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San Luis, 12 de julio de 2024

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 34 -2024-MDSL-GM

APROBACION DE REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS - RIS

LA GERENCIA MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN LUIS
VISTOS:

Los Informe N° 000174-2024-MDSL-GAF y N° 000224-2024-MDSL-GAF, de la Gerencia de Administracion
y Finanzas; los Informes N° 000259-2024-MDSL-GAF/SGRH y N® 000571-2024-MDSL-GAF/SGRH de la
Subgerencia de Recursos Humanos; e Informe Legal N.° 00166-2024-MDSL/GAJ de la Gerencia de
Asesoria Juridica; Y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucion Politica del Pera establece, que las municipalidades son
organos de gobiemo local con autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, que radica en la facultad de ejercer actos de gobiemo, administrativos y de administracion
con sujecion al ordenamiento juridico, cuyas dimensiones se desarrollan en los articulos 8 y 9 de la Ley N°
27783, Ley de Bases de la Descentralizacion, concordante con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley
N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades;

Que, estando a lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley N° 27972, la administracion municipal
adopta una estructura gerencial sustentandose en principios de programacion, direccion, ejecucion,
supervision, control concurrente y posterior; y asimismo, por el articulo 37 se establece, que los
funcionarios y empleados se sujetan al régimen laboral aplicable a la administracion publica, y los
servidores obreros, al régimen laboral de la actividad privada;

@ Que, mediante Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se regula el nuevo Régimen del Servicio Civil,
2 con lafinalidad de que las entidades del Estado alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia, asi como
~lograr la prestacion de servicios efectivos de calidad a la ciudadania, promoviendo el desarrollo de las

C H .
éo::,tf:;’,\c‘*z- personas que la integran;

dre @Ny/

Que, por el articulo 5 de la Ley 30057, se establece que la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR, es el 6rgano técnico especializado en materia de Gestion de Recursos Humanos, ejerce la rectoria
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y del Régimen del Servicio Civil; esta
integrado por SERVIR, las oficinas de recursos humanos de las entidades o las que hagan sus veces, el
' Mribunal del Servicio Civil y la Direccion General de Gestion Fiscal de Recursos Humanos del Ministerio de
Economias y Finanzas;

Que, el Decreto Supremo N° 040-2024-PCM, aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057,
OIS ff,q(\ , 4 , Fr ks ey

g\ en cuyo articulo 129, dispone que las entidades publicas deben contar con un unico Reglamento Interno
‘i\ de los Servidores Civiles- RIS, donde se reglen las condiciones en que debe desarrollarse el servicio civil
Elen la entidad. sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las
N ",'sanci_cnes en caso de incumplimiento, entre otros, siendo aplicable a los servidores civiles de los regimenes
o a4 q_e-lDecreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
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Publico; Decreto Legislativo N° 728, Ley del Fomento del Empleo, Decreto Legislativo 1058, Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios;

Que, por el literal j) del Articulo IV del Titulo Preliminar del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,
para efectos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, se define que el Titular de la
entidad es la maxima autoridad administrativa de una entidad publica, y en el caso de los Gobiernos
Locales, es el Gerente Municipal;

Que, mediante el documento de Vistos N.° 000259-2024-MDSL-GAF/SGRH, la Subgerencia de
Recursos Humanos informa que debe adecuar el Reglamento Interno de los Servidores de la Municipalidad
Distrital de San Luis a las disposiciones de la Ley N* 30057 y normas reglamentarias, proponiendo un
proyecto de Reglamento Interno de Servidores Civiles, solicitando que se deje sin efecto la Ordenanza N°
298-MDSL/C, y por Informe N° 000571-2024-MDSL-GAF/SGRH, remite proyecto de Reglamento Interno
de Servidores Civiles RISC-2024 actualizado;

Que, a través del Informe N° 000174-MDSL-GAF de fecha 15 de abril de 2024, la Gerencia de
Administracion y Finanzas, remitio los actuados a esta Gerencia Municipal, opinando favorablemente a los
proyectos normativos propuestos por la Subgerencia de Recursos Humanos; y asimismo, con Informe Ne
000224-2024-MDSL-GAF, pone a consideracion de esta Gerencia Municipal el Proyecto actualizado de
Reglamento Interno de Servidores Civiles del Distrito de San Luis;

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica en el Informe Legal N° 000166-MDSL-GAJ, de fecha 04 de
junio de 2024, opina, que resulta viable derogar la Ordenanza No 298-MDSL/C, Ordenanza que aprueba el
Reglamento Interno de Servidores Civiles, previamente a la aprobacion de la nueva propuesta de la
Subgerencia de Recursos Humanos, cuyo texto fue solicitado con Proveido N° 000132-2024-GAJ-MDSL
de fecha 04 de junio de 2024 a la Subgerencia de Recursos Humanos, atendido por la referida unidad
organica en la misma fecha;

Figh Que, en el numeral 3.7 del Informe Legal, la Gerencia de Asesoria Juridica sefiala que ha
% re\nsado las propuestas de ordenanza y de resolucion de gerencia municipal postuladas por la Subgerencia
fche Recursos Humanos y compartidas por la Gerencia de Administracion y Finanzas, precisando que el
CAuniteng” </ Proyecto establece las normas y procedimientos que orientan las condiciones para el desemperio de los
%ii“”’j;“y / Servidores Civiles de esta corporacion edil, basado en una organizacion eficiente, eficaz, competitiva, a fin
de brindar servicios de calidad e inclusivos basados en el respeto y cumplimiento de los derechos y
obligaciones de los servidores civiles, concluye y opina, que resulta viable emitir la resolucion de Gerencia
unicipal que apruebe el reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad de San Luis - 2024,
aplicacion de articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento General de la Ley 30057, que establece
la maxima autoridad administrativa en los Gobiernos Locales, es el Gerente Municipal,
mendandose que previamente debera derogarse la Ordenanza N° 298-MDSL/C;

Que, el Reglamento Interno de Servidores - RIS, consta de XIll Titulos, 84 articulos y 7
=22 disposiciones Complementarias Finales, el mismo que se ajusta a lo establecido en el articulo 129 del
‘57"%% Reglamento General de la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-

& 014-PCM;
s Que, por Acuerdo de Concejo N° 363-MDSL/C de 04 de Julio 2024, se derogo la Ordenanza N°

,5‘2«;., \B° \ﬁc 289-MDSL/C, Ordenanza que aprobé el Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad
< a,f"’”‘_',“' ™~ Distrital de San Luis, corresponde aprobar el nuevo Reglamento Interno de Servidores - RIS;

’l Estando a las consideraciones expuestas, en uso de las facultades conferidas en el articulo 27 de
Tk fa Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades; articulo IV del Titulo Preliminar del Decreto Supremo
"N 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, con el




3
@ “Afo del Bicentenario, de |a consolidacién de nuestra Independencia y de la

giscrsnan conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”
GERENCIA
MUNICIPAL
( visto de la Subgerencia de Recursos Humanos, de la Gerencia de Administracion y Finanzas y de la

Gerencia de Asesoria Juridica;

% \SE RESUELVE:
a0\

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Reglamento Interno de Servidores Civiles - RIS de la Municipalidad
Distrital de San Luis, conformado por XIil titulos, 84 articulos y 7 disposiciones Complementarias Finales;
el mismo que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Subgerencia de Recursos Humanos la implementacion del
eglamento Interno de Servidores Civiles, aprobado en el Articulo Primero.

MUNICIPALIDAD DE SAN LUIS
Wi

“LiC. OREANDO A. CABALLERG GONZALES
Gerente Municipal
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== REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

TITULO |
ASPECTOS GENERALES
Articulo 1°. - Objetivos

El presente Reglamento adopta los siguientes objetivos:

1.1 Establecer las normas y procedimientos que oriente las condiciones para el desempefio de los servidores de la
Municipalidad Distrital de San Luis basado en una organizacion eficiente, eficaz, competitiva, a fin brindar
servicios de calidad e inclusivos, basandose en el respeto y cumplimiento de los derechos y deberes de los
servidores civiles.

1.2 Normar las relaciones de trabajo orientadas a reconocer e incentivar los méritos y el buen desempeio de los
servidores civiles, asi como la aplicacion de medidas disciplinarias a quienes contravengan las obligaciones
estipuladas en el presente Reglamento.

Articulo 2°. - Alcance

2.1 Elcontenido del presente Reglamento comprende a los servidores de la Municipalidad Distrital de San Luis cuyos
derechos se regulan por el Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, Decreto Legislativo N.° 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
y a los servidores contratados bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N.° 1057, asi como a los servidores
de libre designacién que ocupan cargos de confianza.

Articulo 3°. - Base Legal

e  Constitucion Politica del Pera.

e LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

o Ley N° 27942, “Ley de prevencion y sancion de hostigamiento sexual’, su Reglamento y modificatoria Ley
N°® 29430.

e LeyN° 27815, ‘Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica”, y su Reglamento y modificatorias.

e LeyN° 28175, “Ley Marco del Empleo Publico” y medificatorias.

o Ley N°29409, “Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica
y privada”, su reglamento y modificatorias.

e Ley N° 29783, “Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo”, su Reglamento y modificatorias.

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, “Ley de Procedimiento
Administrativo General”.

e Ley N°30036, ‘Ley que regula el Teletrabajo”" y su Reglamento.

e Ley N°30057, “Ley del Servicio Civil", Reglamento General y sus modificatorias.

e LeyN° 26771, “Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal
en el sector publico, en casos de parentesco”, su reglamento y modificatorias.

e LeyN° 30012, “Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentran
con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave”, su reglamento y modificatoria.

o Ley N° 29849, “Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del D. Leg. N® 1057" y otorga
derechos laborales.

o Decreto Legislativo N° 276, “Ley de Bases de la Carrera Administrativo y de Remuneraciones del
Sector Publico”, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM y modificatorias.

o  Decreto Legislativo N° 1057, “Decreto legislativo que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa
de Servicios”, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias.

o Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, cuyas modificatorias se consolidan
en el Texto Unico Ordenado, aprobado por Decreto Legislativo N° 003-97-TR.

e Decreto Legislativo N° 1405, “Decreto legislativo que establece regulaciones para que el disfrute del descanso
vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral familiar”, modificaciones y su reglamento.
Decreto Supremo N° 001-96-TR, Reglamento de la Ley de Fomento al Empleo y modificatorias.

2 E \ Ordenanza N° 289-MDSL/C, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la

':\ unicipalidad Distrital de San Luis.
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

Articulo 4°. - Definiciones:

e Caso fortuito. Hecho imprevisible que hace que no sea posible cumplir una obligacion, ya que dicho
acontecimiento no podia preverse y, por ese motivo, no podia evitarse, generalmente proviene de las acciones
de la naturaleza.

o Entidad: Estructura fisica en la cual los servidores realizan |a prestacion de sus servicios laborales.

o Empleador: Municipalidad Distrital de San Luis.

e  Servidor: Trabajador que realiza distintas funciones en un puesto de trabajo asignadas por el empleador.

e Fuerza mayor. Circunstancia que, por no poder ser prevista o evitada, imposibilita absolutamente para el
cumplimiento de una obligacién.

o Horario de trabajo; Tiempo durante el cual el servidor presta sus servicios al empleador. Este lapso no sera
mayor a la jornada legal, comprende desde el ingreso hasta la salida del centro de trabajo. Se determina
ajustandose a la necesidad del servicio.

e Jornada de trabajo: Tiempo diario, semanal, mensual o anual que debe destinar el servidor a fin de estar a
disposicion de su empleador para la prestacion de servicios laborales, conforme a sus deberes, atribuciones y
competencias.

e Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicién dentro de la Municipalidad
Distrital de San Luis, asi como a los requisitos para su adecuado ejercicio. Se encuentra descrito en los
instrumentos de gestion de la entidad.

e Necesidad de servicio: Estado de necesidad institucional urgente, imprevisto o de fuerza mayor en la prestacion
de los servicios publicos municipales, tales como campafas masivas, eventos trascendentes, importantes e
impostergables; el agotamiento de plazos de ley, los requerimientos sefalados por 6rganos rectores de la
Administracién Publica, la inminencia del cumplimiento de objetivos institucionales, los estados de emergencia
nacional o local, situaciones de desastres y otros que puedan afectar la marcha institucional o la atencién de las
demandas de servicios a la comunidad.

e  Hostigador:; Toda persona, varon o mujer, que realiza un acto de hostigamiento sexual.

e Hostigado: Toda persona, varén o mujer, gue es victima de hostigamiento sexual.

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

o Hostigamiento sexual ambiental. Conducta fisica o verbal reiterada de caracter sexual o sexista de una o mas

personas hacia otras con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo, funcion, nivel remunerativo o

analogo, creando un clima de intimidacién, humillacién u hostilidad.

Relacién de autoridad; Todo vinculo existente entre dos personas a través de la cual una de ellas tiene poder

de direccion sobre las actividades de la otra, o tiene una situacion ventajosa frente a la ofra. Incluye el de relacion

de dependencia.

Relacion de Jerarquia: Es toda relacion que se origina en una escala de poder legitimo o investidura jerrquica,

en la que una persona tiene poder sobre ofra por el grado que ocupa dentro de la escala.

Falsa queja: Aquella queja o demanda de hostigamiento sexual declarada infundada por Resolucion firme, la

cual faculta a interponer una accion judicial consistente en exigir la indemnizacion o resarcimiento y dentro de Ia

cual debera probarse el dolo, nexo causal y dafio establecidos en el Cédigo Civil.

Indemnizacién: Resarcimiento economico al que tiene derecho el hostigado, exigible a través de los

procedimientos establecidos en la Ley.

Responsabilidad Solidaria: Es el grado de responsabilidad atribuible al titular de la investigacion o al funcionario

encargado de la instauracion del procedimiento administrativo disciplinario por hostigamiento sexual, por no

haber iniciado €l proceso dentro del plazo y en los supuestos establecidos por la Ley.

Situacién Ventajosa: Es aquella que se produce en una relacion en la que no existe una posicion de autoridad

atribuida, pero si un poder de influencia de una persona frente a la otra, aun cuando dichas personas inmersas

- en un acto de hostigamiento sexual sean de igual cargo, nivel o jerarquia.

A\ \fl:i.b Ge mne‘? ¢' . / aquellos términos propios que cada procedimiento administrativo disciplinario o de investigacion deba emplear y
Ufsgs'r"t ’



REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

tramitar de conformidad a los dispositivos legales existentes para cada condicion laboral, educacional e
institucional que alcance la aplicacion de la Ley y el presente reglamento.

Articulo 5°. - Entrega y Difusion del Reglamento

5.1. Todos los servidores se encuentran en la obligacion de conocer y cumplir sus disposiciones, para lo cual la
Municipalidad Distrital de San Luis entregara bajo cargo a cada servidor un ejemplar en fisico del Reglamento,
sin perjuicio de encontrarse a su disposicién en medio digital.

5.2. La Subgerencia de Tecnologia de la Informacion se encargara de publicar en el portal institucional el presente
Reglamento.

Articulo 6°. - Ejercicio de la facultad de direccién en caso de ausencia de prevision normativa

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento tienen carécter enunciativo, mas no asi limitativo. En
consecuencia, las situaciones no contempladas en este Reglamento serén resueltas por la Municipalidad Distrital de
San Luis en uso de su facultad de direccion, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos, con arreglo a lo que
establezcan las disposiciones legales vigentes.

TiTuLO Il
INICIO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 7°. - La incorporacion de personal a la Municipalidad Distrital de San Luis se realiza mediante la modalidad
de concurso publico de méritos, teniendo en cuenta las necesidades previstas en el Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional. Todo requerimiento de las unidades de organizacion debe contar con el visto bueno de la
Gerencia Municipal. El proceso de incorporacion se divide en las fases de seleccion, vinculacion, induccion y periodo
de prueba previstos en la Ley y este reglamento.

Articulo 8°. - Se encuentran exceptuados del procedimiento sefialado en el articulo anterior, los funcionarios y
servidores de confianza, los cuales son designados directamente por Resolucion de Alcaldia.

Articulo 9°. - Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente a la Municipalidad Distrital de San Luis, debera
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Tener la mayoria de edad.

b)  Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

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

d) No estar inhabilitado administrativamente, inscrita en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
e} No estar inhabilitado judicialmente.

fy  Adjuntar Certificado de Antecedentes Penales y Policiales.
g} Reunir los requisitos generales y especificos del cargo al que se postula.
“'r"fo‘, N, Los demas requisitos previstos en la Constitucion Politica del Pert y las leyes, cuando corresponda.

Minicipalidad Distrital de San Luis asume que la informacién, datos y documentos brindados por los trabajadores

syerdaderos. No obstante, la entidad llevara a cabo el proceso de fiscalizacion posterior correspondiente.

v Fepaso de constatarse alguna informacion o dato falso, se procedera a iniciar las acciones legales que la Ley establece
- optar las medidas legales correspondientes a la gravedad de la falta.

Articulo 10°. - Los trabajadores, funcionarios de direccion y/o personal de confianza que gocen de la facultad de

proponer y/o contratar personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, se encuentran

é_;; prohibidos de ejercer dicha facultad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
' 4Po}gﬁniclad y por razoén de matrimonio, dando asi cumplimiento a los dispuesto en la Ley N° 26771 y su Reglamento.

g)ticulo 11°. - Impedimentos para el ingreso a la entidad
._qupodrén ingresar a laborar a la Municipalidad Distrital de San Luis;

o W R
oé Gefa“‘}‘o‘a" /
_UrsOE"‘j'.\ it
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

11.1. Las personas que se encuentren con inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles — RNSSC.

11.2.  Las personas que tengan inhabilitacion judicial vigente para el ejercicio de la profesion, para contratar con el
estado o para desempefiar funcion publica

Articulo 12°. - Del periodo de prueba

12.1.  El periode de prueba es de tres (3) meses para los servidores con Contratos Administrativos de Servicios
regulados por el Decreto Legislativo N® 1057.

12.2.  El periodo de prueba se computa desde la fecha en que el servidor inicia la prestacion de servicios en la
entidad, debiendo su duracién constar por escrito en el Contrato Administrativo de Servicios -CAS.

Articulo 13°. - Induccién al Trabajo

El servidor que ingrese a laborar a la Municipalidad Distrital de San Luis debera asistir a la capacitacion y/o cumplir
con la induccién genérica programada a cargo de la Subgerencia de Recursos Humanos y con la induccion
especifica programada por su unidad organica, con la finalidad de estimular el sentimiento de pertenencia y fomentar
su identificacion con la mision, vision, objetivo y funciones de las diversas areas de la corporacion municipal, lo cual
facilitara una actitud positiva hacia el trabajo y hacia las personas con las que se relacionara en el desempefio de sus
labores.

TiTULO Il
JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 14°, - Los trabajadores de la Municipalidad Distrital de San Luis deben concurrir, diaria y puntualmente, a su
centro de trabajo observando los horarios establecidos, registrando personalmente su ingreso y salida en el registro
que la entidad ha establecido, procediendo a presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de haber
registrado su ingreso.

Los jefes inmediatos son los responsables de hacer cumplir las normas de permanencia y puntualidad.

141, Lajornada de trabajo de los servidores' de la Municipalidad Distrital de San Luis, es la siguiente:

JORNADA LABORAL
REGIMEN LABORAL HORAS DIARIAS %igﬁ A | HORAS SEMANAL
Decret'r:I cl}.;g:sslati\m O?G:fiit?:;r:s 05 dias 38 45 horas
Decreto Legislativo N°728 (07 horas efectivas 06 dias 42 horas
Decreto Legislativo N°1057 08 horas efectivas 05 dias 40 horas

Articulo 2.- Modificase el Articulo 1 del Decreto Ley N° 18223, cuyo texto en adelante sera el siguiente:
"Articulo 1.- Establécese el horario corrido en una sola jornada de trabajo al dia de siete horas cuarenta y cinco minutos (7.45 horas) de
duracion en el curso de los meses de enero a diciembre, para los servidores de la Administracion Publica, que regira de lunes a viernes.

Ademaés de la indicada jornada de trabajo, se considerara el tiempo necesario para el refrigerio en el respectivo
centro de trabajo."

14.2. El horario ordinario de trabajo de los servidores de la Municipalidad Distrital de San Luis, es el siguiente:

1 Articulo 25° de la Constitucion Politica del Peri, establece que la jornada ordinaria de trabajo es de ocho horas diarias o cuarenta y ocho horas
semanales, como maximo.
Literal ¢) del Articulo 35° de la Ley N* 30057, concordante con el Articulo 129 de su Reglamento aprobado por el Decreto Suprema N° 040-2014-
PCM, establece una jornada de ocho (08) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales, como maximo y dispone que todas las entidades
\ pliblicas deben contar con un tnico RIS.
< Ariculo 7° del TUO de la Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo, aprobado mediante Decreto Supremo N°007-2002-TR. "EL
" TIEMPO DE REFRIGERIO NO FORMA PARTE DE LA JORNADA NI HORARIO DE TRABAJO, SALVO QUE POR CONVENIO COLECTIVO SE
DISPONGA ALGQ DISTINTO" concordante con el Articulo 14° de su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N°008-2002-TR.
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: HORARIO DE TRABAJO

REGIMEN LABORAL INGRESO SALIDA COMENTARIO

Decreto Legislativo : . Incluye
N°276 VE el L 45 minutos de refrigerio

Decreto Legislativo : :
N°728 De 7ama 2 pm Horario de corrido

Bacieto 08:00 a.m. 05:00 p.m. Incluye 01 hora de refrigerio
Legislativo N°1057

En caso que las funciones en el area demanden la asistencia de personal por necesidad de servicio, los servidores
sujetos al contrato administrativo de servicios - D. L. N° 1057y D.L N° 276 laboraran los dias sabados; no excediendo
de 48 horas semanales.

14.3.  El horario de refrigerio es el siguiente:
Dentro de la indicada jornada de trabajo se considerara sesenta (60) minutos para el refrigerio.

e  Primerturno:  13:00 a 14:00 horas
e  Segundo turno: 14:00 a 15:00 horas

Los horarios establecidos en el presente articulo se entienden fijados para la realizacion de labores administrativas.
Cada unidad de organizacion es responsable de establecer los mecanismos necesarios para no descuidar la atencion
al publico, incluso durante el horario de refrigerio, asi como la prestacion de los servicios que brinda la Municipalidad
a la comunidad.

Articulo 15°. - Es politica de la Municipalidad Distrital de San Luis que todas las actividades se cumplan dentro del
horario establecido. No obstante, por necesidad de servicio institucional, se podra recurrir, en casos excepcionales,
previa comunicacién escrita por el jefe inmediato, a laborar fuera del horario establecido en el Articulo 14°. El servicio
prestado en sobretiempo no debe exceder de los cinco (5) horas diarias, y sole quince (15) horas al mes.

Articulo 16°. - Solo en los casos en que exista la comunicacion por escrito del jefe inmediato para las labores por
necesidad de servicio, éstas seran compensadas con periodos equivalentes de descanso fisico.

descanso fisico mencionado, debera ser tomado dentro de los dos (02) primeros meses, segun la planificacion que
nga el jefe inmediato.

Eﬁr bajo realizado por necesidad de servicio, no genera derecho a compensacion econoémica algunaZ.

culo 17°, - El servidor que labore por necesidad del servicio en dias no laborables en jornada normal, tiene derecho
44 un dia de descanso compensatorio, siempre y cuando se acredite haber prestado el servicio durante 08 horas en el
dia.

-2 numeral 8.7 del Articulo 8° de la Ley N° 30879, " Las entidades publicas, independientemente del régimen laboral que las regule, no se
= ricuentran autorizadas para efectuar gastos por concepto de horas exiras”.
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Articulo 18°. - El trabajo por necesidad de servicio debe ser comunicado por el jefe inmediato, a la Subgerencia de
Recursos Humanos un dia habil antes de su realizacion, como minimo.

TITULO IV
CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

CAPITULO |
CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 19°, - El control de asistencia se efectia a través de la Subgerencia de Recursos Humanos, conforme a las
sedes donde laboran los servidores municipales general. Todos los servidores y funcionarios, sin distincion de nivel o
jerarquia, tienen la obligacion de registrar personalmente su asistencia en el recinto municipal donde desarrollan sus
labores, a la hora de ingreso, refrigerio y la hora de salida, mediante los sistemas establecidos para tal efecto.

La Subgerencia de Recursos Humanos, previo informe y conocimiento de su jefe inmediato, tiene facultades para
establecer otros medios sustitutorios o complementarios para el control o registro de asistencia y puntualidad.

Se considera como tiempo efectivo en el trabajo el que figure en el sistema de registro de asistencia, teniendo los
servidores, en caso de discrepancia, derecho de efectuar la constatacion del caso.

Articulo 20°. - Iniciada la jornada laboral, los servidores cuentan con una tolerancia de diez (10) minutos al ingreso,
los trabajadores que no excedan de un total de cincuenta y cinco (55) minutos de tardanza al mes, estos minutos seran
exonerados al descuento, beneficio que se pierde si se excede del tiempo exonerado, correspondiéndole el descuento
total de minutos de tardanza, en dicho mes.

Elingresc de los servidores haciendo uso de los minutos de tolerancia, por cincuenta y cinco (55) minutos al mes, sera
considerado como uso excesivo, constituyendo asi en infraccién por parte del trabajador, generando la aplicacion de
la sancion de amonestacién verbal, y por reincidencia la aplicacién de la sancién de amonestacion escrita a través del
Procedimientos Administrativo Disciplinario correspondiente.

En caso el servidor registre su ingreso después de la tolerancia establecida o registre su salida antes de la hora oficial,
sera considerado como inasistencia al centro laboral.

Articulo 21°. - Ante la omisién involuntaria del registro de asistencia, el servidor debera presentar en el plazo
improrrogable de hasta una hora después del horario de ingreso, la papeleta de permiso con el V°B® del jefe inmediato
a fin de subsanar la omision de marcado, teniéndose en cuenta para el control respectivo; caso contrario se considera
como falta injustificada.

Solo se permiten hasta dos (02) omisiones de marcado justificadas durante un periodo de treinta (30) dias o cuatro
94) en un periodo de ciento ochenta (180) dias.

G

LYl
'& i
@lticulo 22°.- La marcacién del ingreso después del inicio de la jornada laboral sefialada en los dos articulos
Lo F; .
> ) ,Jacedentes, se encuentra sujeto al descuento respectivo.

Articulo 23°.- En el caso de emergencias médicas, descansos médicos, inasistencia justificada por motivo de fuerza
mayor o caso fortuito; el servidor, en el plazo improrrogable de hasta 48 horas después de ocurridos les hechos,
alcanza la documentacion sustentatoria que permita la subsanacion pertinente a la Subgerencia de Recursos
Humanos, cualquier retraso de los plazos sefialados en el presente articulo se considera como documentacién no
presentada, no siendo pasible de subsanacién alguna.

& Articulo 24°. - El servidor se encuentra obligado a concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente despues de haber
registrado su ingreso. En caso de registrar su ingreso y abandonar el local en horas de trabajo y sin autorizacion, se
hace acreedor al descuento equivalente a un (1) dia de labor.
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CAPITULO I
PERMANENCIA

Articulo 25°. - La permanencia de un servidor en su puesto laboral es responsabilidad del jefe inmediato, el cual esta
obligado a dar cuenta a la Subgerencia de Recursos Humanos de cualquier anomalia. El servidor, para desplazarse
fuera de su centro de labores debe presentar la papeleta de salida, debidamente sustentada y firmada por el jefe
inmediato.

Articulo 26°. - La Subgerencia de Recursos Humanos tiene la atribucion y responsabilidad funcional de asignar al
personal de su unidad organica para que desarrollen visitas inopinadas a cualquier unidad de organizacion de la
Municipalidad, a fin de supervisar la permanencia de los servidores.

Articulo 27°. - Los servidores tienen la obligacion de desarrollar sus labores en el lugar de trabajo asignado. El retiro
del servidor durante la jornada laboral en forma injustificada es calificado como abandono de servicio, aplicandosele
las sanciones previstas conforme a Ley.

Articulo 28°. - Durante la jornada laboral, todo servidor debera portar el camé de identificacion (fotocheck)
proporcionado gratuitamente por la entidad, de manera obligatoria y visible al publico, durante su permanencia en €l
centro de trabajo. El incumplimiento a esta disposicion, acarrea sancion disciplinaria:

28.1 En caso de deterioro del fotocheck, el servidor deberé solicitar de manera escrita un duplicado en forma inmediata
ala Subgerencia de Recursos Humanos, devolviendo el carné en mal estado.

28.2 En caso de robo, el servidor interpone denuncia policial y remite a la Subgerencia de Recursos Humanos copia
certificada de la misma, solicitando de manera escrita el otorgamiento de un duplicado, previo pago del costo.

28.3 En caso de pérdida del fotocheck, el servidor deberé solicitar de manera escrita un duplicado a la Subgerencia de
Recursos Humanos, adjuntando una declaracion jurada de pérdida del fotocheck, previo pago del costo.

28.4 En caso de término de la relacion laboral, el servidor debera devolver el fotocheck a la Subgerencia de Recursos
Humanos.

Articulo 29°. - Queda prohibida la realizacién de labores ajenas al quehacer municipal durante la jornada laboral.
También esta prohibido permanecer en los pasadizos o patios del centro laboral realizando acciones no inherentes a
su trabajo.

TiTuLO vV
TARDANZAS, INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

CAPITULO |
TARDANZAS

lo 30°. - Constituye tardanza el hecho de registrar el ingreso al centro de labores después del horario
t@fflecido, segun se sefiala en el Articulo 20°.

Jngreso al centro de labores pasado los minutos de tolerancia, seran considerados como falta injustificada, siendo
4fecto al descuento de remuneracion del servidor por un dia no laborado.

Articulo 31°. - Las tardanzas acarrean el descuento de la remuneracion por el tiempo dejado de laborar, sin perjuicio
SN de aplicarse al servidor las sanciones que correspondan, el calculo del valor del minuto de tardanza, resulta de, dividir
¢l ingreso total mensual, sobre 30 dias multiplicado por las horas |laborables y multiplicadas por 60 minutos.

"ﬁ]mculo 32°. - Cuando el servidor llegue al recinto municipal fuera del horario y tolerancia establecidos en los Articulos
@ N 4{° y 20° del presente reglamento, el Jefe Inmediato debera remitir mediante documento a la Subgerencia de Recursos
Wr}? " Humanos, Ia justificacion de la necesidad de servicio para la permanencia en sus labores del servidor, estando sujeto

Yrg, Wl
w a descuento por el tiempo no laborado.
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CAPITULO II
INASISTENCIAS

Articulo 33°, - Se consideran inasistencias:

e Lano concurrencia al Centro de Trabajo sin causa justificada.

e Laomision en el registro de asistencia, tanto a la entrada como a |a salida.

e Elregistro de asistencia fuera de |a tolerancia permitida.

e Lasalida del personal antes de la hora fijada y sin justificacion alguna.

e No presentarse a su puesto de trabajo, dentro de los cinco minutos de haber registrado su hora de ingreso.
e  Elincumplimiento de los plazos sefialados en las subsanaciones (art. 21° y 23° del presente reglamento).

Articulo 34°.- Las inasistencias dan lugar al descuento proporcional del sueldo bruto del servidor.

Articulo 35°. - Los servidores que por motivo de enfermedad se encuentren impedidos de asistir a su centro de trabajo,
deberan comunicar este hecho a la unidad de organizacion en la cual prestan servicios dentro del dia, en forma paralela
estan obligados a comunicar a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Los servidores deberan regularizar su inasistencia con el Certificadoe Médico correspondiente, al dia habil siguiente.

Articulo 36°, - La Subgerencia de Recursos Humanos recibe el original del descanso médico para la evaluacion de la
justificacion de la(s) inasistencia(s) y regularizacién de la situacion del servidor.

Articulo 37°.- El médico que elija el servidor se encuentra autorizado a otorgar descanso médico, hasta los veinte (20)
primeros dias calendario. De requerir mas de veinte (20) dias calendario de descanso medico; el servidor realizara el
tramite respectivo para la obtencion del Certificado Médico debidamente visado por el Seguro Social de Salud -
ESSALUD.

37.1. Los Certificados Médicos particulares que presenten los servidores ante la Subgerencia de Recursos Humanos,
deberéan ser emitidos por médicos colegiados y habilitados debiendo presentar los siguientes documentos:
a) Comprobante de pago de la atencién médica (Factura, boleta, recibo por honorarios u ofro documento
autorizado por la sunat).
b) Receta médica con la fecha de la atencion medica.
¢) Comprobante de pago de la receta médica, debera coincidir con la fecha de la atencion médica.

Articulo 38°. - Abandono del puesto de Trabajo

En caso de abandono del puesto de trabajo, el servidor se encuentra obligado a justificar su accionar ante la
Subgerencia de Recursos Humanos, dentro del dia habil siguiente de ocurrido el abandono. La justificacion
solo tiene efectos ante la eventual calificacion como falta disciplinaria pero no excluye la aplicacion del
descuento correspondiente. !
Lainasistencia al centro de labores sin causa justificada por mas de tres (03) dias habiles consecutivos, o cinco
(05) dias habiles no consecutivos durante el mes, o quince (15) dias habiles no consecutivos durante el
semestre, configura falta grave susceptible de la imposicién de la sancion de suspension o destitucion, previo
proceso administrativo disciplinario.

CAPITULO Il
2, PERMISOS

S Articulo 39°. - Se considera permiso a la autorizacion concedida al servidor para ausentarse por horas dentro de la
b“;, /jornada diaria de trabajo, o para no asistir un dia al centro de trabajo. Se otorga a peticion de parte y se encuentra



-

“"""L.’ REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

condicionada a las necesidades del servicio y la autorizacion del jefe inmediato. El permiso se formaliza mediante la
“Papeleta de salida” visada por el jefe inmediato.

Se conceden permisos por los motivos siguientes:

a)

c)

d)

Enfermedad. - No esta sujeto a descuento y requiere de la presentacion previa de la documentacion que lo
acredite. El tiempo utilizado se establece en la Constancia de Atencion Médica que presenta el servidor, mas el
término de la distancia que requiere para apersonarse nuevamente al centro de labores, en caso sea necesario.
Comisién de Servicio. - No esta sujeto a descuento y se requiere ademas el visto bueno de la Gerencia y/o
oficinas directas de las unidades organicas a la que pertenece el servidor. Se autorizan para atender labores
propias de la funcion municipal, con o sin retorno al centro de labores. Se realizan después del registro de la
hora de ingreso, aunque en casos excepcionales puede autorizarse anticipadamente para que el servidor
concurra a la comision de servicio directamente de su domicilio.

Asuntos Particulares. - Se encuentra sujeto a descuento del dia no laborado o descuento del descanso
vacacional acumulado, si lo tuviera, de acuerdo al iempo que tome el permiso correspondiente. No requiere de
documentacion que lo acredite.

Motivo de capacitacién. - Es otorgada cuando el servidor asista a eventos promovidos o aceptados por la
Municipalidad. Se acredita con la respectiva certificacion. No esta sujeto a descuento.

Por motivo de onomastico. - Es el descanso que se otorga al servidor, en el mismo dia de su onomastico, si
no lo hiciera efectivo pierde este beneficio. Si el onomastico coincidiera con algun dia feriado o dia no laborable
(sabado o domingo), el beneficio se efectiviza el primer dia Util siguiente. No se encuentra sujeto a descuento.
Los servidores deben adjuntar a la papeleta de salida, copia del Documento Nacional de Identidad.

Por lactancia. - conforme a la ley N° 27240 y sus modificatorias.

Por citacién expresa judicial, militar o policial. - Es otorgada al servidor que debera asistir a una citacion para
resolver asuntos de requerimiento judicial, fiscal, policial, militar o de otra naturaleza similar, dicho permiso
debera ser justificado ante la Subgerencia de Recursos Humanos con el documento de citacion.

Articulo 152.- Permiso por docencia.- El servidor civil tiene derecho a gozar de permisos hasta por un maximo
de seis (6) horas a la semana para ejercer la docencia. No se requiere que la docencia sea universitaria para
acceder a este derecho. La docencia ejercida en el marco de actividades de formacion profesional o laboral,
otorga este derecho, siempre que no sea realizada en su propia entidad. Las horas utilizadas en permisos de
docencia son compensadas por el servidor de comun acuerdo con la entidad.

Para que sea concedido, en el mismo dia y/o el dia anterior a la diligencia, el servidor llena y suscribe la papeleta
de salida correspondiente (sin lugar a retorno) y la presenta en la Subgerencia de Recursos Humanos

El presente permiso comprende a los servidores que se encuentran bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 276 , Decreto Legislativo N° 728 y Decreto legislativo N° 10573,

En todos los tipos de permisos, el servidor completa una papeleta de salida consignando la hora de salida del
centro de trabajo y la hora de retorno y gestiona la firma de su jefe inmediato.

Articulo 40°.- Los permisos por asuntos particulares no exceden a la jornada preestablecida. Son autorizados por el
jefe inmediato, con conocimiento posterior de la Subgerencia de Recursos Humanos a fravés del documento

“inciso g) del articulo 6° del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N°29849, donde establece que el Contrato Administrativo de
Servicios otorga al rabajador las licencias a las que tienen derecho los trabajadores de los regimenes generales.
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CAPITULO IV
LICENCIAS

Articulo 42°. - Las licencias son autorizaciones que se conceden a los servidores, sean empleados, obreros o
funcionarios municipales para no concurrir al centro de labores dos o mas dias, en los términos y condiciones
establecidos en la normatividad especifica vigente; y se formalizan mediante Resolucion.

Las licencias se otorgan por:;

a)  Licencias con goce de remuneraciones:
e Por enfermedad. - Se otorga de conformidad con el Descanso Médico particular (por los primeros 20 dias) o
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo — CITT otorgado por ESSALUD, a partir del vigésimo primer
dia.

o  Por maternidad. - Se otorga a solicitud de parte, en los términos y tolerancia que sefialan las normas generales
de la materia debidamente consignados en el respectivo cerlificado expedido por ESSALUD.

e Por fallecimiento del cényuge, padres, hijos 0 hermanos. - A los servidores, |a licencia se concedera a razon
de cinco (05) dias utiles, pudiendo extenderse a tres (3) dias mas cuando el deceso se produce en lugar
geografico diferente donde labora el servidor.

A los servidores bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057, se autoriza en razon de tres (03) dias
utiles, pudiendo extenderse a tres (3) dias mas cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde
labora el servidor?,

El computo de la licencia se hace a partir del dia siguiente habil del deceso del familiar del servidor.

Para hacer uso de esta licencia, el servidor comunica mediante documento simple el fallecimiento del familiar
directo en un plazo no mayor a 24 horas de sucedido el hecho y al término de la licencia presenta la
documentacion que acredita el fallecimiento: Certificado o Partida de Defuncion, asimismo, acredita el
entroncamiento familiar a través de partida de nacimiento, matrimonio u otros.

De verificarse que la documentacién presentada por el servidor es falsa, se informa a la Secretaria Técnica de
Procesos Administrativos Disciplinarios para que proceda a aplicar el régimen disciplinario y procedimiento
lsancion ador previsto,

Post Natal. — Esta podra ser diferido parcial o total y ser acumulado al post natal a solicitud de la
éf ervidora gestante. Tal decision debera ser comunicada al empleador con una antelacion no menor de (2) meses
a la fecha probable del parto, para lo cual debera adjuntar el informe médico que valide la postergacion del
descanso pre natal. En caso se produzca adelanto de alumbramiento respecto de la fecha probable de parto
fijada para establecer el inicio del descanso pre natal, los dias de adelanto se acumularan al descanso post natal.
El descanso post natal se extiende por 30 dias calendarios adicionales en los casos de alumbramiento multiple
o en caso de nacimiento de nifios con discapacidad.

ol yustavo
o;'ue ra Corrales
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Por paternidad. - Tiene una duracién de diez (10) dias calendarios consecutivos. Se contabiliza como dias
habiles los dias en los que el servidor tenga la obligacién de concurrir a prestar servicios a su centro laboral, de
conformidad con la Ley N° 29409 y modificatoria Ley N° 30807.

* Articulo 2° del Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que modifica el articulo 12° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCIM.
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El inicio de la licencia por paternidad se hace efectivo en la oportunidad que el servidor indique, entre la fecha
de nacimiento del hijo o hija y la fecha en que la madre o el hijo o hija sean dados de alta por el centro médico
respectivo. En caso que la oportunidad de inicio del goce coincida con dias no laborables, segun la jornada
aplicable al servidor, el inicio del periodo de licencia se produce el dia habil inmediato siguiente.

Para hacer uso de esta licencia el servidor comunica mediante documento simple la fecha desde la cual toma la
licencia y al término de la misma presenta el acta de nacimiento que sustenta el entroncamiento familiar y de ser
necesario el informe de alta del centro médico que permita corroborar |a fecha de la licencia.

e Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos. - Se concede a los servidores que tienen hijo, padre o
madre, conyuge o conviviente enfermo diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que
ponga en serio riesgo su vida, con el fin de asistirlo. Pudiéndose otorgar hasta siete (7) dias calendarios, de ser
necesaria la asistencia al familiar directo por mas de siete (7) dias calendarios, se concedera un lapso adicional
no mayor a treinta (30) dias calendarios, los cuales seran descontados del goce vacacional®.

Afin de hacer uso de la licencia por enfermedad grave, los servidores deberan adjuntar a la comunicacion escrita,
el Anexo |l - Formato de Certificado Médico, de conformidad a lo establecido en la Ley N° 30012 y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-2017-TR.

e Por desempeno de cargos sindicales. - Procede a peticion de parte y se concede hasta por un méximo de
treinta (30) dias calendario al afio, por dirigente, conforme a lo estipulado en el articulo 63° del Reglamento de
la Ley del Servicio Civil.

Si por convenio colectivo mas favorable entre el empleador y el sindicato se han establecido condiciones mas
beneficiosas para el gjercicio de la licencia sindical, se aplica lo sefialado en el convenio colectivo.

b}  Licencias sin goce de remuneraciones:

Por asuntos de caracter personal. - Se otorga al servidor que cuente con mas de un afio de servicios
efectivamente prestados, para atender asuntos particulares (negocios, viajes o similares), esta condicionada a
la conformidad institucional teniendo en cuenta la necesidad de servicios y es determinada por el servidor
inmediato superior.

Se concede hasta por 90 dias calendario al afio, acumulandose todas las licencias y/o permisos de la misma
indole que tuviera en los Gltimos doce meses de trabajo efectivo.

Licencias a cuenta del periodo vacacional:

Por matrimonio. - Se otorga al servidor que cuente con mas de un afio de servicios efectivamente prestados,
se concede por un periodo no mayor a 30 dias, deducido del periodo vacacional siguiente. El servidor presenta
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas Utiles de finalizada la licencia, copia fedateada de la partida de
matrimonio.

Otras licencias que la Ley establezca, las que se rigen por las disposiciones legales vigentes.

Articulo 43°. - El tiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es computable para la acumulacion de
tlempo de servicios, asf como para el descanso vacacional.

\tlculo 44°, - Los servidores que reciban atencion medica en la modalidad de libre eleccién, deberén de presentar el
Eemﬁcado Meédico dentro de las 48 horas y si descanso medico sea mayor a veinte (20) dias calendario este deberé
o8 t e validado por ESSALUD.

"b GetB“ <o 5
SCurgos O

NLIEA, 7
5
=
S
"?

\\

(

5 Articulo 1° de la Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentran con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.
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Articulo 45°. - El servidor se obliga a presentar la documentacion que acredite la naturaleza de la licencia, caso
contrario la Entidad puede considerarlo como faltas injustificadas.

Articulo 46°. - Las licencias sin goce de haberes y a cuenta de vacaciones estan condicionadas a las necesidades del
servicio y la autorizacion del jefe inmediato de manera escrita. Se solicitan con una anticipacion de cinco (5) dias
habiles, a fin de emitir la resolucion correspondiente, no otorgan derecho a goce de remuneraciones. Pueden ser
denegadas, diferidas o reducidas por razones del servicio.

Articulo 47°. - En los casos previstos en el articulo anterior, la Subgerencia de Recursos Humanos tramita la solicitud
respectiva dentro del plazo mas breve, atendiendo a los fundamentos de la misma y comunicando al servidor la
decisién adoptada dentro los plazos previstos por Ley.

El servidor no deja de asistir al centro de labores antes de la emision de la Resolucion que apruebe la solicitud de la
licencia, caso contrario su inasistencia se considera falta injustificada.

CAPITULO V
DESCANSO VACACIONAL

Articulo 48°. - Las vacaciones anuales constituyen el periodo de descanso fisico durante 30 dias consecutivos al que
tienen derecho los servidores, con goce integro de remuneraciones, la misma que se genera después de doce meses
de servicio remunerado, teniendo como referencia su fecha de ingreso a la Municipalidad.

Articulo 49°. - Teniendo en cuenta |a necesidad del servicio institucional y el interés del servidor, el rol de vacaciones
es elaborado por el responsable de cada unidad de organizacién y remitido a la Subgerencia de Recursos Humanos,
para su consolidacion y aprobacion final a mas tardar la primera semana de noviembre de cada afio.

Articulo 50°. - El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e ininterrumpida,
salvo que se acuerde el goce fraccionado. Es gozado por el servidor desde el dia uno (01) al dia treinta (30) del mes
que corresponda, pudiendo establecerse excepciones Unicamente por necesidad del servicic y debidamente
justificadas.

Articulo §1°. - Pueden adelantarse dias de descanso vacacional, por acuerdo escrito entre el servidor y la Subgerencia
A . - . . v . .
% Recursos Humanos antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el servidor haya

Articulo 52°. - El goce fraccionado de descanso vacacional remunerado, requiere de acuerdo previo entre el servidor
y la Subgerencia de Recursos Humanaos y se sujeta a lo siguiente:

a) El servidor disfruta de su descanso vacacional en periodos no menores de siete (7) dias calendarios.

b) Sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso anterior, el servidor cuenta con hasta siete (7) dias habiles, dentro de los
treinta (30) dias calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos en periodos inferiores de siete {7) dias
\ calendario y con minimos de media jornada ordinaria de servicio.

L

WHiCiFs

Articulo 53°. - El acuerdo de fraccionamiento de descanso vacacional requiere de informe favorable previo del jefe
inmediato superior del servidor, y se programa a su iniciativa, debiendo garantizarse la continuidad del servicio,

% Decreto Legislativo N° 1405, que establece regulaciones para el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezea la conciliacion de la
vida laboral y familiar, y su reglamento Aprobado mediante Decreto Supremo N° 013-2019-PCM.
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Articulo 54°. - Los descansos fisicos vacacionales postergados y/o acumulados bajo ningin motivo compensan
inasistencias al centro laboral.

Articulo 55°.- La acumulacion de vacaciones se determina segun el régimen laboral, en los siguientes términos:
o Servidores sujetos al Decreto Legislativo N.° 276: Pueden acumular solo hasta dos periodos consecutivos de

comun acuerdo con la entidad, preferentemente por razones de necesidad de servicio. No esta permitida la
acumulacion de un periodo adicional, por lo que periodos excedentes carecen de efecto.

o Servidores sujetos al Decreto Legislativo N° 728: El servidor puede convenir por escrito con el empleador en
acumular hasta dos descansos consecutivos, siempre que después de un ano de servicios continuo disfrute por
lo menos de un descanso de siete dias naturales.

e Servidores sujetos al Decreto Legislativo. N° 1057: No existe un maximo de periodos acumulados, sin
embargo, la acumulacion se hace estrictamente por razones de necesidad de servicios, debidamente justificada
por el jefe inmediato.

Articulo 56°. - Todo lo no previsto en el presente Capitulo V, se sujetara bajo los alcances del Decreto Legislativo N°
1405 y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 013-2019-PCM.

TiTuLo Vi
DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR
CAPITULO |
DE LA ARMONIA LABORAL Y ESTIMULOS

Articulo 57°. = La Municipalidad Distrital de San Luis desarrolla un Plan de Bienestar para sus servidores civiles,
donde debera considerarse las politicas nacionales en materia de familia, personas con discapacidad, genero entre
otros, y promueve programas con actividades recreativas — integracion, asi como campafias médicas gratuitas y/o a
un costo econdmico; asimismo, considera las relaciones de trabajo sobre la base comin de integracion, concertacion,
responsabilidad, cooperacian, participacion y motivacién de todos sus servidores en la consecucion de los objetivos
de la institucién y satisfaccion de sus necesidades humanas.

Articulo 58°. - Los principios que sustentan las relaciones laborales, son los siguientes:

e  El reconocimiento que el servidor constituye para la Municipalidad, el recurso humano de su organizacion y la

base de su desarrollo y eficiencia;

e Elrespeto mutuo y la cordialidad que debe existir entre los servidores de todos los niveles ocupacionales, sin
soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina;
La voluntad de concertacion, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con que se resuelven las diferencias,
problemas o conflictos que se puedan generar en el trabajo;
El respeto irrestricto a la Legislacion Laboral, Convenios de Trabajo y normas de carécter interno.
La productividad, ética publica y otorgamiento de estimulos sin ningun tipo de discriminacion.

rticulo 59°.- De los estimulos

~ Son acciones que adopta la Municipalidad Distrital de San Luis cuya finalidad es premiar el cumplimiento de los
deberes, obligaciones, comportamientos y actitudes excepcionales cuyo desenvolvimiento permitan el mejoramiento
continuo, desarrollo praductivo, eficaz y competitivo del accionar institucional.

Q

Articulo 60°.- La Municipalidad Distrital de San Luis reconoce y otorga estimulos mediante Resolucion de Alcaldia, o
L{ﬁerencia_ Municipal. Los estimulos que se reconocen a favor de los servidores municipales constituyen méritos
e V .. “pgrsonales para todos los efectos, son registrados en el legajo personal y se toman en cuenta en las evaluaciones a
<

1:506 Gorent® ‘_r‘./s{ue hubiere lugar.
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Articulo 61°.- Para el otorgamiento de estimulos se tiene presente ¢l siguiente procedimiento:

o  Cada Gerencia, Subgerencia, de manera voluntaria, remite a la Subgerencia de Recursos Humanos, hasta la
primera quincena del mes de junio y octubre de cada afio, una relacion de servidores propuestos para el
reconocimiento de estimulos, debidamente sustentada y/o justificada.

¢ Elotorgamiento de estimulos se efectiia dos veces por afio y de preferencia con ocasion de las festividades de
Fiestas Patrias y la celebracion del Dia del Trabajador Municipal,

e A traves de la unidad de organizacion correspondiente se difunden los efectos e impacto de las acciones
distinguidas a los servidores.

Articulo 62°. - Los criterios a tenerse en cuenta para la evaluacion del otorgamiento de estimulos se enmarcan en las
siguientes condiciones:

e  Constituye ejemplo para el conjunto de servidores;

e Beneficie a la unidad de organizacion y a la institucién;

e  Participe con distincion en actividades que eleven el prestigio de Ia institucion (actividades civicas, culturales o

deportivas);
o  Este orientado a cultivar valores éticos y sociales;
e  Mejora laimagen de la Municipalidad en la colectividad.

CAPITULO Il
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: PRINCIPIO GENERAL

Articulo 63°. - Principio de Prevencién.

La Municipalidad Distrital de San Luis garantiza, en el centro de frabajo, el establecimiento de los medios y condiciones
que protejan la vida, la salud y el bienestar de los trabajadores, y de aquellos que, no teniendo vinculo laboral, prestan
servicios o se encuentran dentro del ambito del centro de labores. Considerando los factores sociales, laborales y
biologicos, diferenciados en funcion del sexo, incorporando la dimension de género en la evaluacion y prevencion de
los riesgos en la salud laboral.

Obligaciones de los servidores

Articulo 64°. - Los servidores se encuentran obligados a cumplir las disposiciones sobre seguridad y salud en el
trabajo comprendidas en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, de la Municipalidad Distrital de
San Luis y ofras disposiciones que, los érganos o unidades organicas determinen segn los lineamientos establecidos
por el Gobierno Central y/o entidades rectoras en la materia.

Municipalidad Distrital de San Luis.
Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como los equipos de proteccion personal y
colectiva, siempre y cuando hayan sido previamente informados y capacitados sobre su uso.
No operar 0 manipular equipos, maquinarias, herramientas u ofros elementos para los cuales no hayan sido
autorizados o capacitados.
Cooperar y participar en el proceso de investigacion de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
ocupacionales cuando la autoridad competente de la Municipalidad Distrital de san Luis lo requiera o cuando, a
su parecer, los datos que conocen coadyuven al esclarecimiento de las causas que lo originaron.

o R ¢ Someterse a los examenes médicos a que esten obligades por norma expresa, siempre que la Municipalidad
weerﬂ“e}" " Distrital de San Luis garantice la confidencialidad del acto médico y resultados obtenidos.

7
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Participar en los organismos paritarios, en los programas de capacitacion y ofras actividades destinadas a
prevenir los riesgos laborales que organice la Municipalidad Distrital de San Luis o la autoridad administrativa de
trabajo, dentro de la jornada laboral.

Comunicar a la Municipalidad Distrital de San Luis, a través del servicio de seguridad y salud en el frabajo de la
subgerencia de Recursos Humanos todo evento o situacion que ponga o pueda poner en riesgo su seguridad y
salud o las instalaciones fisicas, debiendo adoptar inmediatamente, de ser posible, las medidas correctivas del
caso.

Reportar a los miembros del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo o al responsable del Servicio de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Subgerencia de Recursos Humanos, de forma inmediata, la ocurrencia de
cualquier incidente de trabajo o enfermedad profesional.

Responder e informar con veracidad a las instancias publicas que se lo requieran, caso contrario es considerado
falta grave, sin perjuicio de la denuncia penal correspondiente.

Los servidores deberan someterse a examenes médicos que disponga la Municipalidad en la medida de proteger
su salud y/o la salud de sus compaiieros de labor.

TITULO VI
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL TRABAJO

Articulo 66°. - El hostigamiento sexual consiste en la conducta fisica o verbal de naturaleza sexual o sexista no
deseada o rechazada por una o mas personas que se aprovechan de una posicion de autoridad o jerarquia o cualquier
ofra situacién ventajosa, en contra de ofra u otras personas, quienes rechazan tales conductas por considerar que
afectan su dignidad y sus derechos fundamentales.

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

Articulo 67°. - Las siguientes conductas constituyen manifestaciones de hostigamiento sexual:

a)

b)

La promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferencial o beneficioso respecto a su situacion
actual o futura a cambio de favores sexuales.

La(s) amenaza(s) mediante la cual se exija en forma implicita o explicita una conducta no deseada a la
victima, que atente o agrave su dignidad o ejerzan presion o intimidacién con el propésito de recibir atenciones
o favores de naturaleza sexual.

El uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista, escritos o verbales, incluyendo bromas
obscenas, preguntas, chistes o piropos de contenido sexual; insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales,
gestos obscenos o exhibicion mediante cualquier medio de imagenes de contenido sexual que resulten
insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos a la victima.

Acercamientos corporales, roses, tocamientos u ofras conductas fisicas de naturaleza sexual que resulten
ofensivas y no deseadas por la victima.

El trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes mencionadas.

Articulo 68°, - Son medidas de prevencion y sancién frente al hostigamiento sexual a nivel de la Municipalidad Distrital
de San Luis.

Conforme a lo establecido en los articulos 7°y 12° de la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del
Hostigamiento Sexual es obligacion de todo empleador establecer medidas de prevencion y sancion del
hostigamiento sexual.

La Municipalidad promueve el respeto a las personas protegiendo los derechos laborales de los servidores y
propicia la erradicacion del hostigamiento sexual o acoso laboral entre sus servidores y servidoras y
funcionarios.
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Articulo 69°. - A efectos de calificar una conducta como hostigamiento sexual, debe tenerse en cuenta los elementos
constitutivos siguientes:

a)

Que exista una relacion de dependencia, autoridad, jerarquia o posicién de ventaja entre el hostigador y el
hostigado.

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

Que los actos de hostigamiento sexual no sean deseados 0 sean rechazados explicitamente por la victima,
Que el rechazo, negativa o sometimiento por parte del hostigador sea causal en el cambio de la situacion
laboral presente y/o futura de la victima.

La reiteracion no sera relevante para los efectos de la constitucion del acto de hostigamiento sexual, no
obstante, podré ser un elemento indicativo que ayude a constatar su efectiva presencia.

Articulo 70°. - El proceso sancionador aplicable a los actos de hostigamiento sexual es el siguiente:

a)

b)

c)

d)

Ladenuncia es presentada por el servidor o servidora victima del hostigamiento sexual a la Secretaria Técnica
de Procedimientos Disciplinarios para el inicio de las acciones tendientes al deslinde de responsabilidad.

La evaluacion a nivel de precalificacion de la denuncia es realizada teniendo presente los criterios de
razonabilidad y/o discrecionalidad, debiendo ademas tener en cuenta el género del servidor hostigado, las
cualidades personales, la trayectoria laboral o nivel de carrera y situacién jerarquica del presunto hostigador.
De encontrarse indicios suficientes de la realizacién de actos de hostigamiento sexual en el marco de la
precalificacion realizada, se procede a formalizar el inicio del procedimiento administrativo disciplinario por
falta grave, siendo de aplicacién para su tramite las disposiciones del Reglamento del Procedimiento
Administrativo Disciplinario de la Municipalidad Distrital de San Luis, asi como las disposiciones previstas en
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

Concluido el procedimiento administrativo disciplinario se determina la imposicion de la sancion por
responsabilidad del hostigador conforme a la gravedad de la falta cometida y la afectacion psicoldgica u
organica generada a la persona agraviada.

La denuncia por hostigamiento sexual, asi como el conjunto de sus acciones de investigacion y de sancion
administrativa tienen caracter de reservado y confidencial, siendo que su incumplimiento es sancionado
administrativamente de acuerdo a la normatividad vigente.

TiTULO VIl
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

iculo 71°. - Son facultades exclusivas de la Municipalidad Distrital de San Luis:

Ejercer su poder Directivo a través de sus Unidades Organicas, a fin de planear, organizar, integrar, dirigir,
coordinar y controlar las actividades de personal en el centro laboral, estableciendo politicas destinadas a la
consecucion de los objetivos institucionales.

Impartir 6rdenes e instrucciones que permitan el normal desarrollo de las actividades, asi como aplicar las
medidas administrativas y disciplinarias.

Desplazar a un servidor a cualquier otra unidad de organizacion por necesidad de servicio teniendo en cuenta
su nivel alcanzado, buscando como objetivo el mejor desarrollo y la eficiente aplicacion del potencial humano.
Llevar adelante los procesos de incorporacién de personal a la institucion municipal, teniendo en cuenta los
requisitos exigidos para el puesto, asi como de la disponibilidad presupuestal correspondiente.

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento, el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
elaborar los documentos de gestién sefialados en la referida norma, asi como politicas y/o directivas que se
impartan en materia de relaciones laborales.
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fy  Pagar oportunamente las remuneraciones, gratificaciones, bonificaciones y demas derechos econdmicos
laborales de acuerdo a los convenios colectivos y normas legales vigentes.

g)  Fomentar la libertad sindical entendida como el derecho de los servidores a constituir, afiliarse o desafiliarse de
sus organizaciones sindicales.

h)  Trasladar en su oportunidad las retenciones efectuadas a los servidores a fin que no se vean perjudicados en
sus derechos pensionarios.

i) Atender las quejas o reclamos de los servidores, dentro de su competencia de acuerdo con los fines y objetivos
institucionales.

TITULO IX
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL SERVIDOR

Articulo 72°. - Los derechos del servidor sin perjuicio de los reconocidos en disposiciones legales o convenios
colectivos, son los siguientes:

a) Percibir la remuneracion que corresponda a su nivel y desarrollarse en el empleo, en base a su calificacion
y desempefio laboral, no debiendo ser objeto de discriminacion de ningun tipo;

b) Descanso vacacional efectivo de treinta (30) dias por cada afio completo de servicios;

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

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

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

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

g) Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo;

h) Ala reserva de la informacion que pudiera afectar su intimidad contenida en su legajo personal a fin que la

misma no pueda ser conocida fuera del &mbito de la relacion de frabajo, salvo mandato judicial o
administrativo de acuerdo a lo establecido en el TUO de la Ley N° 27806 “Ley de transparencia y Acceso a
la Informacién Publica” y su Reglamento;

i) Desarrollar sus labores en un clima de armonia y paz laboral, asi como en adecuadas condiciones de
infraestructura;

i) Los demas derechos que otorga la Constitucion y leyes laborales.

Articulo 73°. - Los servidores, ademas de las obligaciones que establece la legislacion vigente, se sujetan a lo
siguiente:

Cumplir leal y diligentemente los deberes y funciones que impone el servicio publico;

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos, asi como dar cumplimiento a las leyes e instrucciones
que por razones de trabajo sean impartidas por sus superiores;

Respetar las disposiciones establecidas por las Leyes, el Reglamento de Organizacion y Funciones, el
Reglamento Interno de Servidores Civiles y aquellas normas y disposiciones de organizacion interna que expida
la Municipalidad;

Cumplir puntualmente el horario de trabajo, asi como registrar en forma personal su ingreso y salida de la jornada
laboral y del refrigerio para todos los servidores en general de los regimenes laborales Decreto Legislativo N°276,
728 y 1067,

\, Dedicarse exclusivamente a cumplir las funciones y actividades propias de su puesto de trabajo, no debiendo
| intervenir en las que competen a otro servidor, sin autorizacion del superior jerarquico;

~ Durante la jornada laboral €l servidor permanece en el local institucional y en el &rea donde le corresponde
prestar servicios, comunicando oportunamente en caso de inasistencia al centro de labores;

Guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia y trato respetuoso hacia sus superiores,
compafieros(as) de labores y publico en general, asi como cuidar su presencia personal y en el vestir;
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Abstenerse de realizar actos que afecten la imagen de la Municipalidad;

Informar oportunamente a los superiores jerarquicos de cualquier circunstancia que ponga en riesgo o afecte el
logro de los objetivos € imagen institucional de la Municipalidad;

Informar a sus superiores de los actos delictivos, faltas disciplinarias o irregularidades que conozca;

Actuar con imparcialidad y neutralidad politica;

Guardar secreto o reserva de las contrasefias o claves proporcionadas para acceder a los servicios y sistemas
existentes en la institucion, asi como la informacion calificada como tal por las normas sobre la materia, aun
cuando ya no forme parte de la Municipalidad. La infraccion a esta disposicion se considera falta grave;
Salvaguardar los intereses de la Municipalidad y emplear austeramente los recursos publicos que le sean
asignados;

Cuidar la integridad y conservacion de los bienes, equipos y acervo documentario que se le asigne para el
ejercicio de sus funciones, reintegrando a la Municipalidad el valor de los bienes que estando bajo su
responsabilidad se perdiera o deterioren por descuido, omision o negligencia debidamente comprobada;
Cooperar con una cultura institucional de coeficiencia y ahorro, adoptando conductas orientadas a evitar un
desgaste innecesario de recursos;

Proporcionar la documentacion ylo informacion que se solicite para su respectivo legajo personal, comunicando
cualquier variacion que se produzca en la informacion proporcionada;

Mejorar continuamente sus competencias y mantener la iniciativa en sus labores;

Someterse a las evaluaciones de desempefio que determine la Municipalidad, de acuerdo a Ley,

Cumplir con las disposiciones internas de seguridad y salud en el frabajo que imparta la Municipalidad;
Efectuar la entrega de cargo correspondiente, respecto al acervo documentario y bienes de la Municipalidad
asignados, cuando sea transferido a ofra area distinta a la que venia desempefiandose o deje de laborar en |a
entidad;

Cumplir con suscribir las adendas y/o renovaciones, en el caso de los servidores sujetos al regimen laboral del
Decreto Legislativo N° 1057,

De manera obligatoria, todo servidor de la Municipalidad Distrital de San Luis debera presentar su Certificado de
Antecedentes Policiales y Penales y/o el Certificado Unico Laboral “certiadulto” (gratuito) cada tres (03) meses,
de manera obligatoria a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Las que sefiale el presente Reglamento y la Ley, en cuanto le fueran aplicables.

TITULO X
PROHIBICIONES Y ABSTENCIONES DE LOS SERVIDORES

CAPITULO |
PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

iculo 74°. - Sin perjuicio de lo previsto en la legislacion administrativa, civil y penal, todo servidor esta prohibido de
lizar las siguientes acciones:

Ingresar a laborar luego de la hora de ingreso y tolerancia maxima permitida, sin la autorizacion correspondiente:
La reiterada resistencia al cumplimiento de las ordenes de sus superiores relacionadas con sus labores;

El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de su superior del personal
jerarquico y de los comparieros de labor.

Concurrir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo influencia de drogas o sustancias alucinogenas;
Registrar la asistencia de otro servidor o hacer registrar la suya por otra persona,

Cambiar de turno u horario de trabajo sin la debida autorizacion;

Percibir por parte del Estado mas de una remuneracion;

Cometer actos ilicitos que perjudiquen a la municipalidad de manera directa o indirecta;

Dormir en el horario de trabajo;

Disminuir en forma deliberada y reiterada el rendimiento de su labor, salvo en casos no atribuibles a su persona;
Desplazarse fuera de la zona, sector o ruta designada por su superior, para los servidores que realicen la jornada
|aboral en campo;
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l)  Desatender o suspender intempestivamente sus labores para atender asuntos particulares o ajenos a su labor;

m)  Incurrir en Abuso de Autoridad, prevaricar o usar la funcion publica con fines de lucro;

n)  Portar armas, manipular drogas o sustancias alucindgenas o material pornogréfico (incluso por Internet) al
interior de la institucion;

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

p)  Crear o fomentar condiciones insalubres dentro de las instalaciones del centro de trabajo;

q) Entregar a terceros u otros servidores, en forma directa o indirecta, documentacion original o reproduccion
referida a informaciones técnicas, sistemas de trabajo, programas de computo y/o cualquier otra informacién que
produzca o posea la Municipalidad, salvo que dicha entrega cuente con la autorizacion del jefe inmediato o la
Secretaria General y forme parte de la tramitacion de Ley de acceso a la informacién publica;

r}  Efectuar inscripciones o pegar volantes en las paredes, puertas, techos o ventanas, internas o externas, en las
instalaciones de la Municipalidad o fuera de ellas sin autorizacion respectiva;

s)  Emitir opiniones o brindar declaraciones publicas en nombre de la entidad sin autorizacion expresa de la Alta

Direccion o el superior jerarquico cuando ello corresponda y en razén a la naturaleza del puesto;

Realizar propaganda o proselitismo politico dentro del centro de trabajo o durante la jornada de trabajo;

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

Manejar u operar equipos, maquinarias o vehiculos que no se le hayan asignado o autorizado,

w) Valerse de su condicion de servidor de la Municipalidad para obtener ventajas de cualquier indole en las
entidades publicas o privadas, mantengan o no relacion con sus actividades;

x)  Atribuirse la representacion de la Municipalidad ante terceros, sin estar premunido de ella;

y)  Usar indebidamente el Fotocheck institucional fuera del centro de trabajo;

z}  Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier compensacion econémica de parte de los usuarios, terceras
personas, por la tramitacion o aceleracion del tramite de algin expediente, omision de actos administrativos, etc,
durante la prestacion de servicios;

aa) Las ausencias injustificadas por méas de tres (3) dias consecutivos o por mas de cinco (5) dias no consecutivos
en un periodo de treinta (30) dias calendario, 0 mas de quince (15) dias no consecutivos en un periodo de ciento
ochenta dias (180) calendario;

ab) Discriminacion por razon de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién o condicion econémica;

ac) Extraer, comercializar, vender o almacenar cualquier articulo o producto que sea parte de la recoleccion de
residuos solidos o que sea hallado durante la jornada laboral.

ad) Fomentar la participacién de sus comparieros de trabajo para realizar actos o situaciones que se consideren
éticamente cuestionables.

ae) Otras que sefale la Ley.

= £ .=

TITULO XI
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

rticulo 75°. - Es potestad de la Municipalidad Distrital de San Luis sancionar las faltas, omisiones e infracciones
e abmetidas por el trabajador a las obligaciones y prohibiciones dispuestas por el presente Reglamento Interno de los
a0 ypervidores, dentro de los alcances y limites establecidos por la legislacion laboral vigente.
La Municipalidad Distrital de San Luis a través de la Subgerencia de Recursos Humanos, aplicara o gestionara segun
corresponda la sancion respectiva evaluando la gravedad de la falta cometida.

Articulo 76°.- Toda medida disciplinaria se comunicaréa por escrito al servidor, quien firmara la recepcion, o bajo los
procesos de notificacion que sefiale el T.U.C. de la Ley de Procedimiento General — Ley N° 27444,
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b) Amonestacion escrita. - Cuando hay reincidencia en la comision de hechos que constituyen faltas primarias o

cuando estas reviste relativa gravedad.

c) Suspension. - Se aplicara a faltas contempladas en el presente Reglamento Interno de Servidores o
comprendidas en otros dispositives legales aplicables, que justifiquen imponerla. Implica la separacion temporal
del trabajador sin percibir remuneracion.

d) Cese o Despido. - El despido del trabajador fundado en causa relacionado con su conducta o su capacidad, se
rige por las disposiciones legales vigente.

Se considera faltas graves y leves a lo siguiente:

Faltas graves:
Se consideraran faltas disciplinarias que pueden originar hasta una destitucion las contenidas en el Articulo

85° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores relacionadas con
sus labores (inciso b, articulo 85 de la Ley del Servicio Civil).

e Lanegligencia en el desempefo de las funciones: Esta se configura cuando se incumplen las
funciones establecidas; cuando se verifica negligencia en el cumplimiento de ordenes o
funciones establecidas por el superior jerarquico; o cuando se incumple el Manual y/o
Reglamento de Organizacion y Funciones de la entidad, asi como las Directivas o
instrumentos de gestion vigentes.

e Las reiteradas ausencias injustificadas.

o Lafalta por hostigamiento sexual regulado en el inciso k) del articulo 85 de la Ley del Servicio
Civil se configura con la existencia de conductas reiteradas de contenido sexual y el rechazo
manifiesto de la persona afectada.

e  Entre otros que se encuentra en marco de la Ley y/o instrumentos de gestion vigentes.

Faltas leves:
Son faltas leves el incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente reglamento; siempre que
tales obligaciones no estén encuadradas en el sistema de faltas graves establecidas en la Ley del Servicio
Civil. La verificacion reiterada de faltas leves, o la reincidencia en faltas leves, configuran una falta grave,

TITULO XiI
CAPACITACION DEL PERSONAL

ulo 78°. - La Municipalidad promueve la capacitacién y el entrenamiento de sus servidores y desarrolla acciones
gramas con ese fin, en el marco del Plan de Desarrollo de las Personas.
servidores participan en los programas de capacitacion o de entrenamiento. La negativa injustificada se considera

Corresponde a la Subgerencia de Recursos Humanos:

o  Planificar la capacitacion, atendiendo a las necesidades de formacién laboral.
e  Ejecutar la capacitacion, directamente o mediante terceros.

X 4\ e Evaluar la capacitacion recibida.
PN . . . . . I I
©M\ e Através de la entidad, financiar, cofinanciar o gestionar financiamiento para capacitacion.

i WS

sy,

,./ Articulo 79°. - El servidor, con autorizacion de su jefe inmediato y sujetandose a las disposiciones y limitaciones que

};":éeerenl‘:‘?f: rigen en la Municipalidad Distrital de San Luis pueden asistir dentro del horario de trabajo, a eventos y clases de
w’f{g;_m“" -~ capacitacion, siempre que aborde temas de interés institucional
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TITULO XIll
EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 80°. - La relacion laboral se extingue por fallecimiento del servidor, renuncia o retiro voluntario, finalizacion
del contrato de trabajo, mutuo acuerdo, invalidez absoluta, destitucion, despido, inhabilitacion dictada por el Poder
judicial, resolucién contractual, jubilacion u otras causales determinadas por las disposiciones legales vigentes.

Articulo 81°. - Los servidores que formulen su renuncia al empleo, estan obligados a cursar aviso de manera expresa
y por escrito a la Subgerencia de Recursos Humanos, con una anticipacion no menor de treinta (30) dias naturales y
mediante carta simple, Es potestad del servidor hacerlo mediante carta notarial.

Articulo 82°. - El servidor puede solicitar la exoneracion total o parcial de retirarse del trabajo antes del plazo previsto
por Ley, teniendo la Municipalidad la potestad de aceptarla en forma parcial o total. La solicitud se entendera aceptada
si no es rechazada por escrito dentro del plazo previsto por Ley.

Articulo 83°. - Los servidores que concluyan su relacion laboral, estan obligados a elaborar un Acta de Entrega de
Cargo, establecida, el cual debera ser presentado al jefe inmediato en un plazo méximo de 05 dias calendarios desde
la comunicacion de los casos previstos en el Articulo 80° y en los siguientes casos:

a) Descanso Vacacional cuando es por treinta (30) dias.

b) Desplazamiento, designacion, rotacion, reasignacion, destaque, permuta, encargo, comision de servicios y/o
transferencia, cuando sea igual o superiores a treinta (30) dias segln el caso.

¢) Sanciones disciplinarias, suspension o cese temporal, cuando sea igual o superiores a freinta dias.

d) Cese definitivo.

Articulo 84°.- Para el caso de Gerentes, Subgerentes y otros cargos de confianza, que concluyan su relacion laboral
con la Municipalidad de Distrital de San Luis, estos elaboraran el Acta de Entrega de Cargo y lo presentara a su
inmediato superior o al servidor que éste designe para tal fin. En los casos que su reemplazante este premunido de la
respectiva Resolucion de Alcaldia, elaborara el Acta de Entrega de Cargo de acuerdo a la directiva establecida vigente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera. - El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles podra ser modificado cuando asi lo exija el desarrollo

institucional y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Las modificaciones que se realicen, seran

oS THTAL, S\ puestas a conocimiento de los servidores.

{"r gunda. - Los servidores de confianza segun la Estructura de Organizacion de la Municipalidad, son responsables
%I_ supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

cera. - Corresponde a los jefes de las Unidades Organicas informar a la Subgerencia de Recursos Humanos las

bservancias del presente Reglamento, asi como las medidas correctivas adoptadas.

uarta. - Lo no previsto en el presente Reglamento, es resuelto por la Subgerencia de Recursos Humanos, de

conformidad con las disposiciones legales vigentes, en su defecto, de acuerdo a las circunstancias, antecedentes u

otros aspectos pertinentes, aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, asi como los criterios basados en

el sentido comun.

Quinta. - El presente Reglamento entra en vigencia, previo a su aprobacién al dia siguiente de su publicacion.

. Sexta. - La Subgerencia de Recursos Humanos pondra en conocimiento de los servidores de manera escrita o virtual
%e‘l Reglamento Interno de Servidores en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles después de su aprobacion, debiendo
Auedar constancia de su entrega.

53. tima. - Todos los servidores de la Municipalidad Distrital de San Luis, se encuentran obligados a dar cumplimiento

g, VB 2@ aJas disposiciones establecidas en el presente Reglamento, el incumplimiento de lo antes sefialado sera sancionado

i a e
S, Garanc'® of iy :
Ty, 20ranc e
\%OS Spae? /0N arreglo a la normatividad vigente.
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