido por la Subgerencia de Recursos Humanos.

Articulo 39.- Inasistencla Justificada

Se considera Inasistencia justificada la no concurrencia al certro de trabajo por caso fortuite ©
fuerza mayor, u otrcs motivos debidamente sustentados; siempre y cuando =l servidor
comunique a su jefe inmediato y éste a su vez a la Subgerencia de Recursos Humanos, a las
dos (2) horas da iniciads las lsbares del dia en gue ocurria la contingencia.

Los servidores que por razones de fuerza mayor se encuentran impedidos da concurrir al
centro ce trabajo, deberan de informario inmediatamente 8 su jefe Inmeciato y con su
autorizacion hacerlo de conocimiento a la Sugerencia de Recursos Humancs, a traves de
medio escrite o electrénica en el término del dia. debiendo presentar la "Bolsta de Permiso” a
mas tardar dentro gel sagundo dia de ocurrida la ausencia.

Las inasistencias por mas de tres (02) dias consecutivos, no sera obieto de subsanacicn
procedéndose al descuanto respectivo en |a remuneracion y a la determinacion del procesa
administrativo disciplinaric cuando corresponds, de acuerdo a2 lo establecido &n cada régimen
lahaoral: salvo casos de fuerza mavor o ¢asd fortuito debidamente sustentado,

Articule 40.- Inasistencia injustificada

E cansidera inasistencia injustifcada en los casos siguientes;

al Lz Inasistencia al centro de frabaje sin previa autorizacion y sin justificacion
corespondients,

B} La omisidn del registro de asistencia al ingreso o salida del eentro de trabajo.

gl Abandonar el local v puasto de trabajo antes de |a hora de salida sin justificacion,

Articulo 41.- de las Tardanzas

Las tardanzas dentro del lapso de tolerancia, a partir de uno (01) minuto seran acumuladas
mernsualments para ceterminar los descuenios en la remuneracion y en la determinacion del
goce vacacional,

R’
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CAPITULO VI
DE LOS DESCANSOS

Articulo 42.- Descanso en dias feriados y no laborales

E| servidor tiene derecho a descanso remurerado en les digs ferlados sefialados por el
Gobierno Central o que declaren, asi como Ilos que se determinen por dispositive legal
especifica,

Los dias fariados se diferencian de los dias no laborales, En el primer caso. el servidor no
tiene que compensar las horas de servicio no realizados. En el segundo caso, el servidar
tiene que compensar las horas que dejd de trabajar,

Para compsnsar los dias no laborables, la Subgerencia de Recursos Humanos, dispondra gue
los servidores laboren tantas horas diarias adicionales como fusrern necesarias para la
compensacién de las jornadas ordinarias de servicio o dispositivos emitidos por el Gebierno
Central declaren no laberables.

Articulo 43.- Descansoe vacaclonal

Las vacaciones san el derecho de los servidores de gozar de treinta (30) dias consecutivos de
descanso, que incluye sabades, domingos y feriades, con el integro de sus remunsraciones.
El derecho a vacaciones se genera después que el servidor cumpla (12) mases afectives de
serviclos remunerados.

La Subgerencia de Recurses Humanos elabora el rol anual de vacaciones en el mes de
noviemore para el afio sigulente, con la infermacion requerida de los Garentas y Subgerentes,
teniendo en cuenta el derecho al goce del bereficio v la necesidad de servicio, al respecto la
Alta Direccian emitira una Resolucién Cronograma de Vacaciones.

A falta de acuerda entre izs partes para fjar la oportunidad de las vacaciones, esta sera fijada
por la Subgerencia d2 Recursos Humanos,

Para efectos del récord vacacional, se consideran come dias efectivos de trabajo los
siguientes;

a) Las inasistencias justificadas por enfermedad o accigente que impida al servidor civil
cOnCUrmr & su centra de trabaje.

b) El descansoc pre natal y post natal,

¢} El periode vacacional correspondienta al afo antanar

d) Las licencies o permizos con goce de remuneraciones,

a] Los demas previstos en la legislacion pertinente, en la medida que sean aplicables a los
senvidores civiles de la Municipalidad provinsial de Chiclaye,

El servicor civil debe hacer entrega del cargo al jefe inmediato o a quisn &ste dasicne, antes
de hacer uso de su perlodo vacacional, asimismo hara llegar una copia de la entrega de cargo
a la Sub Gerencia de Recursos Humanes, lo cual sera archivado en el legaje correspondiente.

CAFITULDO VIl
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

Articulo 44 .- Facultades de la Municipalidad
Son facullades de la Municipalidad, a través de las autoridades competentes, los siguisntss:

ep@ner las ditectivas y/o disposiciones internas para el mejor desarrollo de las funciones
de los servidoras, asi como establecer y medificar |2 jornada de trabajo,

b} Sancionar, segun corresponda, 2 los servidores que incumplan sus obligaciones derivadas
da la gplicacion de la normativa vigente y del presenie Reglamanto, sin perjuicio de las
funciones del Organn de Control Institucional = OCI de 1a Municipalidac.

¢) Autorizar o no el otorgamiento de permisos y licencias en casos en gue no haya obligacian
legal de concedarlos.

d}  Planear. arganizar, dingir y controlar las actividades del perscnal para el alcance ds los
objetivos institucionales,
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

&) Regular el funcionamiento de la Entidad mediante reglamentos, directivas y otras
disposiciones normativas, asi come madificar el RIS,

f)  Disponer el retire de la Municipalidad o ds las demas sedas institucionales del servidor civil
gue se haya presentado en estado de embriaguez U otras perturbaciones gue afecten ia
tranauilidad v el nermal dasanvelvimiento de las labores habiluales.

g) Definir la remuneracién de sus servidores, asl como determinar y asignar los puestos de
trebajo, deberes y responsabilidades.

h) Ejecutar procesos técnicos de evaluacion periddica de desempefio del servidar,

il Foralecer el factor humano, a ftrayés de Subgerencia de Recurses Humanos Y
Capacitacian Institucional,

i Las demas atribuciones que se deriven de |a apliczcidn de las leyes. normas internas Y el
presentz Reglamenta.

Articulo 45.- Obligaciones de la Municipalidad

Lz Municipalidad tiene las siguientes obligacionas!

a) Cautelar al estricto cumplimiento de la normatividad laboral, asi como los deberes Y
obligacionas del personal.

b) Cautelar el cumplimientc de lo dispuesto en el presenle Reglamento.

c) Observar el cumplimiento de los dereches inhersntes al servidaor,

d) Proporcionar al servidor los Utles, bienes y enseres necesarios para su adecuado
desempeno.

g) Cautelar la adopcidn de medidas de seguridad y salud I|sborsl adecuadas,
proporcionands de ser necasario, los implemantos de proteccian, ademas de la implemantacicn
de campafias da prevision contra accicentes de tranajo y enfermedades profesionales.
fyCumnplir con e pago de las remuneracionas al servidor en las fachas programadas, y cumplir
con los demas beneficios de ley.

gl Neo deducir, relener o compensar suma alguna de dinera del mento de las
remuneracionas gue correspondan al servidor, salvo aguelias autorizadas por ley, disposiciones
reglamentarias o mandato judicial sxpresa de obligalorio cumplimienta,

h) Apoyar a las actividades de bienssiar social en & marco de las atribuciones que lg son
inherentes a la entidad.

i) Propiciar la capacitacion constante de los servidores de fa Entidad,

i) Distribuir entre los servidores el presente Reglamento, asl como otras normas y/o directivas
gue regulen |as relaciones laborales institucionales,

k) Efectuar una supervision racional respecte al cumplimiento de las funciones y metas de
cada servidor, basada en el Presupuesto por Resuftados, procurando. con el cumplimienta
labeoral en el marco de |la narma,

ly Evaluar pericdicaments el desempefio del personal en el marce de los dispositivos legales
vigentes.

m) CGumplir con las demas obligaciones que se deriven de la aplicacion de las leyes normas
internas y el presente Reglamento,

ny Otorgar un documento de identificacion a cada servidar que lo acredite como tal, asi come
_ oforgar certificades y constancias de trabajo ¥ boletas de page.

o) Tramitar las observaciones y reclamos gue pudiera formular el servidor,

) Guardar_reserva “sobre la informacidn que pudiera afectar la intimidad del semvidor,
; e en el expedianta personal, da acuerdo a las normas legales vigentes.

; Cautelar gl cumplimiento da la prahibicién de fumar a&n sus instalaciones, conforme a la Lay
4 MY 28705, Decreto Supremo N° 015-2008-54, y sus respectivas modificatorias; asl como el
“ pumplimente de las di=posiciones legales vigentes vy demas disposiciones de orden interno,

CAPITULS VIII
DISPOSICIONES QUE PROPICIAN LA MEJORA DEL CLIMA LABORAL

Articulo 46.- La Municipalidad y sus servidores deben propiciar un clima de armonia en el
centro de trabajo, basado en el respeio, la colabgracion mutua y en los benaficios que ofrece a
sus trabajadores con la finalidad de brindar los servicios publicos locales y el desarrollo integral,
soslenible y arménico de su eireunscripcion.
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Municipalidad Distrital de Pachacamac

Los semvidores deben conducirse en su desempefic laboral con capacidad, responsabilidad,
brindando su mayeor esfuerzo en &l desarrollo de las labores asignadas; observande una
conducta élica y un accionar transparenie, demostrando probidad en las refacionas de trabajo.
E| desempefie destacado de un servidar debe ser reconccide por la Municipalidad a propussta
del jefe inmediato y oficializado solamente por Resolucion de la Alta Direccién, debiendo
anexarse copia autenticada en &l ruoro mérilos del legajo parsonal.

El acto motivo del reconocimiento o felicitacién debe enmarcarse en jos siguisntes lineamientos:

a} Conslituya una conducta ejemplar para ls poblacion laboral

b) La actuacion del servidor se oriente a cultivar valores éticos y sociales.
c) El necho destacado redunda en baneficic de |a entidad.

d) El acto merituade mejore la imagan institucional en la calectividad,

Par sllo, la Municipalidad ccneaptua las relaciones de trabajo come un bien comun de
integracian, responsabilidad, cooperacion Y participacicn trabaje, fomentando y apoyando
actividades sociales, culturales, deportivas y/o recreativas de tados sus frabajadores,
destinadas = la consecucion de las metas institucionales y la satisfaccion de |as necesidades y
bienestar del personal.

Asimiemo, asegura que el personal desarrolle su trabajo en las mejores eondiciones posibles,
espacialments de seguridad, iluminacion, higiene y limpisza.

CAPITULO IX
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES y PROHIBICIONES DE
LOS SERVIDORES

Articulo 47 - De los Derachos

Los servidores gozan de todos los derechos y baneficios previstos por la legislacion vigente y,
especificamante, d= los siguentes:

a) A percibir, porla labor efectuada, la remuneracion gue corresponda, segun lo convenids en
cus contratos de traoalo, vy de acuerdo con los dispositivos legales vigentes y las normas
institucionales

b) A la reserva sobre la informacion que pudiera afectar su intimicad, ccntenido en el
expediente personal, a fin que la misma no pueda ser conocida fuera del ambito de la relacion
de trabajo, salvo mandato judicial o adminisirativa, de acuerdo a lo establecido en la Ley W*
27808, Ley de Transparencia y ACCEsO a la Informacién Pablica, su Reglamento y Ley M-
20733, Lay de Proteccion de Datos Personales.

g) Gozar de treinta (30) dias calendaric de vacaniones remuneradas, segdn 1as disposiciones
legales y administrativas establecidas,

d} A tener un ampients adecuado para desarrollar sus actividades, dentro del espacio fisico
disponible, cautelanco la sequridad y la salud del trabajador.

2] A recibir un trato adecuado por parte de todo el personal,

fy A ser informatos opertunamerte ce las disposiciones gue norman suUs condiziones de
trabajo.

g) A cbtener su documento de identificacion laboral (fetocheck]).

.. ) A solicitar en cualguier momenio constancia ce trabajo. asi como recibir el certificado de

%, trabajo al tarming cel vincule laboral,

%) A que se lgs proporcionen los elementas y condiciones de trabajo minimos gue resulten
scasarios-para el adecuada cumplimiento de sus funciones, asi como garanlicen la salud y
&seguridad del trabajador.

/i A gozar de vacaciones, de acuerdo 2 las normas vigentes.

K} A sclictar permisos ¥ licencias por causas juslificadas, ghservande las normas
correspondientes.

l} Al descanso semanal remunerado, conforme a ley.

|5
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

m) A la capacitacion actuslizada, acorde a los objetives instilucionales qus favorezcan su
desarrollo profesional y t&cnice, de conformidad con la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil, su
Reglamento.

n) (lros derechos reconocidos por l8y.

Articulo 48.- De las Obligaciones de los sarvidores de |a Municipalidad
Forma parte de los deberes de los servidores de la Municipalidad, les siguientes enunciados;

a) Respetar y cumplir las disposiciones legales, entre ellas, las disposicionss establecidas en
el RIS y, en ganeral, las disposiciones yfo nomnativa interna gue hubiera dictade la
Muricipalidad, asl comeo acatar y cumplir las érdenes de sus superiores, a excepcion de
aguellas gque alenten contra el marco legal vigents,
b} Cuidar y usar de manera adecuada los ambiantes y bienes que se le proporciona para el
uss en sus labores diarias. Asimisma, no debera apropiarse da los bienes. gue se ercusniran
bajo su custodia ni hacer uso de les mismos en baneficic propo o de terceros.
c) 'Guardar reserva sobre las asuntos propios, abstenjéndose de proporcionar @ personas
ajeras a la Municipalidad, Infarmacion a |a que tuviere acceso par razon de su trabajo, asi como
de difundir sucesos. datos gue concciere en &l ejercicio de sus funcionss.
dy Asistir puntualmente a su centro de labores, respetando los horarios y tumos vigentes,
registrando personalments su ingresc y salida mediante los sistemas establscidos para tales
efectos. no debiendo abandonar o dejar de asistir injustficadamente al centro de trabajo o salir
injustifcadamente sin autorizacidn expresa de su jefs inmediato o aprovechar dicha aulorizacion
€M c2s0 =8a ung comisién de senvicios para efectuar actividades ajenas a |as labores propias de
sU cargo,
&) Cumplir con las normas de seguridad informatica y abligaciones referidas al uso adecuado
de Internet, software y comreo electranico que se imparlen en la Municipalidad.
fi  Llilizar los medios de comunicacién asignadas Unicaments para asunies relacionados con
el trabajo o gua tengan relacion con las actividades autorizadas por la entidad o que impliguen
la interrelacidn de sus colaboradores. La fiscalizacion o verificacién del incumplimiento se
realizaré conforms a los procedimientos administratives disciplinarios.
g] Utilizar el fotocheck yio prenca adecuada y farmal, sxclusivamants para el cumplimiento de
zus funciones.
h} Llsar correctamente [a papeleta de salida en caso da retirarse del local institucional, ya ssa
por comisidn de servicio, permisos personales, enfarmedad. ,
il Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley N® 27815, Ley de| Codigo de Elica de
la Funsion Publica v su Reglamento, probado madiante Decreto Supramo N 033-2005-PCM.
il Cumplir con las dispcsiciones establecides en la Ley N° 30161, Ley que regula la
publizacian ce la declaracion jurada de ingresos y de bienas y rentas de los funcionarios y
servidores publicos del Estado.
k} Realizar entrega de cargo medianta un informe cenominado "Informe ce Entrega de Cargo”
dirigide a su jefe inmediate, En dicho informe se detallzran todos los bienes, herramientas,
equipos y Uliles de oficing que s |& haya asignado, dajando censtancia de su estado de
conservacion, asl como tambign d2 la documentacion administrativa gue haya estado baje su
respensabilidad,

.+ _La entrega de cargo es cbligatoria bajo responsabilidad y cebe efectuarse por desplazamiento

bores. Asimismo, es obligatoria per vacaciones, licencia sin goce de haber, licencia por

Moitacién y por suspension por proceso administrative disciplinario, cuando el periodo de

gakion de alguna de estas sea superior a 15 dias,

t‘*E' ar-tes Tabores de acuerdo al contrato suscrito y/o al puesto de trakbejo y desarrollar

—Eflinciones gue le hayan sido asignadas con eficiencia, integridad, transparencia y honradez.
1) Respatar el principio de autoridad, asl como guardar consideracian v reciproca deferencia

"\ g sus compafteros de trabajo, manteniendo un-ambiente de orden y discipling [aboral en la

gshitucion,

n) FPropercionar a la Subgerencia de Recursos Humanos, en el mas breve plazo, la

informacién necesaria gus permita mantener actualizadoe el legaje personal,
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

o) ‘Someterse @ las evaluaciones sobre su desempefio, a los exémenes preventivos y
controles de salud que sean determinados por la Municipalidad.

p) Terminar las labores ylo actividades asignadas dentro del plazo previsto por &l Jefe
Inmediato, no debigndo dedicarse en el centro da trabajo a atsnder asuntos personales u otros
ajenos a las |abores autorizadas, que no esten vinculados con la realizacion de las |abores
para las que ha sido contratadc,

g) Los servidores deberan devalver a su jefe inmediato y haciendo de conocimiento a la
Subgerencia de Recursos Humanos, al momento de concluir su vinculo |aboral, cualguier
documento o informacion técnica o de oira indole gue haya sido puesta a su disposicion para
el cumplimiento de sus funcianes,

Articulo 49.- La lista sefialada no es limitativa, respecto a las obligaciones en general que
impone la ley, al servidor civil,

Articulo 50.- De las Prohibiciones de los servidores de |la Municipalidad
Canstituyen prohibiciones de los servidores de la Municipalidad, ademas de las que se deriven
de las disposiciones legales v adminisirativas, los siguientes enunciados:

a) Ausentarse injustificadements cel Centro de Trabajo,

b) Atender asuntos particulares centro de la instalacién Municipal durante la jornada laboral.
¢) Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para ctres, en el desempafo
de su cargo, autoridad, influencia o apariencia de influancia.

d) Fumar en el lugar de trabaja, entendiendese por este a aquellas areas que los servidares
suslen utilizar para el desampefic de su labor adamas de los paszadizos, escaleras, servicios
higiénicos, salones, auditorio, lugares de atencion al poblico, y en general todas las
instalacicnes gue se encuertren bajo la ocupecion de los servidores,

#) Mo deberan hacer usc o entrega a terceros de informacion reservada o hacer valer su
condicion de servidor, para oblener ventajas de cualguier indole ante terceros, ni atribuirse la
representacion ante cuslquisr contribuyente sin estar autorizade par la Municipalidad.

fi  Concurrr al centro de trabsjo en estado de embriaguez o baja influencia de drogas o
sustancias estupefacientas.

g) Introducir, premover publicar o distribuir propaganda pelitica o pasquines.

h) Promover, convocar o sosiener dentro del ¢entro da trabajo, reunionss no autarizadas o
ajanas al gushacear institucional

) Incurrir en actos que configuren como hostigamiento sexual,

i) Realizar actividades de proselitismo politico, religioso o de otra Indols durante la jomada de
trabajo, o a traves del uso de sus funciones o de recursos de la entidad poblica,

ki Ejercer facultadss y/o rapreseniaciones diferentes a las que correspanden a su puesto,
cuando no le han sido celegadas © encargadas,

I} Emitir opinicnes o brindar declaraciones publicas sobre asuntos vinculades en nombre de
la Municipaidad, salve autorizacion expresa del superior jerarquico competente o cuando
ello corresponda por la naluraleza del puesto.

m) Extraer de los locales de la Municipalidad, los bienes muebles o materiales de trabajo
|equipos, papel, documentas, libros, impresos, COs, mamorias y/o transferir archives por carreo

@sponsabilidad de las sanciones gue le pudiera corresponder.

: Utilizar o disponar de les bienes de la entidad piblica en beneficio propio.

# ol Cometer o participar en actos gue ocasionen |a destruccion o desaparicion de bienes
tangibles /o iniengibles o causan su ceterioro,

Articulo 51.- La enumeracion: de las prohibiciones antes descritas, no es limitativa, de modo
gue el sarvidor debera sbstenerse de cometer cualguier acto de indisciplina que pueda causar
penuicio a la Muncipalidad a sus superiorss o sus companisros de trabajo.

|
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

El incumplimiente de los debares, cbligaciones & inobservancia de las prohibiciones, constiluye
falts diseiplinaria qua puede acarrear |a imposicién de una sancion de acuerdo 2 su gravedad,
previo proceso administrative disciplinario, de conformidad a la Ley N* 30057, Ley del Servicia
Civil ¥ su Regiamanto.

Articulo 52.- Incompatibilidades
Para al ingreso de un servidor a la Municipalidad, existen las siguientes incompatibilidades:

a) Ser pariente hasta el cuarto grado de consanguiridad y/o segundo de afinidad o tener
vircule matrimonial o unidn de hecha reconocida conforme a Ley, con los Servidores de
conflanza que gocen de la facuitad da contratacion o tengan injerencia directa en el proceso de
seleccion,

B) Tener antecedentes penales y/o policiales incompatibles con la funcion publica.

g} Encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones, Destituciones y Despico -
RMEDD,

d) La Municipalided, no podra celebrar Cantratos Administrativos de Servicios — CAS con
personas que estén inhabililadas administratives o judicialmente, asi como Ios que tienen
imoedimento expreso previsto para ser postorss o contratistas yfo para postular, acceder o
sjercer el servicio, funcion o cargo convecada por |a entidad,

g) Incompatibilidad de doble vinculo a tiempo completo: Les servidoras no podran mantener
vinculo con dedicacion a tiempeo completo para s Municipalidad y a la vez para otra entidad
publica, de manera simultdnea,

fi Los funcionarios y servidores civiles, no pueden percihir del Estado mas da una
compensacion econdmica, remuneracian, retrioucian, o cualguier tipo de ingreso, saivo los
permitidos por ley.

Articulo 53.- Facultad para realizar desplazamientos

La Municipalidad esta facultada para intreducir cambios o madificar |a forma, modalidad, lugar
de presiacion de las labores, asi como €l sistema u organizacion cel servicio, de acusrdo a las
necesidades del servicio, dentro de ¢ritsrios de razonabilidad, ocbservando lo establecide &n las
disposiciones laoorales vigentes.

Adicionalmente, la Municipalidad podra rzalizar las accionzs de desplazamiento de persanal
gue estima conveniente, como designaciones, rotaciones, regsignaciones. destaques, encargos
de pussto o de funciones, comisiones de sernvicios, transferencias u ofraz modalidades de
desplazamienio

Los reguisitos, cendiciones, tramite y niveles de aprabacian de los desplazamientos de perscnal
gg circurecricen a ‘a normativided legal vigente, sl como a las disposiciones insttucionales
estahlecidas sobre |la materia,

La remuneracion esta afecta a las deducciones y retencienes establecidas per Ley, asl como
las provenientes de mandato judicial y las expresamente autorizadas por el servidor civil,

CAPITULO X
DISPOSICIONES SOBRE EL FORTALECIMIENTO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 54.- Los servidores deben conducirse en su desempefio laboral con capacidad y
responsabilicad, brindande su mayor asfusrzo en el desarrolo de las lsbores asignadas,
observanco una conducta etica y un accionar transparente, demostranco probidad en les
relaciones de trabajo. con el objetivo especifico de mativario y alevar su competitividac.

iculo 55.- El desempsfio de un servidor debe ser reconocido por la Municipalidad a

propussta del jefe inmediato de la Subgerencia de Recurses Humanos y con conocimients a la
Alta Direccian,

El reconocimients o felicitacion debe enmarcarse por parte de la Municipalidad, a traves de la
Subgerencia de Recursos Humanos mediante Resolucién, peor la Alta Dirsccién debiendo
presentar una copia autenticada al servidor y asimismo se

archivard en su legajo persoral,
18
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Municipalidad Distrital de Pachacamac

Articulo 56.- Los reconocimientos o distinciones seran otorgados siemore gue las acciones
que los sustenten se enmarquen, en las siguientes condiciones:

a) Constituya una conducta ejemplar para el corjunto ce servidores.
b) La actuacién del servidor este orientado a un buen trato y cultvar valores eticos, sociales.
c) El hecho destacado redunde en beneficio de la Ciudadania y alencian.

CAPITULO XI
DE LA CAPACITACION

Articulo 57.- La municipalidad premueve la capacitacién de sus servidores a traves de la
Subgerencia de Recursos Humanos en materia relacionadas a sus &reas funcionales. para asl
contribuir a su continuo dasarrollo prafesional y tecnica.

A través de la capacitacion, de caracter interno o externo, se busca mejorar el desemperio del
trabajador que lo ariente a enfrentar funciones mas complejes, actualizar sus conocimentos yio
consolidar sus competencias,

Las necesidades de capacitacion de los servidores deben guardar coincidencia con los

ohietivas institucionales,

Articulo 58.- Todo servidor que haya recibide cursos de capacitacion por cuenta de la
municipalidad, se compromata, entre otros, a difundir los conacimientos adquiridos en baneficio
da i@ misma.

Articulo 59.- Es obligatoria la asistencia y participacién de los servidores insciilos en 105 cursos
o programas de capacitacidn, en caso de inasistencia o desaprobacion debera asumir las
consecuencias econdmicas y/o administrativas gque determing, salvo los supuestos ce
inasistencia justificada y autorizada a la Subgerenciz de Recurses Humanos.

CAPITULO XlI
DE LAS RECLAMACIONES LABORALES

Articulo B0.. La primera instancia para resclvar 1as reclamaciones laborales es ia Subgerencia
de Recursos Humanos.

La sagunda instancia administrativa para resolver las reclamacionss laburales es la Gersncis de
Administracion y Finanzes, en los siguigntes casos,

= Acceso al Servicio Civil,

*  Ewvaluacion vy Progresian en la carrers,

»  Regimen Disciplinario y Terminacion de 'a Relacion de Trabajo.

CAPITULO Xl
DEL REGIMEN DISCIPLINARIC Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

Articulo 61,- Aplicacion de la Ley del Servicio Civil y su Reglamento

El presente capitule debe interpretarse conforme a las disposicicnes contenidas en el Titulo VI

"Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionader” corresoondiente 3 la Ley N° 30057, Lay
. del Servicio Civil y su Reglamento, aprobado por Decreto Suprema MT 040-2014- F'CM
mrnlsmo la Directiva N° 02-2015-SERVIRIGPGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento
Bncionador de |a Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil" y aquellas otras disposiciones emitidas
ot |2 Autoridad Nacional del Servicio Civil SERVIR, en el marco de su competencia.

Articulo 62.- Las autoridades competentes del procedimiento administrativo disciplinario, se
HEtarminan en funcion a la sancion qua se recomienda para e senvidor mvashgadu ¥ cuentan
i cnn el apoyo de la Comision Permanente de Procesos Adminisiratives Discipl naries, que tiene
a su cargo recibir las denuncias que provengan de la propla entidad o ce lerceros, precalificar
las presuntas faltas, documentsr la actividad probatoria, oroponer a fundamentacion,
administrar 'os archivos emanados del ejercicio de la potestad sancionadora disciplinaria y 1as
damas funciones sefialadas en el numeral 8.2 de |a Directiva N 02-201 5-5ERVIRIGPGSC,
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

Articulo 63.- Las sanciones aplicables por fatas disciolinarias pueden ser.

a) Amonestacion verbal o escrila.

b) Suspensién sin goce de remuneraciones desde un (01) dia hasta por doce (12) meses.
c) Destitucion.

di Inhakilitacian.

Articulo B4.- La amonestacion verbal, es la sancion gue s¢ impongz a un servider como
consecuencia de incurrir en falta leve, gue puedes ser entendida como unz llamada da atencion
a aquél en farma personal y reservada. La finalidad de dicha sancion no es ofra que prevenir 12
comision de futuras faltas y, por ende, imponer sanciones mas severas s persistiers el
compertamients Indebido del servidor. La imposicion de la sancidn, la sfectia Jefe inmediate
del servidor. Ne requiere de procedimiento adminigtrativa disciplinaric previo, ni conlleva su
registro en el legajo del servidar.

Articulo 65,- Canstituyen faltas disciplinarias gue ameritan sencicn de amonestacion verbal las
siguientas:

a) Negarss & mosirar el contenide de pagueies, bolsas, maletines, etc, al ingrese o salida de
las inslalaciones de la Municipalidad, las veces qus sea requerico por e personal de seguridad
interna.

B} Ma portar el fotocheck o documento da identificaeion, durante el horaric de trabajo.

c) Omision de respuasta dentro del plazo requerids por el ares, pars administracicn interna.
¢} Ornision de respuesta dentro del plazo establecide, segun Lay.

e)  Disminucién en el rendimiento de las labores.

f) Dedicarse en &l centro de trabajo al uso constanle det celular ingresando a las redes
sociales

g) Colocar objetos pesados encima del CPU,

h}  Ingerir alimentos y bebidas cerca de la computadora.

il Activar el protecior de pantalla con clave durante |z ausencia del vsuario sin autorizacion
carrespondiznte.

jI  Almacenar en los equipos de compute, dates o informacion de cotro usuaria sin el
consentimients axpresa del usuario,

k} Conactar modem USB o compartir internet desde el celular,

I} Crear campatas compartidss sin la autorizecion de la Sub Gerencia de Estadistica e
Informatica.

m) Usar &l correo slectrénico corporativo para labores ajenas a la organizacion.

Articulo £6.- Para el caso de amenestacién escrita, la sancién se aplica previc procedimiento
administrativo disciplinario.

El Jafe inmediato actia como Organo Instructor y Sancionador, v 25 ofizializada per resolucion
dal Subgerente ce Recurses Humancs, siendo puesia en conocimisnto del servidor. La
apelacian es resuelta por el Subgerente de Recurgos Humanos o guien haga sus veces.

Heatritas en el Ariculo precedents del presente Regamenta,

flanza injustficada al centre de trabajo, evenio v visitaz programadas por el Jefe

dpdto o algunas Gerancias y/o Subgerencias que |o requieran.

¢iz#fbandonar injustificadamente el centro de trabajo sin auterizacion exoresa ce su jefe
mediato durante |a jornada laboral,

Dedicarse en el centro de trabajo a atender asuntos personales u ofros ajencs a las
labores autorizadas.

g) Terdanza injustificada al centro ce trabaje o eventas Insiitucionalas.
an
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

fiLa ausencia injustificada al centro de trabajo por dos (02) dias censecutives en un periodo de
trainta dias.
g) Ingresar a las instalaciones de la enfidad en dias no labcrados, sin la autorizacion
correspondiente.
h} Exceder en el horario establecido para el refrigerio.
i} Magarse a |a recepcion de documentos.
ijIncumplir con las disposiciones establecidas en la Ley N® 27482 — Ley que regula la
publicacian de la declaracién jurada de ingresos v de bienes y rentas de los funcionarios y
servidores publicos del Estado y su Reglamento.
k) Difundir sucesos, datos gue concierne en el ejercicio de sus funcienes, sin aworizacion del
jefe inmediato.
) Efectuar actividades de caracter mercantll u oiras que produzcan beneficio aconomica
personal o de terceros duranie las horas de labor.
m) Utilizar o sacar copia de archives yic expedientes a terceros, gus no tengan relacion con el
procedimiento administrativa.
n) Dejar encendido los equipos de computo, enchufes conectades o shieras las conexiones
de agua,
@) Registrar marcado de ingreso y luego ausentarse del centre ce trsbajo,
pl Realizar, permilir o tolerar la murmuracién o critica mal interciorade contra cualquier ofro
senvidar plblico.
g) Mo estar corectamente uniformados (Personal da la Sub Gerencia dz Ecologia y Medio
Ambiante, personal de la Sub Gerencia da Seguridad Ciudadana, Personal de la Gerencia de
Fizcalizacitm, Perscnal ce |la Sub Gerencia de Transporte v Ordenamiento Vial )
riLos supervisores no Informar las incidencias del personal en el plazo maximo da veinticuatro
heras.
s)  Trabajar en horas o dia de descanso con el uniforme otorgado por la entidad.
t) Reunirse con persenas de dudosa reputacion.
uy  Ingerir alimentos en la via plblica en horario de trabajo y con el uniforma asignado.
v] Micciorar en la via pibliea eon el uniferme asignado.
w) Mo registro de las bitacoras de releve de |os vehiculos asignadas,
¥} Mo relevar en forma reglamentaria con su companeo de trabajo,
¥) Mo ragistrar las consignas y novedades en el cuaderno de senvicio.
2) Norelevarse con 1os venlculos limpios.
g8a) No entregar al &rea las llaves de 1os locales o vahicuos de la entidad,
bl Mo remitir informasion recuerida por determineda Unidad Organica, dentro del plazo
establecldo.
ce) Mo cumplir con las comisiones ce servicio asignada,
dd} Trasladar equipos de computo sin autorizacion del area 2 cargo.
ee) Mo comunicar cportunamente & mantenimiento de soporte técrico da los equipos de
computo a |la Sub Gerencia de Estadistica e informatica.
ff) Provecar deliberadamente el mal funcionamiente de computadorss © componentes
perifericos de redes y sistemas.
gg) Dejar equipos portatiles en lugares inseguras.
hh} Abrir los equipos de computo, exirasr o cambiar companentes,
iy Instalar o manipular equioos de comunicacian
il Manipular v/o cortar les cables de red,
it acilitar reportes, documentos, accesc a las computadcras e in‘ormacion propia de la
glidad a terceras personas ajenas a la organizacion, sin autorizacion,
CBiszniir 8-perzonal ajeno yio que no sea trabajador direcla dala Mumoipalidad el uso de
i 'ﬁ' =Edmputo y/o eouipos infermaticos.

:'n:l,l raer informacion confidencial, mediante cualguier cispositve de almacenamiento o
a0 uso de almacenamiento de la nube (Google Drive, CropBox, etz! sin |z autorizacicn

b Gerencia de Estadistica e |nformatica.
MJnstalar programas que consuman bastante aneho de basda o gue no sea propio de la

actividad Municipal.
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

pp) Manipular o modificar la configuracion de la red de comautadora.
gq) Navegar en paginas de Internet no autorizadas,
rr) Instalar pregramas que consuman en mayor grade el ancho de banda o gue no sean
propios de las actividades Municipales.
ss) Manipular o modificar la configuracion de red de la computadera.
t) lInstalar pregramas que vulneran en la seguridad de acceses 2 intermnet.
uu) Descargar programas, musica, videos o fologratas de inlemet que na se encu gnfran.
justificadas como parle de ias actividadas permitidas.

wy) Conectar un computador a la red (sea poriall o de gsoritone) sin gus haya sido
praviamente configurado por Ia Sub Gerencia de Estadislics & Informiatica.
ww) Madificar la configuracion del proxy o nimero de IP ds ls computadora sin autorizacién de
la Sub Gerencia de Estadistica e Informatica.
xx) No comunicar cpertunaments cuslquier uso indebido o no autorzade de su conirasena o
usuario.
yy) Facliitar u ofrecer la cuanta de correo electronica corporalivo @ 1erceras personas, Na
mantener la confidencialidad de claves de accesa,
77} Abrir correns electrénicos de remitentes sospechesos o desconocidos, ezpecialments los
que tienen archivos adjuntos de contenido llamativa (premios, sorisos, vigjes, ets), los cuales
pueden causar dafio al equipo asignado,
aaa)Mantener ecuipos electronicos e informéticos encend dos ura vez concluida ia labar,
bbb)Manejar U cperar equipos, magu narias y vehiculos que ro hayan side asignado.
cce) Mo cerrar la griferia del bafio una vez corcluida su labar
ddd) Fumar en el lugar de trabajo.
eec)No mantener el Equipe mévil activo ssignado por pari= e la entidad para fines de
coordinacion,
fifi No presentar|as papeletas de permiso en el plazo eslaniacico.
ggg) Mo registrarse en €l cuaderno de incicencias anle comisiones o fraslado dentre de la
carporacién edil.
hhh) Maovilizar los equipos informaticos sin auterizacion ce la Sus Gerencie a cargo

Articulo 68.- La suspensidn sin Goce de remunarzciones, e |a medida disciplinaria aplicable
en caso de falta, cue amerita carma grave.

Dicha sancién sera mpuesta siguiendo el procadimi=nts  administrative  disciplinario
correspondiente con una gradualidad de un (D1) dia hasiz 1'=scizntos sesenta y cinco (365)
dias,

a) El nomero de dias de suspension es propussto por ¢l J 72 nmediato v sprobaco per la

Subgerencia de Recursos Humanos, la gus pusde modificar la propuesta de sancian.

bj  La sancion se oficializa mediante Resolucidn de la Gerenziz ce Administracion y Finanzas.
¢} Contra el acto que oficializa |a sencidn, cabe la interposic - del Recursa ce Apelacion, el
cual es resuelto por el Tribunal del Servicio Civil

Articulo 68.- La destitucién es la sancien impuesta por 2 Lur cipslidad v se aplica previc
procedimients administrativo disciplinario. Se impone ante I3 cr i on de una falla grave.
a) Actian come Organo Instructor |a Subgerencia de Se -5 Humangs y como Organo

Sancionador el Titular de la Entidad,

b) _Contra el acto qus oficializa la sancion, caoe la interposic on de recursc de apelacion el
Ual es resuelto por el Tribunzl del Servicio Civil,

¢} Una ver cue la sancién de destituzion quede firre o con=nntida, o se haya agotado la via

administrativa, el servidor queda automaticamente inhaaiins- 2 el gjercizic dal servicia civil
paor un plazo de cinco (05) anos.

d) La resolucion de destitucion debe ser inscrita en el Roc <tro Nagional da Sanciones de
Destitucion y Despido. a méas tardar, al dis siguiente de | i side notificada al senvidor, a

efecto de dar a conocer la inhabilitacian.
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

¢) Unavesz que la sancicn de dastituzion guede firme o consentida, o se naya agotado la via
administrativa, el servidor queda automaticamente inhabilitado para el ejercicio del servic.o civil
por un plaze de cinco {05] afios.

dl La resolucion de destitucién debe ser Inscrita en el Regisiro Nacional de Sanciones de
Destitucidn v Despido, 8 m&s tardar, al dia sigulente de haber sido notificada al servidor, a
ofacto da dar a conceer la inhabllitacién,

Articulo 70- Son faltas de caracler disciplinaro gue, segun su gravedad, pueden ser
sancionadas con suspension temporal o con destitucidn, previo procedimients administrative
disciplinario:

g) El incumplimiento de la normatividad vigentes establecidas en la Ley N* 30057 Ley cel
Serviclo Civil, su Reglamenta,
b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las ordenes de sus jefes inmediatos
relacionadas con las labores.
¢} Laincbservancia del Reglamento Intemo de los Servidores Civiles - RIS
d)  El incurrir en actos de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra, en agravio de
su superior, del persenal jerarquico v de los compafieros de 'abor,
g) La negligencia en el desempefio de sus funciones.
) El impedir el funcionamiento del servicio pablico.
g) La utlizacién o dispasicion de los bienes de |la entidad, en beneficio propic o de terceros.
h) La concurrencia en estado de embriaguez o bajo influencia de dregas o sustancias
estupefaciantes, y no siendo reiterada cuando por la naturaleza de la funcidn o del trabajo
revista excepcional gravedad.
ij Las gusencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos 0 por mas de cincg (05
dias no consecutivos en un perioda de trainta (30) dias calendario, o mas de quince (15) dias
no consecutivos en un perivdo de ciento ochenta {180) dias calendario
il FI hostigamianio sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor, asl como el
cometido por ur servider, cualquiera sea la ubicacion de la victima del hostigamiento en 1=
estructura jerérguica de ia Municipalidad.
k) Elabuse de autorided © el use ce la funcion con fines de lucro,
j Los actos de viclencia, causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones,
ohras, maguinarias, instrumentes, documentacién y demas bienes de propledad de la entidad o
eh posesion da esta,
m) Realizar actividades da proselitismo politico durante |a jornada de trabajo, 0 a traves
dal use da sus funciones ¢ de recursos de |3 entidad plblica.
n) El uso o entrega a terceros de informacion reservada, la sustraccion o utilizacion de
documentos, sin autorizacian,
o) Discriminacion por razén de origen. raza, sexo, idioma, religion, oginion o condicion
econémica.
pi  Elincumplmiente injustificada y reiterado del horaric v la jornada de trabajo.
gl La inasistencia al ceniro de trabajo por privacidn de la libertad proveniente de senlencia
|udicial firme o consentida por la comision de delito doloso.
rincurrir en aclos ilegales,
5! Registrar el ingreso o salida de eofro sarvidor de carrera © hacerse registrar el suyo por otra
persona,
t)La doble percapcidn de remunaraciones, salvo en los casos de dietas y funcion docente,
=—=_ U] Incurrirenactos de nepotismo.
Ny Agredic verbal yo fisicamente al cludadano usuario de les servicios a cargo de la
Nnicipalidad.

Cooro por los sarvicios gratuitos que brinda la entidad & ciudadanes contribuyentes.

&) Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologia, que
Ssfroduzcan la afectacion de los servicios gue brinda la entidad.

“ ¥} Incumplimiento de la Ley N* 27444, Ley del Procedimienta Administrativo Gereral y la Ley
N 27815 Ley del Codigo ¢e Etica de la Funcién Publica.
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

aa) Usar los correos institucionales, cuya finalidad es estrictamente |aboral, para vantilar
asuntos personales, insultar, ofender al personal jerarquico o administrativa,

ab) Elincumplimiento de la Entrega de Cargo en caso de cese o conclusion del vinculo labaral,
de acuerda a las Directivas vigentes dantro de los plazos establecidos,

acl Por incurrir en falta de veracidad en la informacién que el Servidor brinde a la entidad en su
Haja de Vida yio Declaraciones Juradas.

ad) Otras conductas gque revistan gravedac y perjudiquen a la misma.

Articulo 71.- Sdlo para el caso de los ex servidores, la sancién principal es la inhabiltacion para
el gjercicio de la funcién publica hasta por cineo (05) anos.

Articule 72.- Las sanciones podrén criginarse, ademas, como resultado de la responsabilidad
administrativa funcional del servider identificada por el Organa de Control Insttucional de la
Municipalidad.

Articule 73.- Los actos de la Administracidn Plblica que impangan sanciones disciplinarias
diebhen estar debidamente motivados de modo expreso y clare, identificando la relacidn entre los
hechos, las faltas y los criterios para la determinzcidn de |a sancien,

Articulo 74.- El procedimiento adminisiralivo disciplinario aplicabls en la Municipalidad es el
siguients;

a) El procedimiento adminisirativo disciplinario se inicia con la notificacion al servidor o ex
servidor dal acto o resolucicn de inicio dsl procedimiento administrativo disciplinario y se |e
otorga el plazo de (05) dias hébiles para formular su descargo. E| acto o resolucion de inicio no
as impugnable.

h) El servidor podré presentar sus descargos por escrito en el plazo ctorgado. pudienda
solicitar 1a ampliacion del plazo por Unica vez, por igual perlodo, antes del vencimiente del plazo
inicial.

t) Wencido el plazo para presentar su descarge — presentado o no - la Comision Permanenta
de Procesos Administrativos Disciplinarios llevara a cebo el andlisis, indagaciones y actuacian
probatoria necesaris para determinar la existencia o no de la responsabilicad imputada al
servidor. Para ella, &l érgano emite y notifica al érgans sancionador un informe da instruccion
sobre |2 existenciz o no de |a falta impulada 2l servidor ¥ recomienda la sancidn a ser impuesta,
de corrasponder,

d) Una vez recibido el informe de instruccidn, el érgano comunica tal hecho al servidor o ex
servidor en un plazo maximo de dos (02) dias habiles, a efectos de que ssle pueda -de
considerarlo necesario- solicitar un informe cral ante este ¢rgano. La solicitud del informe oral
debe ser presentada dentro del plazo de tres (03) dias nabiles de notificada.

g El ¢rgano slectuara el andlisis del expediente a efectos de la emision y notificacion de la
resclucidn pronunclandose sobre la comisién o no de |2 infraccidn imputada al servidor, dentro
de los diez dias (10) dias habies siguientes de haber recibido el informe de la Comisidn
Permanente de Procescs Administratives Disciplinarios, prorrogable hasta por dias (10) dias
habiles adicionales, debiendo sustentar tal decision.

Articule 75- Sin perjuicio de los plazos safalados entre el inicio del procedimiento
gdministrativo disciplinario v la netificacion de la comunicacion que impone la sancion o
=, determina ’gl-archhuamient{:- del pracedimiento, no puede trascurrr un plazo mayor 2 un (07) afa

=

Sendanda.

P ?H'- ulo 76.- Durante el procedimiente administrative disciplinario el servidor tiene los
gejentes derechos e impedimentos:
En el procedimiento administrative disciplinario, la Municipalidad garantza el debido
es0 y la tutela jurisd ccional efectiva y el goce de sus remuneraciones,
WE| servidor puade ser representado por abogado y acceder al expedients administrativo en
sca de las etapas del procedimiento administratve disciplinario.
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

¢}  Durante &l tiempo que dura el procedimiento administrativo disciplinario, el servidor, segun
la falta cometida, puede ser separado de sus funciones y puesto a disposicién de la
Subgerencia dz Recurses Humanes para realizar labores que le sean asignados de acuerdo
con su especialidad o ser exonerado de asistir a laborar,

d) Durante el procedimiento, el servidor esta impedido de hacer uso de sus vacaciones,
licencias por motives particulares mayores a cinco (03) dias o presentar su renuncia.

g} En los casos an que la presunta comision de una falla se darive de un informe da conlrol,
lag autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son competentas en tanto la
Contraloria Gereral de la Republica, no notifique ‘& Resolucion que determina sl inicio del
procedimiento sancionador por responsabilidad administrativa funcienal, con el fin de resaetar
los principios de competencia,

Articulo 77.- Los descargos, escritos, prusbas ampliacionss u otras comunicaciones, que los
sarvidores o ex servidores sometides a procadimienta acministrative disciplinario. presentaran
para el expedients, deben ser presentados por los interesados, diractamente a 1as autaridades
que tieren a cargo el tramite y no ante |2 Mesa de Partas, donde presten o hubieren prestado
servicios, considerando para tal efecto los plazos perentorios concedidos por las autoridadss
dizciplinarias para cada actuacion.

Articulo 78.- En el procedimisnto administrative disciplinario, la comunicacion es formal. En tal
sentide no se darén por sceptados los descargos, escritos, prusbas, ampliaciones u otras
comunicaciones que 2e remitan por medio de correos electronicos, u otros.

Articulo 79.- Las sanciones seran impuestas de acuerdo a la magnitud de la falta cometida y se
determina evaluands la existencia de [az condiciones senaladas en el Articulo 87" de la Ley del
Senvicla Civil

Articulo 80.- En caso de negativa del servidor a recibir una notificacién, estas seran remitidas
por conducte notarial al domicilio real sefalade en el expediente perscnal y en el documento
nacional de identidad.

Articuls 81.- Contra log actos administrativas gue ponen fin al procedimienta administrativo
disciplinario, pusde interponerse recurso de reconsideracion o apelacion ante la propia
autoridad que impuso Ia sancion, dentro de los quince dias (15) dias habies siguientes de su
natificacion

a) En el caso de las amonestaciones escritas, los recursos de apelacion son resueltos por el
Subgerenle de Recurses Humanos.

bl En los cases de suspensidn, destitucidn e inhabilitacion los recurses de apelacion sor
resueltos sor el Tribunal del Servicio Civil.

¢} La interposicion de los medios impugnatorios no suspende |a ejecucion del aclo
impugnado.

Articulo 82.- Las denuncias presentadas por cualguier persona que considere gque un servidor
ha cometido una falta disciplinaria o transgredido la Ley del Codige de Etica de la Funcién
Plblice, seran formuladas ante la Secretaria Técnica, de forma veroal o escrita, sigulendo el
tramite previsto sr el articulo 101° del Reglamento General de la Ley N° 30057 — Ley del

CAPITULO XIV
TERMINO DEL SERVICIO CIVIL Y ENTREGA DEL CARGO

con el servidor civil, Son causas del término del Servicio Civil, las gque a sontinuacion se
detallan
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

a) El fallecimiento del servidor,

b Renunzia

¢) Mutuo acuerdo entre el servidor y la Municipalidad.

d] Invalidez absoluta permanente sobreviniente.

e} Vencimiente del plazo del contrato ad ministrativo de servicios. En este caso la Subgarencia
de Recursos Humanos, infarmara al servidor, sobre la Na Prérroga o Ne Renovacion, can una
anticipacion no menor de cinco (05) dias habiles previos al vencimienta del contrata,

f}  Alcanzar el limite de edad de setenta (70) afios.

g) La sancion de destitucion per la comigion de faltas de caracter disciplinario y la condena
panal per delite doloso, asi como la pena privativa de libertad efectiva por delito culposa por un
plaze mayor a fres (3) masss.

h) La inhabilitacién administrativa, judicial o politica por mas de tres (3) meses para gjercicio
profesional o para el ejercicic de la funcion publica,

iy  Cese por causa reiativa a la capacidad del servidor en los casos de desaprobacion.

i) No superar el pericdo de prueba. La resolucién administrativa que declare &l cese debe
estar debidamente motivada,

k) Supresion del puesto debido a causas tecnolbgicas, estructurales u orgenizativas
entendidas coma las innovaciones cientificas o de gestién o nuevas necesidades derivadas de|
cambio del entorro social o econémica, que llevan cambios en los aspectos organizativos de la
entidad,

I}  Por decisidn discracional, en el caso de |os servidores civiles de confianza y [upcionarics
piiblicos de libre nombramiento y remacion.

m} Cese por causa relativa a la incapacidad fisica o mental sobrevinients del servidor que
impida el ejercicio de las funciones que le correspondan. Debe declararse conforme a Ley.

n} Otras que la Ley N° 30057 y su Reglamento consideren una vez sulminade el transito al
Régimen del Servicio Civil en la enticad.

Articulo B4.- A la culminacion de |a relacion laboral, se le enfregara al servidar un Certificado
de Trabajo, por parte del Area correspendiente.

Articule 85.- La renuncia del servider debera presentarse por escrito ante la Subgerencia de
Racursos Humanos, con copia al jefe inmediato superior con una anticipacion de treinta (30)
diss calendario, Eate plazo puede ser exonerado par propia iniciativa de la entidad o a pedido
del servidor, de conformidad al Decreto Legislative N 1057,

Articulo B88.- El servidar efectuara la entrega del carge, de conformidad a las normas internas y
procedimientos de la materia establecidos por |la Entidad, considerando el plazo previsto, bajo
responsabilidad administrativa,

CAPITULO XV _
DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION Y SANGION POR ACTOS DE HOSTIGAMIENTO
SEXUAL

Articulo 87.- La Municipalidad tiene &l compromiso de promaver la iguaicad de oportunidades
entre hombres y mujeres, por ello, busca salvaguardar y proteger a todas sus servidores frente
al nostigamiento sexual, de conformidad a la Ley N® 27942 Ley de Prevencion y Sancion del
Hostigamiento Sexuval, su Reglamento y la Ley N°® 28983, Ley Marce ce lgualdad de
Oportunidades.

Articulo BB.- Son actos de hostigamiento sexual, sin censtituir lista cerrada, las siguientes
conductas:

i -

Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente y/o bereficioso respecto de
situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.
b) Amenazas mediante las cusles se exija en forma implicita o explicita una conducia no
des=ada por la victima gus atente ¢ agravie su dignidad.
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t) Uso de términos de naturaleza o connotacion sexusl (escritos o verbales), insinuaciones
sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que resulten insoportables, hostiles.
humillantes u ofensives para la vietima.

d) Acercamientos corporales, roces tocamientos u otras cenductas fisicas de natursleza
sexual gue resultan ofensivos ¥ no deseados por la victima,

) Treio ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefeladas en esle artlcula,

Articulo 89.- A efectos de calificar una conducta como de hostigamiento sexual, deberan
tenerse en cusnta los siguisntes elementas constitutives;

a) Conductas de naturaleza o connotacion sexual que han sido manifestadas de manera
fisica, werbal, escrita u ofra, dentro o fuara del cenbro de trabajo, y gue pusden ser
demostrables directameante o medianta investigacion,

b) CQue los actos de hostigamiento sexual sean explicitamente rechazados por la victima.

£} Que el rechazo, negativa o sometimiznio por parte della hostigado/a sea causal en el
cambio de la situacion laboral presenta y/o futura de |z vietima.

Articulo 90.- L Sungerencia de Recursos Humanos. debera orientar & 1os denuncianies que
son victimas de hostigamiento sexual, acerca del procedimiento qus corresponde al lramite de
suU denuncia

Articulo 81 .- Las denuncias pueden ser presentadas de forma verbal o escrita ante la Comision
Permanente de Procesos Administratives Disciplinarios de la Municipalidad o a lraveés del
Organo da Control Institucional,

Articulo 32 - La denuncia par hostigemisnto sexual as| como todas sus actuaciones dentro de
un procedimiento administrative disciplinario, tienen caracter reservado y confidencial de
canfarmidad al Art. 10 del Reglamento de I2 Ley N° 27542,

Articulo 83.- Es obligacicn de todes los servidares no incurrir en actos que se configuren como
hostigamisnto sexual, independientemente si es cometido por quien ejerza autoridad sobre &l
sarvidor o si es comelido por un servidor cualguiera fuera la ubicacian de la victima dal
hostigamiento en la estructura jerarguica,

Articule 94.- La determinacion de la resporsabilidad administrativa del servidar gue realiza
actos de hostigamientc sexual, se tramita de confarmidad al procedimiento administrative
disciplinario previsio en |la Ley N* 30057, su Reglamento aprobado mediante Decrato Supremo
N C40-2014-FChW vy la Directiva N® 02-2015-SERVIR/GPGSC "Regimen Disciplinario v
Procedimiento Sancionador de la Ley N” 30057" aprobado por Resclucian de Presidencia
Ejecutiva M® 101-2015-SERVIR-PE y su modificatoria.

Articulo 95.- La Subgerencia de Recursos Humanos; infermara 8l Ministeric de Trabajo v
Promogion del Emplec sobre los procedimisntos instaurades por hostigamiento sexual y,
.. oe ser gl caso, scbre las sanciones impuestas, dentro de los treinta (30) dias calendario

Tosiguientas, contados desde la fecha de |a resolucion final del procedimiento establecido an la
yectiva carrespendients,

iculo 96.- La Subgerencia de Recursos Humanos, debera efectuar las siguientes acciones
prevancidn y difusion respecto a asta materia;

Comunicar a tode el personal respecto de la existencia de una paolitica de prevencién y
“=ancion del hostigamiento sexual.

b) Realizar campanas de prevencion e informacion sobre hostigamienia sexual dentro de la
entidad.

o) Colocar en lugares visibles la Informacidn scbre hostigamiento sexual.

d) Realizar talleres de capacitacion para promover cambios contra la tolerancia a los actos de
hostigamiento sexual
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CAPITULO XVI
COMPROMISO ETICO

Articulo 97.- Compromiso Etico

Los servidores de la entidad deben regir sus actuaciones bajo los principios éticos establecidos
por |a Institucion y las normas legales impartidas por el Estado, El incumplimiento de lo antes
safizlado sera sancionadn ean arreglo al RIS asi como a la nomatividad vigente que resulte
aplicable.

CAPITULO XVII
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 98.- La Municipaidad tiene eomo prioridad (dentificar y controlar los riesgos que
pudieran existir en las actividades laborales. a fin de adoptar lzs medidas necesarias gue
permitan brindar seguridad en el desempefio dz labores, manteniende melivado Y
comprometido al persanal con |a prevencion de |os riesgos en el irabajo, actitudes proactivas en
procura del bienestar |abaral y la mejara continua sobre los objetivos trazados.

Articulo 99.- La Municipalidad, conjuntamente con un Comité de Ssguridad y Salud en &l
Trabajo, promoveran permanentemente una cultura de prevencion de riesgos Isborales a fin de
establecer medidas de seguridad y salud deniro de |a jomada laboral, a los funcicnarios y
servidoras y usuarios, prewniendo, controlando y reduciendo accidentes, incidenles,
enfermedades profesianales u ocupacionales.

Articulo 100 - Son cbligaciones de la Municipalidad en esta materia, las siguienies.

a) Entregar a vada trabajader copia del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en &l
Trabajo.

b) Elaborar un mapa ce riesgos con la participacion de los representanies de los servidores Yy
i Comite de Seguridad y Salud, el cual debera exhibirse en un lugar visible,

¢} Promover & impulsar la atencién adecuada y oportuna de las sugerenclas pertinentes gue
efectien los servidores o sus representantes sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.

d) Controlar y adoptar las medidas de seguridad para que os sefvidores civiles accedan con
la seguridad del caso. a los ambientes de trabajo 0 Zonas de riesgo.

Articulo 101.- Los funcionarios y servidores, tienen las siguizntes obligaciones en esta materia:

a} Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos qus se les hubiere asignadc bajo su
resgponsabilidad.
b} Consarvar su lugar de trabajo ordenado y Impie.
¢} Usar carrectamente y conservar los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e
higiene,
d) Observar los carteles, avisos de sequridad y cumplr fas instrucciones,
e) Comunicar oporunamente al Jefe inmediato y al Cemite de Seguridad y Salud en el
Trabajo, lodo acto que pudiera configurar algdn riesge o peligro en las instalaciones o equipos
S QUE SE utilicen,
% Desconectar ylo apagar las maquinas, equipos y Aulds eléctrico al término de su labor
Beris. asl como mantener cerradas las conexiones de agua de la institucion.
srunicar 2 los responsables de seguridad en caso de detectar un incendio u olra
$HLacion de inminsnta peligro.
§ Queda terminantemante prohibido al personal no autorizado, portar armas de cualguier tipo

Articulo 102.- La Municipalidad maniendra un botiguin equipado con medicinas e instrumentos
de primeras auxilies,

CAPITULD XVIII
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DE LA SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Articule 103.- La Municipalidad adopta las medidas de seguridad necesarias en resguardo de
su personal, bienes e instalaciones, asl come para controlar su ingreso permanencia y salida de
l= institucian.

E| sarvidor esta obligado a cumplir estas medidas debiendc prestar colaboracion y respato al
personal a cargo de la vigilancia y ssguridad en las instalaciones de la Municipalidad vy las
sedes desconcentradas, Para efecto de Ia inspeccién y registro correspondiente, es obligatorio
gue todos los servidores muestren al personal sncargado de |a vigilancia y seguridad. las
paquetes, bolsos y maletines que portan tanto 2l ingresar como al salir ce 'as instalaciones.
Asimismo. ceberan permitir la inspeccion de sus wehiculos al ingreso yio salida de los
estacionamientos, cuande les fuera requerida.

Articulo 104.- Ningin objeto o bien que no sea de propiedad del servidor puede ser retirade de
las insta‘aciones. sin la Ordsn de Sallda debidamente autorizada, salvo aquellos entregados por
la entidad para el cumplimiento de sus labores tales como equipas méviles (eelulares), o
leptops.

Articulo 105.- El Garente, Subgersnte o el servidor que se encuentre autorizado a recibir
visitas en las oficinas, es responsable de der la autorizasion de ingreso al visitante, debiendo
varificar qua éste porte en lugar visible el came gue le autoriza el ingreso a determinado piso.
En ningln caso podran ingresar los visitantes que no cuenten con la respectiva autorizacién,

Asimismo, el Gerente. Subgerente o el ssrvidor o servidor que autoriza la visia es responzable
de firmar y sellar el formato de Control de Vistas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA - Correspandera 2 la Subgerencia de Recursos Humanos emitir las disposiciones
que complementen el presente Reglamenta Interno da los Servidores Giviles - RIS, asi como
dar el tratamiento adecuade a los casos fue no se encuentren caontemplades en el presente
Reglamenio, dentro de los limites del respeto a los derechos del servidar y las competencias de
fas antidades publicas.

SEGUNDA.- Para todo lo gus no se encuentre expresamente pravista en gl prasente
Reglamento, serd de aplicacién lo dispuesto en el Dacrata Legislativo N* 276, Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y Remunaraciones del Sector Publico y su Reglamenta aprobada por
Decreta Supremo N 005-80-PCM, Decreto Legislativo N® 728, Ley de Froductividad ¥
Compelitividag Laberal, Decreto Legslativa N* 1057, que Regula el Regimen Especial ce &
Contratacisn Administrativa de Servicios. modficatoria y Reglamentarias; la Ley N” 30057 - Ley
del Servicio Civil y su Reglamanto General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM;
Ley N* 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General; Ley N° 29783 - Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo y su Reglamento, y ofra normativa que expida el ente Rector en materia
de Gestion de Recursos Humanos — SERVIR.

o
. )

P

ERCERA.- La Subgerencia ds Recursos Humanos, esta a cargo de las acciones de

DISPOSICION COMPLEMENTARIA DEROGATORIA

UNIGA.- Déjsse sin efecto las disposicicnes internas, lineamientos u olros, que confravengan a
lc dispuesto en el presente Reglaments.
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