RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL. N°041-2020-GM/MDCH

Chaclacayo 25 de setiembre 2020

Informe N°239-2020-SGRH-GAF/MDCH de fecha 02 de setiembre de 2020, el Informe
°446-2020-GAF/MDCH de fecha 07 de setiernbre de 2020, el Informe N°189-2020-
GPP/MDCH de fecha 21 de setiembre. de 2020, y &l Informe N°213-2020-GAJ/MDCH de fecha
23 de setiembre. de 2020, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucién Politica del Perl sefiala que las municipalidades
provinciales y distritales son 6rganos de gobierno local con autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia; la misma que radica, conforme al Articulo Il
del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, en la facultad de
ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecién al ordenamiento
juridico;

-1Que, el Articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, indica que
dicha norma tiene como objeto establecer un régirmen Unico y exclusivo para las personas que
prestan servicios en las entidades publicas del Estado, asi como para aquellas personas que
estan encargadas en su gestion, del ejercicio de sus potestades y de la prestacion de servicios

ZSPEChs.  acargo de estas;
> LE NN

EAN

%! Que, el literal a) de la Novena Disposicién Complementaria Final de la referida Ley N° 30057

o, < dispone que a partir del dia siguiente de su publicacién son de aplicacién inmediata a los
&‘ asesTt

<5/ servidores civiles de los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276 y 728, las
e disposiciones contenidas en el Articulo Il del Titulo Preliminar referido a los Principios de la
Ley del Servicio Civil, el Titulo Il correspondiente a la Organizacién del Servicio Civil, y el
_ Capitulo VI del Titulo 1l alusivo a los Derechos Colectivos; estableciéndose, ademas, que el
~ . Titulo V referido al Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador sera de aplicacién a
1o los servidores de todos los regimenes laborales una vez que entren en vigencia las normas
. "fggglamentarias respectivas;

=/+ Que, mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM se aprobé el Reglamento General de la
‘Ley N° 30057, estableciendo dicho cuerpo legal en su articulo 129° que todas las entidades
publicas estén obligadas a contar con un Unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles
- RIS cuya finalidad es establecer las condiciones en las cuales debe desarrollarse al servicio
civil en la entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad, asi
como las sanciones en caso de incumplimiento; agregando que la entidad debe poner a
disposicion de cada servidor civil el Reglamento Interno del Servicio Civil, al momento de su
ingreso o de la aprobacién del referido Reglamento, lo que ocurra primero;
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-

Que, en ese contexto y acorde con el articulo 129° del Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, y a efectos
de contar con un documento de gestién que regule las labores que desarrollan los servidores
de esta entidad, es necesario aprobar el Reglamento Interno del Servidor Civil de la
Municipalidad de Chaclacayo;

Que, atendiendo a la Undécima Disposicién Complementaria Final del citado Reglamento, la
obligacion de contar con un Reglamento Interno de los Servidores Civiles es de aplicacion a
las entidades sefaladas en el articulo 1° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
encontrandose entre ellas la Municipalidad de Chaclacayo;

¢l numeral 16) del articulo 17° del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
unicipalidad de Chaclacayo, aprobado mediante Ordenanza N° 423/MDCH:

%}-.Municipalidad de Chaclacayo, que consta de Catorce (14) Capitulos, Ciento Doce (112)
~ Articulos, Seis (6) Disposiciones Complementarias y Tres (3) Disposiciones Finales.

=17 Articulo Segundo. - ENCARGAR a la Subgerencia de Recursos Humanos realice las
actividades necesarias para su difusion y cumplimiento.

Articulo Tercero: ENCARGAR a la Subgerencia de Tecnologia de la Informacidn, la publicacién
____enel Portal Web de la Municipalidad de la Chaclacayo.
< [>° REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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REGLAMENTO INTERNO

SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

CAPITULO I

Articulo 1°.-Objetivo

El presente Reglamento Interno de Los Servidores Civiles - RIS, tiene como principal objetivo normar y
regular los procedimientos de desempefio laboral de los servidores incorporados a Iz actividad de la
Municipalidad Distrital de Chaclacayo, asi como principios disciplinarios en el registro, asistencia,
permanencia del trabajador dentro del marco de las politicas de la entidad y disposiciones legales vigentes
sobire la misma.

Articulo 2°. - Finalidad

Dotar a la Municipalidad Distrital de Chaclacayo de un documento instructivo gue tenga alcance 2 todos los
servicores activos en sus diferentes jerarquias, que describa los derechas y cbligaciones tanto gel servidor
como del empleador, la que permita resolver saludablemente controversias gue pudieran presenterse en
el desarrollo de las labores, teniendo claro lzs sanciones en czso de incumplimiento.

Articulo 3°. - Base Legal

e Constitucidn Politica del Peru.

Ley N° 27972; Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27815; Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

e LeyN° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 30057; Ley del Servicio Civil.

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

N° 27591; Ley que equipara el permiso de lactancia d= las servidoras de l2 actividad publicay

° 30807; Ley que concede el gerecho de licencia por paternidad a los servidores de la actividad

eto Legislativo N° 1023; Crea la Autoridad Nacional cel Servicio Civil, Rectora del Sistema nacional
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.
Decreto Legislativo N° 1024; Creay regula el cuerpo de Gerentes Publices.
- Decreto Legislativo N° 1025; Aprueba normas de capacitzcién y rendimiento para el Sector Piblico.
" Decreto Legislativo N° 276.
“:Decreto Legislativo N° 1057; Regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
‘ Decreto Legislativo N° 1405; Ley que Regula el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca
Iz conciliacién de la vida laboral y familiar.
/ e Decreto Legislativo N° 1417, Ley que promueve la Inclusidon de las persofnas con discapacidad.
e Decreto Supremo N° 041-2014-PCM - Reglamento del Régimen Especial para Gobiernas Locales.
7 o “Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
/"= e ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prastar cervicios en el Sector Publico, no tener
| .condena por terrorismo y otros delitos.

" Articulo 4°.-Alcance

B bfesente Reglamento es de aplicacién a todos los servidores de |a Municipalidad Distrital ae Chaclacayo,
cualguiera sea su condicién o régimen laboral: Decreto LegislativoN®276, Decreto Legislativo N°728 y
Decreto Legislativo N°1057.
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Articulo 5°. - Difusién del presente Reglament:

Todo servider de la Municipalidad Distrita| de Chaclacayo, estd obligado a tomar conocimiento del presente
Reglamento, elaborada por la Subgerencia de Farsonal, encargada de su difusion Yy publicacidn a través del
Portal Web dle Iz Institucién.

Por tal razér, los servidores no podran alegar =| desconocimierito de su contenido, el que, en su caso, no
constituye atenuante ni exime de la imposicidn de las medidas cisciplinarias.

CAPITULO Il
GENERALIDADES DEL PERSONAL

Se tiene en cuentz a los 3 estamentos que forrran parte de Iz poblacién laborz| activa de |a Municipalidad
de Chaclacayo: Decreto Legislativo N°276, Decreto Legislativo N"728 v Decreto Legislativo N°1057.

Articulo 6°. - Induceidn

a) Todo nuevo servidor sers presentado ante el personal del area, recibird de la dependencia en la cual
presta servicios un manual de funciones so’re las labores gue le correspondan desarrollar en su puesto
de trabajo; asi como reconocer los ambientes, y procedimientos logisticos y afines. Es aplicable también
para la rotacion del personal a otra unidad organica que estara cebidamente documentada segln sea
el caso, mediante memorando y/a informe.

b) El servidor tiens conocimiznto el puesto al cual desarrollars sus lzbores, unidad organica, monto
remunerativo, condicion laboral (vigencia da contrato si fuera el caso), deterrninado previamente.

Articulo 7°.- Incorporacién a |2 entidad

El ingreso de personal a Iz Municipalidad, con excepcién de los cargos de confianza y de libre
R8ignacion v remocién, serd a través de Concurso Publico de Méritas. Para ello, la Municipalidad

ff'@\‘ leceréd mediante Directiva de Ia Subgerencia de Recursos Humanos, los procedimientos y
f; Pl gnismos respecto = los medios y sisternas de convocatoria, reclutamiento, evaluacién y seleccidn,
\1; bl e Ephfarmidad con las disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia y segun la naturaleza
\or . agigs perfiles de puestos. La seleccidn de los servidores civiles se realize conforme a las regimenes

/' laborales establecidos, asf como, a los perfiles de los puestos o cargos y demas requisitos establecidos

por la Municipalidad, conforme a los linearaientos y/o respectivas emitidas por la Autoridad Naciznal
- del Servicio Civi| — SERVIR, en delante SERVIR.

Artf ulo 8°. - Nepotismo

E| petsonal de Direccidn y de Confianza que goza de |z facultad de contratacion o tengan injerencia ciracta
Oifndirecta en el proceso de seleccidin, estd prohibido de ejercer dicha facultad, respecto de sus parientes
‘e oDBSEE €l cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad, ¢ de las personas con quienes tergan
™ vinculo matrimonial o unién de hecho reconocida conforme a Ley, por cuanto constituye nepotismo.

Articulo 9°.- De los Requisitos
Son requisitos para ingresar a le Municipalidad como servidor civil;

{ a) Estar en pleno ejercicio de los derechos civiles y hzber cumplido la mayoria de edad.
J/ b) Notener condenz por delito doloso, con sentenciz firme.
¢) No estar inhabilitado administrativa o judicialmerite. Estén inhakilitados administrativamente guienes
estan comprendidos en & Registro Nacicnal de Sanciones de Destitucién y Despido a cargo de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR o quienes lo estén judicialmente con sentencia firme.
d) Noestarinscrito en el registro de deudores alimentarios marosas- REDAM.
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e) Cumplir con las normas gue reguian incompatibilidades y prohibiciones de funcionarios publico
glercicio de sus cargos.

f)  Cumplir con los requisitos cel puesto al que se postula 'y presentar los documentos que sean exigidos
par la Municipalidad Distrital de Chaclacayo.

g) Presentar Declaracion Jurada de Ingresosy de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Plblicos
dz! Estado, la que deberé ser entregada por aquellos servidores civiles comprendidos entre los niveles
funcionarios, empleados de confianza y de libre designaciény remocion, directivos superiores y por los
servidores civiles de otros niveles que la institucion determine. La presentacion se realiza al inicio,
durante el ejercicio cada afio - y al iérmino del ejercicio del cargo © labor.

h) Cumplir con cualguier otra formalidad gue exija |a institucion.

Articulo 10°. - Legajos de Fersonal

a) la Subgerencia de Recursos Humanos, es el obligado & aperturar el Legajo personal a cada servidor
nuevo gue se incorpore al grupo lzboral de este corporativo, asi como administrarlos a partir de su
incorporzcion.

b) la Subgerencia de Recursos Humanos, solicitara a través de un documento interno los reguerimientos
% documentacion gue formaran parte del legado laboral, incluyendo contratacion, proporcionando
ademas formatos tipo declaraciones juradas, Qque ceran debidamente llenada por el servidor
incorporado, a fin de contar con informacion fehaciente que sera refrendada con |2 firma del mismo,
que sera entregada en un plazo nc mayor de 72 horas.

Articulo 11°. -ldentificacién Institucionz!

a) la entidad dispone de un sistema de identificacion para el personal, basado en un Fotocheck de uso
irterno obligatorio en los diferentes ambientes de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo, due les
acreditara como servidores de este corporativo.

Eiusc dela identificacién proporcionada (Fotocheck), deberé ser llevada obligatoriamente en un lugar

e, durante la jornada laboral.
ino de la relacion laboral dicha isentificacion debera ser devuelte a l2 Subgerencia de Recursos

Ahos, junto a su respectiva entrega de cargo.

5 sustraccion o pérdida del Fotochack, el ervidor deberd de comunicar de inmediato el hechoy
<ol citarda expedicién del mismo 2 la Subgerencia de Recursos HUmManos, previa denuncia policial, previa
" presentacion de la denuncia policial.

CAPITULO Il
HORARIO DE TRABAIO, REGISTRO, ASISTENCIA Y PERMANENCIA

A tulo 12°. - Horario de Ingreso v salida.

SE Hbfério de trabajo se fija teniendo en consideracion el limite previsto en {2 ley, laformay modalidad de

~-]a prestacion de las labores, los criterios de razonabilidad administrativas y 2 necesidad de la institucion,

los.cuales no podran afectar los derechos de 10s servidores.

Para el personal activo conformadeo por los tres regimenes: DeCreto Legislativo N°276 (empleados).
‘Decreto Legislativo N°728 (obreros) y Decreto Legislativo N°1057 (CAS) que incluye funcionarios, formaran
parte de la siguiente jornaday horario de trabajo:

E| horario establecido es de cumplimiento obligatorio, pues de alli se deriva el tiempo efectivo de trabajo,

debiendo los jefes inmediatos verificar el cumplimiento del horario de los servidores, desde el inicio y
término de la jornada laboral, siendo facultedo la administrecion de los permisos, ausencias y reportar las
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Condicion ' B
Régimen Laboral Ocupacional Jornada y Horario Refrigerio

Decreto Legislativo N7 Lunes a viernes &:00

276 | Empleado am-4:00 pm 1:00 pm. = 1:45 pm.
IDecreto Legislativo N5 Lunes a viernes &:00

11057 CAS am - 5:00 pm 1:00 pm. — 1:45 pm.

i N | Lunes a sdbado

?;é:reto gt W Obrero 6:00 am. - 12:00 pm.

J 12:00 pm - £6:00 prn

ocurrencias fuera de lo normal de lo establecido ante la instancia respectiva.

a) Todos los locales de la M Unicipalidad contzran con un sistema de registro ce asistencia segln sea
el caso: biométrico, marcado en tarjeta u otros.

b) Elservidor de carrera - Decreto Legislativo \°276. tiene una jornada de trabajo de siete (07) horas
de lunes a viernes.

Hora de Ingreso : 8:00 am
Hora de salida : 4:00 pm
Tolerancia al ingreso : 05 minutos,  sujeto a descuento.

C) El servidor con Contrato Administrativo de Servicio CAS y Subgerentes - Decreto Legislativo N°1057,
tienen una jornada de trabzjo de ocho (8) horas diarias de lunes a viernes.

Hora ce Ingreso : 8:00 am
Horz de salida : 5:00 pm
Tolerancia al ingreso : 05 minutos, sujeto a descLento.

El servider de la actividad privada - Decretn Legislativo N°728, tiene una jornada de trabajo de seis (6)
ras de lunes a s3bado.
lo¥y de Ingreso ) 6:00am-7:00 am -1:00 pm
; S2alde salida : 12:00 v - 1:00pm-7:00 pm
4 Tolgrancia al ingreso : 05 minutos, sujeto a descuento.
< n'“t‘e-bargo, el rea usuaria podra determinar 2n funcién a la recesidad del servicio, un horario distinto a

lo dispueste, previa coordinacién con la Subgerencia de Recursos Humanos; para su evaluacién registro y

_control posterior.

» Artieulo 13°, - Horario de Refrigerio

< £l servidor tiene derecho a cuarenta y cinco minutos de refrigerio, el cual empieza a la 1.00 pm hasta las
H245pm.

Por’ razones-excepcionales servicio, el responszble de cada Unidad Orgénica podra autorizar diferentes
horarios de refrigerio entre el personal a la Subgzrencia de Recursos Humanos, sin que ello signifique altzrar
el orden y normal desarrollo de funciones en el drea.

La unidad orgdnica que brinda servicios de atencion al plblico, podra establacer turnos de refrigeric, a fin
de no interrumpir la atencién brindada a los administrados, inforrmando z |a Subgerencia de Recurscs
Humanos.

CAPITULO IV
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NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA
Articulo 14°, - Control de Asistencia

Todos los servidores de La Municipalidad, cualquiera sea el régimen laboral al que pertenezcan, estan
obligados a asistir puntualmente en el horario de ingreso que le corresponde y registrar su ingreso y salida
(asistencia) en forma personal, en el sistema de control de asistencia establecido por la Municipalidad;
seguidamente los servidores deben dirigirse a sus respectivos puestos de trabajo.

Articulo 15°. -Tardanza en el registro de asistencia

a) Para el registro de ingreso de los diferentes regimenes, se ha establecido una tolerancia de cinco {5)
minutos de la hora de ingresc. Por consiguiente, los servidores que registren su asistencia a partir de
un minuto después de lo indicado, estaran afectas al descuento correspondiente por los minutos de
tardanzas cuantificadas, acumulativas si fuera el caso para el computo de tardanzas mensual.

b) Solo en casos justificados y en forma excepcional, el servidor podré ingresar a laborar fuera de la hora
de tolerancia, siempre que exista autorizacion expresa d= su Jefe inmediato, quien deberd solicitar y/o
justificar su permanencia a traves de un memorandum dirigido a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Articulo 16°. - Ingreso en dias nc laborables

Elingreso de cualquier servidor en dfas no lahorables (sdbados, domingos, dfa feriado o declarado como no

laborable), debe contar previamente con la autorizacién del Jefe inmediato o superior jerarquico, y ser

comunicado con documento a la Subgerencia de Recursos Humanos para su conocimiento y coordinacion
_——=Lon el personal de seguridad de la Entidad, para el control de asistencia.

o 17°. - Comisién de Servicio

AN

< -MUp:

———
——

las salidas autorizadas y coordinadas por el jefe inmediato o superior jerarquico al personal
gé&pendiente, a fin de realizar gestiones y prestar servicios requeridas propias del drea fuera del local
Y#stitucional, dejada al encargado de control de personal del local o al personal de seguridad, poniendo
esta de conocimiento de la Subgerencia de Recursos Humanos.

b) Esta papeleta de permiso es vélida para justificar la ausericia del servidor ante su presencia a cualguier
= entidad.

CAPITULO V

gt PERMISOS, LICENCIAS E iNASISTENCIAS
Articulo 18°. - Permisos
a) “E! Permiso es la autorizacion otorgada al servidor por motivo particular y/o salud parz ausentarse
temporalmente durante su jornada laboral. Le corresponde a su jefe inmediato o superior jerarguico,
‘formalizar el permiso mediante la entrega de una papeleta de justificacicn de salida o inasistencia, que
sustentan el motivo de salida, guien lo pondra en conocimiento a la Subgerencia de Recursos Humanos.
b} El permiso se debera tramitar, en todos los casos, hastz un dia antes, y solo en casos excepcionales
_debida mente justificados podran presentarse el mismo dfa, no debiendo exceder el tiempo cdel permiso
a una jornada laboral.
c) Las papeletas, debidemente firmadas por el jefe inmediato o superior jerérguico, deberan ser
presentadas seglin sea el caso, adjuntando la documentacion que acredite el motivo del permiso en su
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oportunidad, de acuerdo a los puntos del parrafo anterior.
d) Al retornar del permiso, en el dia, el servidor debera entregar la papzleta de justificacion de salida o

inasistericia, al personal de seguridad guien registrara la hora del retorno.

Articulo 19°. - Incumplimiento de Permisos

a) Elservidor que no contara on la autorizacion para hacer uso de permiso, e incurriera en inasistencia,
seré considerado como ausente sin justificacién, por lo que deberd sujetarse a2 las normas
sancionadoras aplicables y al descuento de haberes que corresponda.

Articulo 20°. - Tipos de Permisc
a) Permiso Con Goce de Remuneraciones

b) Permiso sin Goce de Remurieraciones

Articulo 21°. - Permiso con goce de remuneraciones

a) Por enfermedad

b) Por Maternidad o gravidez

c) Por capacitacién oficializada

d) Por citacién expresa judicial, fiscal, policial, militar o similzr
e) Por reprasentacién sindical

f) Por lactancia
ohBhe Rer funcidn edit

permisos de acuerdo al régimen labcral, seglin corresponda.

i ule;22°. - Por enfermedad

— &

El permiso por enfermedad se otorga al servidor para concurrir al centro asistencial de su preferencia,

debiendo a su retorno acreditar la atencion médica recibida con ia constanciz firmada por el médico
““tratante u otro documento similar. La ausenciz de acreditacién determinard se considere no justificaca el
- i tiempo utilizado, resultando aplicable el descuento por razén de inasistencia.

f‘rtl’c‘ifll‘é 23°. - Por Maternidad o gravidez

El .;‘;'erfﬁ'miso por maternidad o gravidez se otorga a las servidoras gestantes para concurrir a sus controles en
las dependencias de ESSALUD, la entidad prestzadora de salud (EPS) ¢ el centro de salud de su preferericia;
debiendo a su retorno acreditar la atencién con la respectiva constancia de atencién del médico tratante y
la cita médica otorgada u otro documento similar, La ausencia de acreditacién determinara que se considere

ﬁ/ nojustificado el tiempo utilizado, resultando aplicable el descuento por razén de inasistencia.

;‘ {.fﬁ?

I

¢

Articulo 24.- Por capacitacién cficializada

El permiso se otcrga a los servidores por horas dentro de la jornada laboral para concurrir a certamenes,
seminarios, talieres, forum, conferencias, consresos, curso de especializacidn, diplomados o similaras a
tiempo parcial, vinculados con Ias funciones y/o especialidad del servidor o z| guehacer de la institucidn.

Se considera permiso por capacitacion oficial cuando el evento cuente con el auspicio de la institucién, el
servidor sea propuesto para participar en dichc certamen y/o Iz actividad haya sido incluida en el plan de
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desarrollo de las personas.

Articulo 25.- Por citacién expresa judicial, fiscal, policial, militar o similar

El permiso por citacion expresa se olorga al servidor que deba concurrir a un lugar ubicado dentro de la
localidad en la que se encuentra su centro de labores a fin para resolver asuntas 2 requerimiento judicial,
fiscal, policial, militar u otra naturaleza similar.

Articulo 26.- Por representacion sindical

Los dirigentes sindicales tienen derecho a solicitar permiso pzra asistir a actas de concurrencia obligatoria,
de acuerdo a lo previsto en la Ley N° 3C057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General.

Articulo 27.- Por lactancia

El permiso por lactancia se otorga a las madres servidoras al zérmino de la licencia postnatal, por una (01)
hora diaria hasta que el hijo cumpla un (1) 2fio de edad. Se rige por las disposiciones contenidas en la Ley
N° 27240. Ley que otorga el permiso pcr lsctancia materna.

La hora diaria de permiso por lactancia materna se considers como efectivamente laborada para todo el
efecto legal, incluyéndose el goce de remuneraciones correspondiente.

El tiempo de uso de lactaric durante el horario de trabajo no podré ser inferior a (1) hora por dia. El goce
del permiso de la hora de lactanciz establecido mediante Ley N° 27420 es independiente del tiempo del uso
del lactario que requieren las beneficiarias dal referido servicio.

’,_,_;_P-En caso de parto multiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una hora mas al dia. Este permiso
RAD g s ser fraccionado en dos tiempos iguales y es otorgado dentro de la jornada diaria de trabajo, en ningn
: ‘-‘@smateria de descuentc.

@‘28.- Por funcién edil

pe*?f%ﬁiso por funcién edil se otorga al servidor gue ha sido eiegido regidor municipal para que desempefie
dicha funcién. El permiso otorgado es ce hasta 20 (veinte) horas semanales.

-Articulo 29.- Permiso sin Goce de Remuneraciones

_Son permisos solicitados por razones particulares o por capacitaciones no oficializadas.
. b) /Estos permisos, no constituyen un derecho absoluto del servidor, por lo que su otorgamiento estd
/ supeditado a la necesidad del servicio, pudiendo ser cenegado, reducirse, o diferirse, en caso de

torgarse, esta sujeto a descuento proporcional por el tiempo utilizado.

-Artfcuo 30°. - Licencias

. a) “Esla autorizacién que se concede z un servidor, para no asistir a su centro laboral por uno o mas dias.

b) “La licencia se inicia a solicitud del servider o funcionario, la gue se derivara a la Subgerencia de Recursos

‘%/ Humanos, para la emisién cde la resolucién que autoriza la misma, previa conformidad del Jefe
Inmediato o Superior Jerarquico.

't} lLa sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de licencia, de modo gue, si el servidor se
ausentara antes de la emisién del documento y/o Resolucién emitida, dicha ausencia se considerara
como inasistencia injustificada '

d) Para su otorgamiento se tendra en cuenta que cada cinco (5) dias consecutivos o no, dentro del afio
calendario, se computaran como siete (7) dias, correspondientes a los dias sabados y domingos.
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Articulo 31°. -Mlodalidad de Licencias
Las licencias pueden ser:

a) Licencia con goce de remuneraciones
b) Licencia sin goce de remuneraciones.

Articulo 32°. -Licencias corn goce de remuneraciones

Son licencias de ausencia al trabajo remunerzdas y otorgadas al amparo de la ley segln sea el casc, se
conceden v registran a través de un documenta (Memordndum), y pzra el caso de los funcionarios a triavés
de una Resolucién de Alcaldia y se registran en los siguientes casos, las mismas que estan sujetcs al
procedimiento establecido por ia normativa en cada czracteristica de licencia:

a) Poratencidn médica.
b) Por Descanso Pre y Post Natal.
c) Por Paternidad a los trabajzdores.
d) Porincapacidad temporal causada por enfermedad o accidente comun
&) Por enfermedad grave o terminal de familizr.
f)  Porfallecimiento de familiar
g) Porcapacitacidn oficializada,
h) Por citacion expresa: administrativa, fiscal, ludicial, militar o policial.
i) Poronomastico.
j} Poradoepcicén.
k) Por representacién deportiva.
) Por Asistencia médica y terapia de rehabilitacidn por discapacidad

T\ . ~ .. =
sémldores, sea cual fuere el régimen laborz| al que pertenezcan, durante el tiempo que hagan uso de
icéncia con o sin goce de remuneraciones, no recibirdn remunaraciones en otra entidad publica, a

Alr‘én de las que correspondz a la funcién docente, serdn objeto de la sancién administrativa
iglinaria que corresponds.

.=

dis

Arjiculo 33°. - Licancia por Atericién médica

#70 vECEbgoce del descanse médico podra ser registra<o a la presentacién de lz documentacion en original:

""-.'_P'resentacién de Certificades de Incapacidad Temporal para ei Trabajo CITT: Ctorgado por ESSALUD.
.-?Cértiffcado Medicao Particular:

ia) Nombre y apellido del paciente
\__b) Diagnostico descriptivo
C) Periode de incapacidad (fecha de inicio y fin)

/\ ] d) Debera ser presentado en formato del Colegio Médico.
y //f/ e) Firma del profesional de I3 salud tratante acorde con RENIEC.
/ ¥ f) Fechz de otorgamiento del certificado medico
\

g) Selio legible del profesional de la salud tratante.
3. Documentacién a prasentar:

a) Silaatencidn fue en Consulta Externa o Emergencia adjuntar copia de las indicaciones médicas recibidas

Palacio Municipal- 856, Av. Nicolas Aylion, Chaclacayo — Carretera Central Km. 24 Lima — Perd
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en |a fecha de atencién y de corresponder, copia de resultados de ayuda al diagnostico que sustenten
la incapacidad.

b) Silzatencidn fue en Hospitalizacién, adjuntar copia de Epicrisis y, de corresponder, copia de resultados
d= ayuda al diagnéstico que sustenten [z incapacidad; en los casos de tratamiento quirurgico adicionar
copia de reporte operatorio.

c) Recibo por honorarios o comprobante de pago de la stencion recibida, comprobantes de gasto de
compra de medicamentos, examenes auxiliares y hospitalizacién de corresponder.

d) Silaatencion fue brindada a través de una Entidad Prestedora de Salud o Seguros Médicos Particulares,
adjuntar la documentacion gue sustente ia atencién recikida (copia de liquidacion de gastos o copia de
la pre liquidacién de atencién ambulatoria o copia de la orden de atencién de farmacia o copia del
reporte de consumos por afiliades o copia de la carta de garantia)

e) Descanso médico particular, comprendidos dentro de los 20 primeros dfas, cuando es mayor a 03 dias,
serd visado por MINSA.

f) Todo Certificado Médico Particular posterior al vigésimo dia de incapacidad acumulado en el afio por el
servidor, y gue cumpla con los requisitos respectivos; deberén ser canjeados por el CITT en CEVIT -
ESSALUD para efectos del subsidio.

g) La validacion serd realizada por el servidor o familiar, en el Centro de Validacion de la Incapacidad
Temporal CEVIT.

Articulo 34°. -Descanso Pre Natal y Post Natal

El goce del descanso prenatal podra ser diferido parcial o totalmente y ser acumulado al postnatal, a
solicitud de la servidora gestante. Tal dacisién debera ser comunicada al empleador con una antelacion no
menor de dos (2) meses a la fecha probable del parto agdjuntando el informe médico que avale la
postergacién del descanso prenatal. En los casos gue se produzca adelanto de alumbramiento respecto de

_la fecha probable del parto fijada para establecer el inicio ce! descanso prenatal, los dias de adelanto se
grum.laran al descanso postnatal.

R
/54 ; . , . . -
.r';'§" so postnatal se extiende por 30 (treinta) dias calendarios adicionales en los casos de nacimiento
liljé il en casos de nacimiento de nifios con discapacidad.
\ /

La Licancia por paternidad procede en caso de alumbramiento de la cényuge o conviviente del servidor

.._Es otorgada por 10 dias calendarios consecutivos en los casos de parto natural o cesarea: por 20 dias
. “;calendarios consecutivos por nacimiento prematuros y 2artos multiples; por 30 dias calendarios
~..consecutivos por complicaciones graves en la salud de la madre.

El ipicio del plazo se computa a partir de la fecha de nacimiento del hijo o la hija o desde la fecha en que la
miadre o el hijo o hija son dados de alta por 2l centro médico respectivo o a partir del tercer dia anterior a
_-h;'ia‘echa probable del parto, acreditada mediante el certificado médico correspondiente, suscrito por
profesional debidamente colegiado.

Articulo 36°. - Por incapacidad temporal causada por enfermedad o accidente comun

(/ La licencia por incapacidad por enfermedad o accidente comun se otorga al servidor que sufre de una
iy / dolencia que le impide el normal desempefio de sus funciones.

Con la finalidad de obtener la licencia, el servidor deberd presentar la siguiente documentacién sefiala en
el articulo 34° del presente reglamento
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Articulo 37.- Por enfermedad grave o terminal de familiar

Licencia por familiares directos que se encuer.tran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave a que se contrae la Ley N°® 30012, se concede al servidor por un maximo de 07 dizs
calendario en los casos de tenar hijo, padre o madre, cényuge o conviviente enfermo diagnosticado en
estado grave o terminal, o que sufra accidente gue ponga en serio riesgo su vida, con el objeto que el
servidor pueda asistirlos.

En caso sea necesario, |z licencia podra ser extendida hasta un plazo no mayor de 30 dias calendarios, a
cuenta del derecho vacacional; y en caso se requiera de manera excepcional traspasar dicho pedidc, se
pueden compensar las horas utilizadas para dicho fin. con horas extrzordinarias de labores, previo acuerdo
con el empleador.

Articulo 38°. -Licencia por fallecimiento de familiar

Del cényuge, conviviente, madre, padre, hijos o hermanos requiere la presentacion del acta o certificaclo de
defuncion y la partida que acredite e parentes:o, la presentacién deberd realizario dentro de las setenta ¥
dos (72) horas de ocurride el fallecimiento.

Esta licencia se concederé por hasta por cinco {05) dias habiles en cada caso, pudiendo extenderse hasta
tres (03) dias habiles més, cuando el deceso se rroduzca en lugar geografico diferente de aguél donde labora
el servidor, previa presentacion de los documentos qué lo acredite como tal.

Articulo 39°. -Licencia por Capacitacién Oficializada

La Licencia por capacitacion oficializada se otorga hasta por un maximo de 02 afios, participar en cursas o
certamenes destinados a la adquisicidn de conocimientos tedricos - précticos, considerados como
fundamentales dentro de los planes institucionales, bajo las siguientes condicicnes:

T Contar con el auspicio o propuesta de |z er.idad.

r referida al campo de accidn institucicnal y/c especialidad d2l trabajador; y
Cempromiso a servir en su entidad por el doble del tiempo de licencia, contados a partir de su
orporacién.

4 '
(] v

1s icgf""w". -Licencia por citacién expresa de 12 autoridad Judicial, militzr o policial.

Se otorgard previa acreditacién oficial gue debe rezlizzr el servidor, quien a su retorno debera presentar la

_._constancia de asistencia respecriva.

En \i caso de que el dia de su onomastico coincida con dia inhabil o por razones de fuerza mayor rno sea
posible hacer efectiva la licencia, el servidor potlrd solicitar se efectivice el dia habil siguiente.

i Articulo 42°, -Licencia por adopcién

—~
o
X
-‘“-1
famm s

Se concede hasta por treinta (30) dias naturales durante un afio calendario, contados a partir dei dia
siguiente de expedida la Resolucién Administrativa de Colocacién Familiar y suscrita la respectiva Acta de
Entrega del nifio, siempre que el nifio a ser adoptado no tenga mas de doce (12) afios de edad.
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El servidor peticionario de la adopcion deberd comunicar expresamente a su empleador, en un plazo no
menor de quince (15) dias naturales anteriores a la entrega fizica del nifio, su voluntad de hacer uso de esta
licencia. La falta de comunicacién dentro del plazo establecico, impide al servidor peticionario de adopcion
el goce de esta licencia.

Articulo 43°. -Licencia por representacion deportiva

Se concede a aquellos servidores que sean seleccionados para representar al Peru en eventos deportivos
internacionales oficiales del Sistema Olimpico o Federativo Internacional, asi como para eventos oficiales
nacionzles o regionales reconocidos por la Federacién Deportiva respectiva y/o Consejo del Deporte
Escolar. Esta licencia comprende, asimisme, el otorgamiento de facilidades para entrenar, desplazarse,
permanecer en concentracion y competir.

Articulo 44°. - Licencia Por Asistencia médica y terapia de rehabilitacién por discapacidad

La Liczncia por terapias de rehabilitacion y asistencia médica de personas con discapacidad se otorga con
goce de haber a todos los servidores que acrediten documentalmente |z necesidad de la atencion o
asistencia de sus hijos menores con diccapacidad, menores con discapacidad sujetos a su tutela, mayores
de edad con discapacidad en condicion de dependencia o sujetos a su caretele hasta por un maximo de
cincuenta y seis (56) horas alternas o consecutivas al afio, que eran concedidas a cuenta del periodo
vacacional, pudiendo ser compensadas n horas extraordinarias de labores, previa solicitud. En caso que se
requieran mas horas, podran otorgarse horas adicionales, bzio las mismas condiciones. El uso indebido de
esta licencia constituye falta grave y causa de despido o destitucion.

Articulo 45°. - Licencias sin goce de remuneraciones

Seran concedidas en los siguientes casos:

a) Par motivos particulares.
. Por capacitacion no oficializada

1 ga hasta por noventa (90) dias, en un pericdo no mayor de un (1) afio, de acuerdo con las razones
e onga el servidor pUblico v las nacesidades del servicio. Para que proceda no debe haber hecho uso
de licencias por noventa (90) dias 2n el periodo de doce (12) meses anteriores a la peticion.

~= = Articulo 47°. -Licencia por capacitacién no oficializada

_>Se concede a los funcionarlos y servidores para asistir a eventos gue no cuentan con el auspicio o propuesta
: gf‘_ifns'; ucional, teniendo en consideracidn las recesidades del sarvicio, por un periodo no mayor de doce (12)

2 meses.

\riiculo 48°. - Desplazamientos de Personal

‘os desplazamientos del personal sujetos zl Régimen de los Decretos Legislativos N° 276, N°® 1057 y N°® 728
son:

/ a) Desplazamientotempora!
g b) Permuta

c) Rotacién
d) -Designacion
e) Encargo

Palacio Municipal- 856, Av. Nicolas Aylion, Chaclacayc — Carretera Central Km. 24 Lima — Pert

T Llmns (AN AQTANRD




27 S MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

L } Gerencia de Administracion y Finanzas
jah Subgerencia de Recursos Humanos

BT

"Ario de Ja universaiizacion de Ja saiud”

f)  Comisién de Servicios.
g) Desplazamientos a otra Entidad Piblica

Los desplazamientos mencionados deberdn sar autorizados mediante resolucién emitida por la Sub.
Gerencia de Recursos Humanos.

Articulo 45°. - Desplazamientos de cardcter temporal

a) Proceden por el plazo méximo de un ejercicio presupuestal, debiendo Indicarse la fecha de inicio vy de
términc del mismo.

Articulo 52°, - La Permuta

Mediante la permuta se produce el desplazamiento simultaneo entre dos (2) servidores por mutuo acuerdo,
gue tengan el mismo grupo ocupacional, profesion o realicen funciones en cargos compatibles o similzres
€N sus respectivas dreas de origen. Es valida |a permuta que se prod-zca entre un trabajador del régimen
laboral de {z actividad privada (plazo indeterminado) con uno del régimen laboral publico.

Articulo 51°. - Rotacidn

La rotacion se produce por necesidad del servicio dentro del misme centro de trabajo. La Subgerencia de
Recursos Humanos formaliza |a rotacién de acuerdo al régimen iaboral del servidor. La rotacién también le
es aplicable a los servidores clel Régimen laboral del Decreto Legislativo 1057 (CAS), hasta por un periodo
de noventa ({90) dias calendarios.

Articulo 52°. -Designacién
Mediante |a designacién el servidor podra desempefiar un cargo de d'reccién o confianza por decision cle |a

maxima autoridad edil.

zf’i’—"Més de esta modalidad de desplazamiento sa designan los cargos jefaturales que no han sido calificados
L‘_\'T;gargos de confianza. La delegacion de fazultades en este Ultima caso se regula por las disposicicnes

stftﬁipnales vigentes.

bod |

c' P s - . ~ .
El engarge es |z accidn de personal que procede s8lo en ausencia del titular para el desempefio de funciones
de responsabilidad gerencial.

_ Tiene carécter de temporal, excepcional, fundamentado y no debe exceder de un periodo presupuestal.
_Puede ser renovado por Resolucidn.

-"._'_'j."i‘Pr'_cede el Encargo cuando exista cargo y plaza vacante presupuestzda y que el servidor cumpla cor: los
Tirre uisitos establecidos en el perfil del cargo.

La Comisién de servicios es la accidn que permite el desplazamiento temporal del servidor fuera del lugar
habitual de trebajo dispuesta por la maxima autoridad edil, para realizar funciones segin su grupo
ocupacional y especialidac alcanzada, que esté directamente relacionadas con los objetivos y necesidades
de fa Municipalidad Distrital de Chaclacayo.

Articulo 55°. - Desplazamientos a otra Entidad Pablica

En forma excepcional y por estricta necesidad de servicio debidamente justificada, podré autorizarse el
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desplazamiento temporal del servidor a otra entidad del sector publico, sin excederse el periodo de un
afo. '

Esta zccién de personal serd aprobada por la Gerencia Municipal y autorizada mediante resolucion de la
autoridad competente.

Se regula de acuerdo a los limites y condiciones establecidos en la normativa sobre la materia.
Articulo 56°. - Acciones de desplazamientos admitida

Los desplazamientos susceptibles de sr aplicados respecto del personal sujetc a2l Decreto Legislativo N°
1057° son los siguientes:

2) Designacién temporal

b) Rotacién temporal

c} Comisidn de Servicios
los desplazamientos enunciados en el numeral precedente deberén ser aprobados mediante resolucion de
la autoridad competente.

Articulo 57.- Inasistencias injustificadas
Se consideran inasistencias injustificadas las siguientes:

) No concurrir al centro de trabajo sin mediar causa justificada.

) No justificar la inasistencia dentro de los plazos previstos en el presente Reglamento.
) Registrar el ingreso al centro laboral, fuera de la tolerancia establecida.

) Registrar la salida antes del horaric establecido.

e) Omitir el registro de ingreso o de salida al centro de trabzjo.

Al Abandonar el centro de trabajo dentro de la jornada laberal.

a
b
¢
d

CAPITULO VI
DESCANSO VACACIONAL
Articulo 58°. -

Los servidores tienen derecho a gozar de un descanso vacacional remunerado de treinta (30) dias calendario
por cada afic completo de servicios.

La oportunidad del descanso vacacional se fija de comun acuerdo entre el servidor y la Municipalidad. A

" falta de acuerdo, decide la Municipalidad.

N i ifAftiCLsHo 59°. -

| derecho a gozar del descanso vacacional de treinta (30) dfas calendario por cads afio completo de

sej icios. Dicho derecho esta condicionado, ademas, al cumpiimiento del record fijado por la normatividad
légal sobre la materia.

La oportunidad del descanso vacacional sera fijada de comun acuerdo entre el empleador y el servidor,
teniendo en cuenta las necesidades de funcionamiento de la instituciony los intereses propios del servidor.
A falta de acuerdo decidira la Municipalidad.

£1 deccanso vacacional debe tomarse en el periodo anual inmediato posterior a aquel en gue el servidor
alcanza el derecho a gozar de dicho beneficio.

Articulo 60°. - Fraccionamiento del Descanso Vacacional
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El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e ininterrumpida, salvo
que se acuerde el goce fraccionado, por no menores de siete (7) cfas calendario.

Para el computo de las vacaciones fraccionadzs, por cada cinco (5) dias consecutivas o no, dentro del afio
calendario, se computardn como siete (7) dias, correspondientes a los dfas sabados y domingos.

El servidor cuenta con hasta siete (7) dias habilas, dentro de los treinta (30) dias calendario de su periodo
vacacional, para fraccionarlos en periodos inferiores al establecido en el articulo 51°%, con minimos de madia

jornada ordinaria de servicio.

El fraccionamientc en periodos menores a los 07 dias calendarios se realizard por acuerdo escrito entre el
servidor y la Municipalidad, estableciendo |z programacion de los periodos fraccionados en los que se hara
uso del descanso vacacional. Para la suscripcién de dicho acuerdo, deberd garantizarse la continuidad del

servicio.
Articulo 61°. -Adelanto de Vacaciones

Por acuerdo escrito entre el servidor y Ia Municipalidad, pueden adelantarse dias de descanso vacacional
antes de cumplir el afio y récord vacacional corvespondiente, siempre v cuando el servidor haya generado
dias de descanso en proporcidn al ndmero de cfas a utilizar en el respective afio calendario.

En caso de extincion del vinculo laboral, los cias de descanso otorgades por adelantado al servidor son
descontados de su liquidacidn ce pago por beneficios sociales.

Articulo 62°, -Vacaciones Truncas

Son vacaciones truncas cuandc el servidor ha cesado sin haber cumplido con el requisito de un afio de
servicios y el respectivo record vacacional para generar deracho a vacaciones. Se genera cuando el
trabajador ha laborado por lo menos un mes de servicios efectivo en lz Institucién. Para calcular el monto
correspondiente.

e s . .
ZZ0AD Dﬁf&culo 63°.- Entrega de bienes por vacaciones
N\

°eQo
L

¢

AN

>\\. . ¥ . 5 . . g
El servidor que haga uso de sus vacaciones, debers poner a disposicién de su jefe inmediato o de la
« >

i‘s'ersfé a que éste designe, los bienes que le han sido asignados para el desempeiio de sus funciones, asi
Jsgomo los documentos de trabajo pendientes, siendo responsabilidad de ambos, suscribir el acta

ofréspondiente.

TR CAPITULO VI

DERECHOS Y OBLIGA.CIONES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHACLACAYO COMC EMELEADIOR

Articulo 64°. - Derechos de La Municipalidad

Son derechos de |2 Municipalidad Distrital de Chaclacayo, como empleador:

2) Formular y establecer las directivas, lineamientos, manuales de procedimientas, reglamentos, entre
otros que regulen el desernpefio de las funciones, conductas y en general otras normas relativas al
servicio que brinda cada servidor.

b)" Organizar, coordinar, dirigir, orientar y controlar las actividades de los servidores durante el
cumplimiento de su jornada laboral. En ejercicio de su facultad, le corresponde a Ia Municipalidad
Distrital de Chaclacayo, impartir las responsabilidades, funciones e instrucciones gue le permitan
asegurar el normal desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus fines y objetivos.

Palacio Municipal- 856, Av. Nicolds Ayllon, Chaclacayo — Carretera Central Km. 24 Lima - Perd
Taldfrmn: fO1Y AGT74N22



h)

Z'f“’@“"'s MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

i}
) Gerencla de Administracién y Finanzas

s m.z Subgerencia de Recursos Humanos

»
-
5 = gi

“Afo de la universalizacion de la salud”

Seleccionar, contratar e incorporar nuevo personal cuzndo sea necesario, de acuerdo a ias normas
legales vigentes.

Fijar y modificar el horario del servidor ce acuerdo a las necesidades de cada &rea de la Municipalidad.
Disponer la designacién, encargos, destaque y/o cualquier otro traslado de personal, z fin de optimizar
el desarrollo de las funciones de la Municipalidad

Establecer la programacién de vacaciones, asi como, conceder permisos y licencias, a excepcién de las
médicas y las establecidas por ley.

Aplicar medidas administrativas disciplinarias, as/ como resolver el contrato, en virtud al principio de
Libre Contratacién o en el ejercicio de su poder disciplinario y fiscalizador dentro del marco legal
vigente.

La Subgerencia de Recursos Humanos es la encargada de emitir las rescluciones que autorizan los
encargos, licencias y otros del sistema de administracién de personal.

No obstante, las potestades enunciadas, la Municipalidad Distrital de Chaclacayo, se encuentra facultada
para ejercer todas las gemds funciones inherentes a su poder de direccién, fiscalizacién o de caracter
disciplinario que le corresponde como empleador.

Articulo 65°. - Obligaciones de la Municipalidad

Son obligaciones de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo, como empleador:

a)

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) y demas
normativas aplicables.

Cumplir con las obligaciones estipuladas por Ley y las que deriven por compromisos contractuales.
P-oporcionar y facilitar las condiciones y ambientes dptimos a cada servidor, para el desempefio de sus
funciones y las responsabilidades asignadas para cada cargo.

P-omover y cautelar el entorno armonico entre los servidores, a fin de coadyuvar a mantener un
ambiente de trabajo saludable y ecuilibrado. ’

Abonar en forma puntual, conforme a la disponibilidad presupuestal, las remuneraciones y demas
ooligaciones laborales a cada servidor, en las condiciones establecidas contractualmente, en
oaservancia a las leyes vigentes.

ando el servidor zsi lo solicite, entregarle las constancias y/o certificados de trabajo y de

\atencion de manera eficiente y oportuna a las guejas y observaciones presentadas por los
h};_‘idores.

(se%/'a-ntener en reserva y custedia, la informacion personal y laboral okbrante en los legajos de cada
servidor, salvo orden de la autoridad judicial o administrztiva gue disponga su entrega.

Formular directivas, lineamientos, normas o procedimizntos que garznticen el orden, seguridad vy

proteccién de los servidores dentro de las instalaciones de la Miunicipalicad.

CAPITULO Vi

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHACLACAYO

Articulo 66°. - Derechos de los servidores

Son Derechos de los servidores:

2

No ser objeto de discriminacién por razon de sexo, orientacién sexual, raza, religion, nacionalidad,
icieas, etnia, opinién, discapacidad, idioma o cualquier otra indole.

Racibir capacitacién en el trabajo a fin de prepararlo pzera el desempefio de las labores designadas o
para ocupar un nuevo puesto de trabajo, actualizar y perfeccionar su productividad y calidad de servicio;
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asi como, para prevenir riesgos de salud y trabajo.

Recibir informacién en cuanto a las disposiciones que rnorman sus condiciones de trabajo, la variacién
en el horario de trabajo, la aplicacién de nuevas tecnologias en las labores que desempefiaradn; asf como,
de las modificaciones al Reglamento Interro de los Servidores Civiles (RIS).

Formular propuestas ¢ alternativas para el mejoramiento de las actividades que desempefian.
Formular reclamaciones verbales o escritas en forma docurnentzda y sustentada cuando considere se
le hostiga, discrimina o lesiona en sus dere:hos.

Constituir organizaciones sindicales con arreglo a las disposiciones vigentes.

Promover la negociacién colectiva como forma de solucion pacifica de los conflictos laborales. La
negociacion colectiva tiene fuerza vinculante en el &mbito de lo concertado.

Ejercer el derecho de huelgz con arreglo 2 Ley.

Otros derechos establecidos en los Convenias Colectivos y los demas que deriven de normas con rango
de Ley vigentes.

Articulo 67°. - Deberes de los servidores

Son deberes de los servidores:

//:(-—;-:tf}\\

\OAD

?)

Cumplir sus actividades laborales buscandc calidad, continuidad, oportunidad, eficiencia, transparencia
y economiz en la prestacién de ios servicios que brinda la Municipalidad.

Cumplir ias funciones que le son propias con dedica cion, como una contribucién efectiva a la promo-ién
del desarrollo integral sostenible del Distri=o.

Supeditar el interés particular al interés comun, y @ los deberes y obligaciones de la prestacion de los
servicios contratados.

Desempefiar sus servicios con honestidad, nrobidad, eficiencia, austeridad, lzboriosidad y vocacién de
servicio.

Respetar a sus superiores, 2l plblico en general y a sus compafieros de trabajo manteniendo el ordzany
la disciplina laboral, asf como un clima de paz social y laboral.

Conducirse con decencia en el desempefio de sus actividades.

°g). “Cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, aprobado mediante Ley N°27815.
rtictlo 68°. - Obligaciones de los servidores

Todos los servidores estdn sujetos a las siguienies obligaciones:

‘Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone la prestacién de los servicios publicos
municipales.

Cumpliry hacer cumplir Ias disposiciones legales del régimen laboral de |a actividad privada gue le cean
inherentes, los acuerdos adoptados en negociacion colectiva, lo establecido er el presente Reglamento,
asi como las demas dispasiciones administrativas vigentes.

Percibir en contraprestacién de sus servicics sélo lo determinado como su remuneracién, quedando de

- prohibido de recibir didivas, promesas, donativos o retribuciones de terceros para realizar u ornitir

- actos de servicio.

b

h)

Concurrir puntualmente y cumplir a cabalidad los horarios establecidos, el registro de su ingreso y
salida, y la permanencia en su puesto de trzbajo.

Respetar las dispesiciones que s2 dicten sohre uso, proteccion, cuidado, conservacion de los bienes de
la institucién, destinandolos sélo para la prestacion de los servicios institucionales, y salvaguardando
los interases de la entidad.

Cumplir con las medidas de seguridad y salud que se emitar, asi como utilizar y conservar el uniforme,
implementos y materiaies que para su proteccién le sean ertregados.

Guardar reserva y confidencialidad sobre lzs operaciones y actividades de la Municipalidad; asi como
de la informacién que pueda afectar el derzcho a la intimidad o cemas derechaos fundamentales de los
servidores municipales o de contribuyentes del Distrito.

Proporcionar oportunamente a la entidad la informacién necesaria para el desarrollo de sus actividades,
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asf como la informacién personal y variacién o actualizacicn de datos para su legajo personal, i) Informar
2 sus superiores o denunciar ante |2 autoridad correspondiente, los actos delictivos o de inmoralidad
d= los que tenga conocimiento durante el desarrollo del servicio publico.

i) No practicar actividades politico partidarias en su centro de trabajo.

Articulo 69°. - Prohibiciones de los servidores

Sin exclusion de las prohibiciones fijadas por las normas vigentes, queda expresamente prohibido:

a) Atender asuntos particulares o extra municipales dentro de las instalaciones municipales.
b) Simular asistencia de su persona o de otro trabajader utilizando indebidamente el Fotocheck de
identidad.
¢) Hacervaler su condicién de trabajador municipal para obtener ventajas para si o para tercercs; asi como
utilizar o permitir el uso doloso de su Fotocheck de identidad o de su documenta de la entidad.
d) Manejar u operar, conducir, retirar o permitir el retiro y uso no autorizado o particular de vehiculos,
bienes, equipos o materiales que no le han sido asignados en forma expresa.
e) Amenazar, hostigar o agredir a cualquiera de sus compafieros de trabzjo, asf como portar armas de
fuego, punzo cortantes o contundentes en el centro de labores.
f)  Simular enfermedad o presentar certificados médicos fraudulentos.
g) Realizar actividades de acopio, segregado, reciclamiento, u otras actividades de tipo contaminante, o
de venta de bienes o materiales municipales con prescincencia de su valor.
h) Cslebrarcontratos con la Municipalidad o intermediar directa o indirectamente en los que tenga interés
particular o su cényuge o parientes hasta cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.
i) Resistirse a recibir documentos administrativos dirigidos a su persona; asi como deteriorarlos © no
registrar en ellos la firma y fecha de recepcién.
i) Concurrir al centro de trabajo bajo el efecto de bebidas alcohdlicas o sustancias estupefacientes o
téxicas, farmacos o drogas, asi como ingerir este tipo de sustancias dentro de la misma.
’A{lr1aslstencia al trabajo sin causa justificada o registrar su ingreso posterior 2 la hora de tolerancia
Z.0AD Dicestablecida, sin la auterizacion correspondiente.
VORB° ﬂ@apdonar el centro de trabzjo durante la jornada laboral establecida o ausentarse de su puesto de
i trabajo sin la autorizacion ce su jefe inmediato, o sin cumplir con lo normado en el presente
{_Reglamento.
Utilizar o disponer los bienes de |z Institucién o los que se encuentran bajo su custodia en beneficio
prapio o de terceros.
Sustraer, utilizar o proporcionar irformacién a personas o entidades, sin previa autorizacion de sus
superiores
==9)_ Alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos internos de trabajo.
_.B)-. Dormir en los recintos de trabajo durante la jornada laboral.
“Fumar en los lugares donde las normas de seguridad y los respectivos dispositivos legales lo prohiben.
Jtjlizar su funcién con fines de lucro o percibir dadivas o compensaciones por gestiones propias de su
‘dzsempefio laboral.
'IE*fectuar declaraciones ptiblicas o de prensa a nombre de la institucién, sin haber sido facultado para
12 ello de manera formal.
t) Dafiar intencionalmente |os edificios, instzlaciones, obras o maguinaria, instrumentos, documentacion
y.demés bienes de propiedad de la Institucion.
u). Otras prohibiciones establecicas mediante normas especificas vigentes.
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CAPITULO IX

NORMAS DE FOMENTO ¥ MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA
ENTRE EMPLZADOR Y TRABAJADORES

Articulo 70°. - Fomento de la Armonia Laboral

La Municipzlidad Distrital de Chaclacayo considera las relaciones de trabzjo como una obra comdrn de
integracion, concertacién, responsabilidad, cooperacién y participacién de todos sus integrantes en la
consecucién de los objetivos de |a institucién y satisfaccidn de sus necesidades humanas.

Articulo 71°. - Principios
Los principios gue sustentan las relaciones labeorales, son los siguientes:

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

b) El respeto mutuo y la cordialidad que debe existir ertre los servidores de todos los niveles
ocupacionales, sin soslayar los principios dz autoridad, orden y disciplina;

c) Lavoluntad de concertacidn, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con que deben resolverse las
diferencias, problemas o conflictos que se suedan generar en el trabajo.

d) Elrespeto irrestricto a la Legislacién Laboral, Convenios de Trabaio v normas de carécter interno.

Articulo 72°. - Reconocimiento de méritos

Por el desempefio de acciones excepcionales o ce calidad extraordinaria, relacionadas directamente con las
funciones de los servidores o con las actividades institucionales que se puedan desarrollar.

Segun corresponda, la Subgerencia de Recursos Humanos podrd cursarios reconocimientos o
; _\c\fgllutacmnes escritas, siemore gue tal desempefio se enmargue en las siguientes condiciones:
“€onstituya ejemplo para el conjunto de trabajadores;
eficie al area de trabajo y a la institucidn mediante sus acciones e iniciativas innovadoras;
E}art:crpe con distincion en actividades gue eleven el prestigio de la institucién (actividades civicas,
lturales o deportivas);
Esté orientado a cultivar valores éticos y scciales; v

€ 8 “=-Mejorar la imagen de |la Municipalidad Distrital de Chaclacavo en la colectividad.

CAPITULO X
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL TRABAIQ

rticulo 73°. - Del hostigarniento sexual

El\hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual consiste en la conducta fisica o verbal reiteradz de
naturaleza sexual o sexista no cleseada o rechzzada, realizada por una o mas personas que se aprovechan
de una posicidn de autoridad o jerarquia o cuzlquier otra situzcién ventajosa, en contra de otra u olras,
quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos
fundamentales.

El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conductz fisica o verbal reiterada de cardcter sexual o
sexista de una o mas personas, hacia otras con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo, funcion,
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nivel remunerativo o analogo, creando un clima de intimidacidn, humillacién u hostilidad.

Articulo 74°. - Manifestaciones de hostigamiento sexual

a) Lapromesaimplicita o expresaala victima de un trato preferencial o beneficioso respecto a su situacién
actual o futura a cambio de favores sexuales.

b) Las amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no deseada a la
victima, que atente o agrave su dignidad o ejerzan actitudes de presién o intimidatorias con Ia finalidad

d= recibir atenciones o favores de naturaleza sexual.
¢) E'usodetérminosde naturaleza o connotacién sexual o sexista, escritos overbales, incluyendo bromas

obscenas, preguntas, chistes 0 piropos de contenido sexual, insinuaciones sexuales, proposiciones
sexuales, gestos obscenos, o exhibizion g través de cualquier medio de imagen de contenido sexual que
resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos a la victima.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos, u otras conductas fisicas de naturaleza sexual gue

resulten ofensivas y no deseadas por la victima.
e) E! trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes mencionadas.

Articulo 75° - De las medidas de prevencion y sancion frente al hostigamiento sexual a nivel de la
Municipalidad.

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

hostigamiento sexual en el centro de trabajo.

En dicho supuesto, la municipalidad promueve el respeto a las personas protegiendo los derechos laborales

de sus servidores al propiciar la erradicacién del hostigamiento sexual o acoso laboral en el centro de trabajo

ntre sus miembros.

d@ o 76°. - Elernentos que configuran un acto de hostigamiento sexual

o\
2\ . _— ; -
efectos de calificar una conducta como de hostigamiento sexual, deberan tenerse en cuenta los siguientes

P mgﬁtos constitutivos:

4

a) Que exista una relacion de depend
y el hostigado.

‘b) Conductas de naturaleza o connotacidn

: ‘escrita, u otra, dentro o fuera del centro de trabaj

nediante una investigacion.

, los actos de hostigamiento cexual no sean deseacos o sean rech

L

encia, autoridad, jerarguia o posicién de ventaja entre el hostigador

sexual gue han sido manifestadas de manera fisica, verbal,
oy que pueden ser demostrables directamente 0

azados explicitamente por la

tima.
i <Que el rechazo, negativa o some
situacién laboral presente y/o futura de la victima.

simiento por parte dsl hostigador sea causal en el cambio de la

o CAPITULO X
// REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

f/é/d‘ /’7
/LA/" Articule 77°. -Del Régimen Disciplinario

: Para efectos del presente Reglamento, se entiende como Régimen Disciplinario al conjunto de
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disposiciones, principios y conceptos relacionados con la tipificacién de faltas disciplinarias, la imposicién
de las sanciones, los criterios para su graduacién vy los supuestos para la determinacion de la prescripcian,

Articulo 78°. - Potestad disciplinaria

Es la potestad juridica por medio de Iz cual |3 autcridad competente, en el marco de la organizacion
administrativa de la MUNICIPALIDAD y en su condicién de empleador, investiga emplaza y sanciona a sus
servidores en caso determine que han cometido faltas disciplinarias en el desempefio de sus funciones
publicas.

Para efectos del ejercicio de |a potestad disciplinaria a la MUNICIPALIDAD, las disposiciones reguladas en el
presente titulo se complementan con las estzklecidas en el Reglamento del Procedimiento Administrativo
Disciplinaric de la Municipalidad, gue determinan las funciones de las autoridades competentes, asi como
las fases y consecuencias del procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 75°. - Principios de la potestad sancionadora

La potestad disciplinaria se rige, ademas de los principios aplicables al procedimiento ordinaric regulado en
la Ley del Procedimientc Administrativo General, por los principios de legalidad, tipicidad, dehido
procedimiento, irretroactividad, concurso de infractores, continuacion de infracciones, causalidad,
presuncion dle licitud, culpabilidad y non bis in idem.

Articulo 80°. -Responsabilidad administrativa disciplinaria

La determinzcién de la responsabilidad administrativa disciplinaria es efectuada por la Municipalidad a sus
servidores ante |z comisién de las faltas disciplinarias reguladas en el presente documento, en la normztiva
———==V\igente y en Lz Ley del Servicio Civil y su Reglamento, cometidas en el ejercicio de sus funciones asignadas
P '@B(ante el periodo de la prestacién de servicics, iniciando parz tal efecto el procedimiento administrativo

; mla décisidn sobre la responsabilidad administrztiva disciplinaria del servidor no enerva las consecuencias
'“;*% iles y/o penales que conlleven a su actuacién, siendo exigibles de conformidad con la normativa sobre la
" matéria.

A‘irtl'culo 81°. - De las Faltas Disciplinarias

~iw Ve “5econsidera falta disciplinaria z toda accién u omisién del servidor, voluntaria o no, gue contravenga las

- _opligaciones, prohibiciones y deméas normativa especifica establecida en |z Municipalidad.

1 Lp falta por omisién consiste en |3 ausencia de una accidn que ei servidor tenia la obligacién de realizary
% %--Zigue’estaba en condiciones de hacerlo.

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

Afticulo 82°. - Clasificacion de las faltas disciplinarias

7 'ff
; / ”/,j Son faltas graves susceptibles de imposicién de las sanciones de suspension o de destitucion, las previstas
/s L/ en el art. 85 de la Ley del servizio Civil; en el numeral 98.2 del art. 98 y los art. 99 y 100 del Reglamento

—

General de la Ley del Servicio Civil; y las establacidas expresamente como tal en el presente Reglamento
Interno de! Servicio Civil.

Son faltas leves susceptibles de Ia imposicion de las sanciones de amonestacidn escrita y verbal, las
establecidas en el presente Reglamento Internc del Servidor Civil, conforme & lo previsto en el numeral 98.1
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del art. 98 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, en os términos sefialados en los articulos
siguientes.

Articulo 83°. - Faltas leves que conlleven a la aplicacién de |z sancidn de la amonestacidn verbal.
Son faltas de caracter disciplinario que puedan ser sancionadas con amonestacion verbal:

a) Laimpuntualidad reiterada y/o injustificada mayor de (9C) minutos acumulados en un mes calendario.
b) La omisién injustificada de marcar el ingreso y/o salida del centro de lzabores, con un maximo de tres

(03) registros en un mes calendaric.
c¢) E!proferirexpresiones, frases o actos de naturaleza vulgar, en la medida que no constituyan faltamiento

de palabrau cbra.
d) La colocacién de posters o afiches no institucionales zn el centro de labores, cualguiera sea su

naturaleza o afinidad.
e) Las infracciones a las normas sobre seguridad en el trabajo, que no afecten la salud de los servidores o

terceros y no ocasiones perjuicios o dafos materizles

f)  Fumar en las instalaciones del centro ae labores.
g) Otras faltas por el incumplimiento de las disposiciones establecidas en Reglamente

Interno del Servicio Civil.

Articulo 84°.- Faltas leves que conllevan la aplicacion de la sancién de amonestacidn escrita.

Son faltas de consideracidn de cardcter disciplinario que puedan ser sancionadas con amonestacion escrita,

previo procedimiento administrativo disciplinario:

a) Laimpuntualidad reiteradae injustificada mayor a ciento veinte (120) minutes, acumulados en un mes
calendario

b) Ei no registro injustificado de marcar ingreso y/o salida del centro de labores, en nimero gue exceda
d= tres (03) registros en un mes calendario.

c) Elabandono injustificado del puesto de trzbajo

d) No incorporarse a sus labores una vez concluido el perioco de refrigerio

e) El descuido en la realizacién de la labor encomendada, en la medida que no se generen dafios o

ZZORD DE “actaciones a los procedimientos a su cargo.
3

¥ A (‘J‘ \ . - . - .
F,/f;; o bl ”*Sr ular enfermedades a efectos de no asistir al centro de labores o incumple con la jornada de trabajo.
£ Lg¥alta se acredita mediante [2 realizacién de acciones de cardcter extralaboral que no pueden ser

gsarrolladas de contarse con un descanso médico.
I;t‘gr uso indebido al correo institucional. La infraccién se materializa con el empleo reiterado del correo
falta se acredita objetivamente mediante el

irstitucional para él envié de mensajes personales. La
usuarios asignados

reporte informéatico mensual, que dé cuenta del envio de correos, con empelo de los
a los servidores de la Municipalidad, dirigido a direcciones electrénicas que no tengan el dominio
. "gob.pe" en la medida que superen el nimero de veinte (20) envios mensuales.

hy-. Las infracciones reguladas en el presente literal no son de aplicacién 2 los serv
eza de la funcién que desarrollan o el cargo directivo gue ostentan, requieren remitir correos a

idores que por la

= )natural
direcciones distintas parta el desarrollo de la labor encomendada.

" Dérmir en las instalaciones del centro de labores, sin importar si dicha accion se realiza o no en la

““jornada de trabajo.
Las infracciones riesgosas a las normas sobre seguridad en el trabajo, que afecten levemente la salud

s o terceros u ocasionen perjuicios o dafios materiales que no revistan gravedad.

d= los servidore
sus superiores,

k)~ Proferir insultos que no constituyan faltamiento grave de palabra, sean estos dirigidos a
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compafieros de trabajo y/o al piblico en general.

I)  Actuar con demora intencionada en el cumiplimiento de sus funciones.

m) Suspender intempestivamente las labores ¢e su cargo, para tencer asuntos ajenos a la Municipalidad,
sin la autorizacidn correspondiente para elio.

n) Utilizar el permiso de “cornisién de servicios" para fines diferentes a aguellos para los que fueron
otorgados, en la medida que no genere perjuicio econdmico para la Municipalidad.

o) Vender objetos, realizar rifas o cualquier forma de negocio, en el centro de labores y durante la jorrada
de trabzjo.

p) Realizar actividades para las que no se cuenta con autorizacion expresa, establecidz en la normetiva
respectiva o asignada por el jefe inmediato o el superior jerdrquico; en la medida que no generen
afectacidn a los procescs de la entidad o perjuicio econdmico para esta.

g) Incumplir con atender dentro del térrino asignado, los requerimientos de informaciéon y/o
documentacion, efectuados a las areas usuarias de la Municipalidad, gue sean necesarios para la
atencior. de las solicitudes de acceso a la informacidn que formulan los ciudadanos.

Articulo 85°, - Faltas graves previstas en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento que conllevan la
aplicacion de las sanciones de suspensién o destitucién

Son faltas de cardcter disciplinario que, segiin su gravedad, puecen ser sancionadas con suspensién
temporal o con destitucién, previo procedimiento administrativo disciplinario.

a) Elincumplimiento de las normas establecidas en |z Ley del Servicio Civil y su Reglamento.
Sin tener el caracter limitativo, son faltas disciplinarias comprendidas en el presente supuesto:

a.1 Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la Municipalidad es obligatorio
conforme a las normas de la materia. No estidn comprendidas las licencias concedidas por razones
ﬁﬁ?a?\‘\%ersona[es.
a3 Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical conferme al articulo 51 de del Reglamento
dela Ley del Servicio Civil.
a%ﬂ'ncurrir en actos de nepotismo conformiz a io previsto en la Ley de! Servicio Civil y su Reglamento.
{353 Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de la Municipalidad.
a.5 Acosar moralmente. Entiéndase por acoso maral 2 las acciones dirigidas en contra de un servidor,
gue tienen por objeto su aislamiento, el descrédito de su labor o reputacion, su colocacién en una
situacion de peligro o la privacién de su capacidad de expresién.
a.6 Usar la funcién con fines de lucro perscnal, constituyéndose en agravante el cobro por los servicios
gratuitos que brinde la Municipalidad a personas en estado de vulnerabilidad.
| 2.7 No observar el deber de guardar confidancialidad en la informacion a la que se tuviere acceso por
‘razones de servicio.
- a.8 Impedir el acceso zl centro de trabajo del servidor que decidz no ejercer su derecho a la huelgz.
a.9 Incurrir en actos de nsgligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologia, que
impliguen |a afectacién de los servicios que brinda la entidad.
3.10 Obstruir el acceso a la informacion requerida, sumiristrar la misma en forma incompleta y/o

Al

-\
Ny

[

2

F O

7Y . s 5 .y T
i//? obstaculizar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. La falta
. /// disciplinaria es de aplicacion respecto del szrvidor o funcionario responsable de ofrecer la informacioén,
y/
A | de conformidad con la Ley citada.

a.11 Incumplir con las obligaciones funcionzles establecidas en el cargo desempefado por el servidor o
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funcionario, en normas internas aprobadas por Iz Municipalidag.
a.12 Las demas gue sefale |a Ley,

La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores relacionadas con sus labores.
El incurrir en actos de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de su superior,
del personal jerdrquico y de los compafieros de labor.

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

El impedir el funcionamiento del servicio publico.

La utilizacién o dispasicién de los bienes de la Municipalidad en beneficio propio o de terceros.

La concurrencia al trabajo en estado de embrizguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
estupefacientes.

E abuso de autoridad o el uso de la funcién con fines de lucro.

E: causar deliberadamente dafics materiales en los locales, instalaciones, obras, maguinarias,
irstrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad de la Municipalidad o en posesion de este.
Las ausencias injustificadas, en los términos siguientes:

j.1 Las ausencias injustificadas por mas ce tres (3) dias consecutivos.

j.2 Las ausencias injustificadas por més de cinco (5) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30)
dfas calendario.

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

El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil, asi como el
cometido por un servidor civil cualgquiera sea la ubicacion de la victima del hostigamiento en la
estructura jerarquica de la Municipalidad

La realizacién de actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o a través del uso
de sus funciones o con empleo de recursos de La Municipalidad

',,;Los actos de discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién o condicion

o

0

é;p‘némica.

l%ﬂcumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo, La presente falta es de aplicacidén en
eicc_{:’so de reiterada comisién de la falta leve establecida en el literal a) del articulo precedente, dentro

término de ciento ochentz (180) dias calendarios.

La afectacién del principio del mérito en el acceso y la progresién en el servicio civil.
Actuar o influir en otros servidores para obtener un beneficio propio o beneficio para terceros.
La doble percepcién de compensaciones econdémicas, saivo los casos de dietasy funcidon docente.
Razlizar declaraciones publicas sobre asuntos relacionados con la Municipalidad, sin contar con

“ autorizacidn previa y expresa para ello.

iLas demas que sefiale Ia Ley.

‘ Precisese que para efectos del inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la aplicacién de la

sancién por la vulneracién de faltas disciplinarias prevista en los literales y d) del articulo 85° de la Ley del
Servicio Civil, consistentes en “el incumplimiento de las normas establecidas en la presente Ley y su
Reglamento” y “la negligencia en el desempefio de las funciones”, respectivamente; la autoridad
comnpetente del procedimiento admiristrativo disciplinaric debera especificar en la rescluciéon o acto

administrativo respectivo, las normas de alcance general y de orden interno que se vulneraron con la
actuacion del servidor procesado.

Articulo 86°. - Faltas disciplinarias cometidas en la tramitacién de procedimientos administrativos a cargo
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de la Municipalidad.

De acuerdo al Reglamento Generzal de la Lev del Servicio Civil, constituyen faltas para; efectos de la
responsabilidad administrativa disciplinaria las contenidas en La Ley del Procedimiento Administrativo
Generzal conforme al detalle siguiente:

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

b) La responsabilidad de! servidor emisor del zcto administrativo que fuera declarado nulo, en aquellos
casos en que el citado acto ya se hubiere cansumado o sea imposible retrotraer sus efectos

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

d) La exigencia de procedimientos, documentacién, informacidn, requisitos y/o pagos no previstos en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA de la Municipalidad.

e) Nocumpiir con publicar la norma que apruesa el Texto Unica de Procedimientos Administrativos - TJPA
de la Municipalidzd en el diario oficial El Peruano.

f)  No cumplir con publicar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad en la
forma previstz en la Ley, o publicarlo omitizndo procedimientos.

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

h) Nosolicitar la abstencidon durante lz particizacion en procedimientos administrativos, pese a incurrir en
las causales establecidas en Ley.

i) Incumplir injustificadamente con el plazo previsto para el procedimiento administrativo. En dicho caso,

la responsabilidad recae en el servidor que incurrid en demora; asi como en el jefe inmediato en razén

al descuide de su deber de supervision.

Adoptar medidas cautelares en la tramitacion de procedimientos, sin contar con la motivacion

n\\ustentatona y/0 los elementos de juicio suficientes.

Extravral los expedientes administrativos que se encuentren en custodia del servidor en razén de sus
d?eberes funcicnales. La presente falta también alcanza al servidor que incurnple con la obligacién de
a:g\/ertJr a su jefe inmediato sobre lz pé-dida del expediente administrativo, para efectos de su
$&construccion conforme a Ley.

Incumplir con remitir en el plazo otorgado los informes consultivos gue la autoridad competente
considere necesario requerir para efectos de la instruccién del procedimiento administrativo. El envié
extemporanso y su consideracién en el acto administrativo a emitir, no enerva la responsabilidad

-administrativa que conlleve al retraso

1) Incumplir con el deber de emitir el acto administrativo en procedimiento de evaluacidon previa,

calificadlos cen silencio administrativo negativo, aun después de haber transcurrido el plazo establecido

“para que opere dicho silencio. La obligacién de emision del acto se mantiene hasta gue se notifigue que
el asunto ha sido puesto en conocimiento ce la autoridad jurisdiccional o el interesado ha hecho uso de

los recursos administrativos respectivos.
n) Permitir que opere la prescripcién que impida el inicio o la continuidad de procedimientos

/] <4 . v . i v v " e .
_ d/f‘f : sancionzdores a los administrados, por faltas pasibles de la imposicién de sanciones administrativas.
é I/ . - . R wrcsy —_— . .
1/ yf" o) Las faitas administrativas en el trdmite de los procedimientos administrativos, en razén a las conductas
{ siguientes:

0.1 Negarse a recibir injustificadamente solicitudss, recursos, declaraciones, informaciones o expedir
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constancia sobre ellas.
0.2 No entregar, dentrc del término legal, los documentos recibidos a lz autoridad que deba decidir u
opinar sobre ellos.
0. 3 Demorar injustificadamente la remisién de datos, actuados o expedientes solicitados para resolver
un procedimiento o la produccién de un acto procesal sujeto a plazo determinado dentro
procedimiento administrativo.
0.4 Resolver sin motivacion algln asunto sometido a su competencia.
0.5 Ejecutar un acto gue no se encuentre expedido para ello.
0.6 No cornunicar dentro del término legal de dos (02) dias habiles de corocida, la causal de abstencién
en la cual se encuentra incurso.
0.7 Dilatar el cumplimiento de mandatos superiores, mandatos administratives o contradecir sus
decisiones.
0.8 Intimidar de alguna manera a guien desee plantear queja administrativa o contradecir sus
dzcisiones.
0.9 Incurrir en jlegalidad manifiesta
0. 10 Difundir de cualquier modo o permitir el zcceso 2 la informacion confidencial contenida en el
expediente que pueda afectar la intimidad personal o familiar, el secreto bancario, tributario, comercial
e industrial; asl como aquella informacidn y/o documeritacion cuya exclusion haya sido determinada
par Ley o por razones de seguridad nacional.
0.11 No resolver dentro del plazo establecido para cada procedimiento administrativo de manera
nzgligente o injustificada.
0.12 Desconocer de cualquier modo la aplicacién de ja aprobacién automatica o silencio positivo
obtenido por el administrado ante la propia u otra entidad administrativa.

0.13 Incumplir con los criterios, procedimientos y metodologia para la determinacién de los costos

de los procedimientos y servicios administrativos.

0.14 No aplicar el procedimiento estandarizado aprobado.

9 \
('-'\ . - . N '
7' 0.15 Proponer, aprobar o exigir procedimientos, requisitos o tasas en contravencion a los supuestos
C
" en esta Ley y demés normas de simplificacion, aungue consten en normas internas de las entidades

" o en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA de la Municipalidad.

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

0.17 Suspender la admisién a trémite de solicitudes ce los administrados por cualguier razén

‘-Négﬁ}'se a recibir los escritos, declaraciones, formularios presentados por los administrados, o a pedir
constancia de su recepcién, lo que no impide gue pueda forrular las observaciones en los términos & que
se refiere el articulo 125° de la Ley de Procedimiento Administrativo General.

Articulo 87°. - Faltas disciplinarias por contravencidn a los principios, deberes y prohibiciones éticas
/ establecidas en la Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica

T "f/ De acuerdo al Reglamento General de la Ley del Servicic Civil, constituyen faltas para efectos de la
{ responsabilidad administrativa disciplinaria las transgresiones a los principios, deberes y prohibiciones
&ticas establecidas en la Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, Ley N° 27815.
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Se encuentra prohibida |a aplicacion simultanza de las faltas de |2 Ley del Servicio Civil y su Reglamento
y los principios deberes y prohibiciones éticas de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica, para una
misma conducta infractora, en el mismo procedimiento administrativo disciplinario.

Los principias, deberes y prohibiciones éticas ce la Ley del Cédigo de Etica la Funcién pdblica, se zplican
Unicamente en aquellos casos en que la conducta del servidor no se encuzdre en las faltas disciplinzrias
establecidas por a Ley del Servicio Civil y su Reglamento

Articulo 88", - Faltas disciplinarias por inobservancia de las restricciones para ex servidores

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

a) Representar o asistir a un administrado en algdn procedimiento respecto del cual tuvo algin grade de
participacién durante su actividad en la Municipalidad.

b) Asesorar a cualquier administrado en algtn asunto que estzba pendiente de decisién durante su
relacidn con la Municipalidad.

¢) Reaiizar cualquier contrato, de modo directo o indirecto, con alglin administrado apersonado a un
procedimiento resuelta con su participacin.

Articulo 83°. -Sancién disciplinaria

La sancién disciolinaria es aplicada por |a autoridad competente a los servidores de |z Municipalidad, por la
comision de faltas disciplinarias establecidas en el presente Reglamento, realizada en el ejercicio de sus
funciones asignadas o durante la prestacién de los servicios.

Articulo 90°. -Tipe de sancién

¥

%) CAmonestacion verbal
) Bhonestacién escrita
‘ S&%pensién sin goce de remuneraciones desde un dia habil hasta por (12) meses.
éstitucion
" Inhabilitacién para el desempefio de la funcidn publica, en el caso de ex servidores.
,f Son sanciones leves, la amanestacién verbal y la amonestacidn ascrita; en tanto gue son sanciones

. graves, la suspensidn, destitucién e inhabiiiacién.

/. Las sancicnes de amonestacién escrita, suspension, destitucion e inhabilitacién, son impuestas en el
“marco del procedimiento administrativo disciplinario respectivo, tramitado de conformidad con las
disposiciones del Reglamento del Procedimiente Administrativo disciplinario de la Municipalidad
/Distrital de Chaclacayo.

’ 'L%\imciones por faltas disciplinarias pueden szr:

Articulo 91°, -Amonestacién verbal

La amonestacién verbal es la saricion que consiste en |a expresidn oral de la disconformidad con el servidor
por la comisién de una falta disciplinaria gue se considera

como leve.
“1 4 - 3 S 3 - » T & "
/,;,7/ La amonestacién verbal no requiere de un procedimiento administrativo disciplinario previo,
//L materializandose su imposicion a partir de la llamada de atencién efectuada por el jefe inmediato al

/
[

servidor, realizzda en forma personal y reservada.

Por su caracter oral, no procede su mencién o incorporacién en el legejo personal del servidor, ni tampoco
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la interposicion del recurso en su contra.
Articulo 92°, - Amonestacidn escrita

La amonestacion escrita es la sancién leve que consiste en la expresion escrita de la disconformidad en el
servicor por la comision de una falta disciplinaria de consideracién.

La sancion de amonestacién escrita se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario.
Articulo 93°. - Suspensidn

La suspension es la sancion consistente en lz separacion temporal del servidoer, sin percepcién de la
compeansacion econdmica, impuesta por la comisién de una falta disciplinaria que reviste gravedad.

La sancion de suspension se aplica desde (1) dia calendario hasta por un méaximo de (12) meses, previo
procedimiento administrativo disciplinario,

Articulo 94°, - Destitucion

La destitucidn es la sancion consistente en lz separacién definitiva del servidor, impuesta por la comision
de una falta disciplinaria que reviste una gravedad tzl que impide el mantenimiento del vinculo laboral
con la Municipalidad.

La sancidn de destitucidn s aplica previo procedimiento administrative disciplinario.
En caso la sancién de destitucidn quede firme o se haya agotazo |z via administrativa, el servidor sancionado
quedara automaticamente innabilitado para el ejercicio del servicio civil por un plazo de (5) zfios.

Articulo 95°. - Inhabilitacién

La inhabilitacidn es la sancidn consistente en el impedimento temporal para el reingreso al servicio civil,
esta a los ex - servidores de la Municipalidad por la camisidn de una falta disciplinaria que reviste

sahsioh de inhabilitacidn se aplica previo procedimiento disciplinario seguido al ex - servidor, pudiendo
OJ e . &
edrsg hasta un plazo maximo de cinco (5) afios.
F78

rticulo 96°. - Criterios aplicables a la determinacidn de la szncidn

Una vez determinada la responsabilicad administrativa del servidor, la autoridad competente debe i)
verificar que no existan ninguno de los supuestos eximentes de responsabil'dad, ii) tener presente gue la

"sancion debe ser razonable, por lo que es necesario que exista una adecuada proporcidn entre esta y la falta

metida vy iii) graduar la sancion observando los criterios siguientes:

&) Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos por el Estado.
B Bcultar la comisién de faita o impedir su descubrimiento.

‘c)" Ei grado de jerarquia y Iz especialidad del servidor que comete la falta, entendiendo que cuante mayor
sea la jerarguia de la autoridad y mas especializadias sus funciones, en relacidn con las faltas mayores
sus deber de conocerlas v apreciarlas debidamente.

d) Las circunstancias en que se comete la infraccidon.

e) Laconcurrencia de varias faltas.

f).  La participacién de uno o mas servidores en la comision ce la falta o faltzs.

g) ' Lareiterancia en la comisidn de las faltas.

‘h) La reincidencia en la comision de fzltas.

i) La continuidad en la comisién de las faltas.

j) /' E' beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

k) Losantecedentes del servidor.
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La reincidencia es entendida como aquella circunstancia agravante que consiste en haber sido sancionado
antes por una falta disciplinaria analoga.
La reiterancia es entendida como aquella circunstancia agravarnte que consiste en haber sido sancionado
antes por una falta disciplinaria distinta.

Articulo 97°. - Atenuantes de lz responsabilidzd disciplinaria

La subsanacion voluntaria por parte del servidor del acto u omisidn imputado como constitutivo de
infraccién, con anterioridad 2 la notificacion el inicio del procedimiento administrativo disciplinario,
puede ser cansiderada como un atenuante de la responsabilidad admiinistrativa.

La simulacién de actos de subsanacidn voluntaria, tales como lz formulacion de denuncias y/o la apertura
y/o conclusién irregular de procedimientos administrativos disciplinarios, entre otros suponen, una
circunstancia agravante para efectos de la determinacion de la sancién.

Articulo 98°. - Prescripcidn

La facultad para determinar la presunta existencia de faltas disciplinarias e iniciar el procedimiento
administrativo disciplinario, prescribe a los (3) tres afios calendario de comietida Ja falta disciplinaria.

Si dentro cei plazo mencionado el Subgerente de Recursos Hurnanos hubiera tomado conocimiento ce la
falta disciplinaria, la prescripcién operara un (1) afio calendario después de esa fecha de la toma de
conocimiento, siempre gue no hubiere transcurrido en el plazo sefialado en el numeral anterior.

La prescripcion para la imposicién de la sancidn opera en el término de un afio calendario de iniciado el
procedimiento administrativo disciplinario, sin que se emita y notifigue lz resolucidon del éreano
sancionader gua dispone su conclusion.

Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, el plazo de un afio al gue se hace referenciz en
el numeral precedente para que cpere la prescripcidn, se empieza a computar desde el momento en gue el
informe de control es recibido por el funcionario publico 2 cargo de la conduccidon de la entidad.

La prescripcion serd declarada por el Gerente Municipal, de oficio o a pedido de parte, sin perjuicic ce la
'f%&;@nsabllldad administrativa correspondiente.

H manos conocio de la pr esunta comision de la infraccion.
Erp el caso de informes emitidos por los drganos del Sistema Nacional de Control, el plazo de prescripcion
sefialado en el numeral anterior se computa desde |a fecha de recepcion del informe en el gue se atribuye

- alex'- servidor presunta responsabilidad administrativa.

CAPITULO Xl
HIGIENE, SEGURIDAD y SALUD EN EL TRABAIO
Articulo 100°. -Establecimiento de medidas de seguridad e higiene laboral

La Gerencia de Administracidny Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos, debers entregar
a cada servidor dei reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo.

Palacio Municipal- 856, Av. Nicolds Aylldn, Chaclacayo — Carretera Central Km. 24 Lima — Perd
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En coordinacién con el Comité de Segurided en el Trabajo, se establecerd las medidas necesarias para
garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de los servidores y terceros mediante Iz prevencion y
eliminacion de las posibles causas de accidentes, asi como la proteccidn de instalaciones y propiedades de
la institucidn. Asimismo, desarrollaré acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo vy
enfermedades ocupacionales, tratando de atender, en lo posible, los riesgos inherentes a la ocupacion.

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

Articulo 101°. - Sobre el cuidado de los Utiles de escritorio y otros equipos

Los servidores estin obligados 2 cuidar y dar uso apropiado de los dtiles, equipo y maguinarias que la
Municipalidad Distrital de Chaclacayo, les proporcione para el cumplimiento de sus funciones, debiendo
comunicar a su Jefe inmediato cualquier ocurrencia que afecte a los mismos. En caso de pérdida o deterioro
del bien por parte del trabajador municipal, se entenderd que el mencionado bien se restituira por este,
salve negativa del mismo, lo cua! configuraria falta grave laberal segln el presente Reglamento.

Articulo 102°. - Normas de Higiene y Seguridad Obligatorias
Los servidores estdn obligados 2 cumplir las normas de higiene y seguridad;

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

b) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

¢) Usar correctamente los sarvicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene de los trabajadores;

d) Mantener en lugar visible, en buen estado y debidamente surtido el botiguin de Primeros Auxilios.

e) Comunicar al drea responsable correspondiente a través del Jefe inmedizto, alguna irregularidad en las
irstalaciones o equipos que se utilicen;

Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su labor diarig;

omunicar a los responsables de seguridad, en caso ce detectar un incendio u otra situacién de

inente peligro en la institucion;

plir con las disposiciones que sobre el particular, dicte la Administracion Municipal.

&)
Slj

A Ricti6 103°. - Realizacién de Exdmenes Médicos Periddicos

La Supgerencia de Recursos Humanos podra organizar campafias médicas neriddicas con la finalidad de
U preservar la salud y prevenir al personal de cualquier tipo de enfermedad

CAPITULO Xill
ATENCION Y TRAMITE DE ASUNTOS LABORALES
N e e Arﬁcﬁﬂo 106°. - Término de la relacidn laboral por fallecimiento

Se da término a la relacion laboral por fallecimiento del trabajador, renuncia o retiro voluntario, finalizacién
4~ ~del contrato de trabajo, mutuo acuerdo, invalidez absoluta, iubilacién de la relacién laboral determinada
/ por las disposiciones legales vigentes y come aplicacion de la sancién disciplinaria de destitucion.

;

L1/ Articulo 107°. - Renuncia

'/ Los servidores que renuncien al emplec, deberan hacer conocer su decisidn con una anticipacién no menor
de treinta (30) dias naturales y mediante carta simple que remitiran, serd potestad del trabajador hacerlo
medizante carta notarial.
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Articulo 108°. -La jubilacion

La jubilacion es el derecho del servidor para dejar de ejercer una actividad laboral Remunerada y retirarse
de la misma al zlcanzar los 70 afios de edad. Rezibiendo desde |z misrna una pensién vitalicia en sustituzion
de los ingresos gue percibia mientras laboraba.

Articulo 109°. -Otras formas de Terminacidn dz la relacién laboral

a) El cumplimiento de la condicidn resolutoria o el vencimiento del plazo en los contratos legalmente
celebracdos bajo modzlidad.

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

c) Lainvalidez abscluta permanente.

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

e) Laterminacién de la relacién laboral por causa objetiva, corforme a lzs normas del régimen laborzl de
la actividad privada; comision de falta grave; condena penal por delito doloso; la inhabilitacién del
trabajador}.

Articulo 110°. - Exoneracién del plazo de Ley

El servidor podra solicitar la exaneracidn total o parcial de retirarse del trabajo antes del plazo previsto por
Ley, quedando ia Municipalidac Distrital de Chzclacayo, en potestad de aceptaria en forma parcial o total.
La solicitud se entender? aceptada si no es rechazada por escrito dentro del plazo previsto por Ley.

Articulo 111°, - Entrega de cargo v bienes recibidos

Los servidores que concluyan su relacién laboral, estén obligados a entregar el cargo al Jefe inmediato un
informe que detalle |a devolucién de los bienes que le fueran asignados para el cumplimiento de sus
funciones y el estado de lzs labores que tuvo bajo su responsabilidad, asi como otros gue sean pertinerites.
Copia ce dicho documento, serd presentado a la Subgerencia de Personal, adjuntando el Fotocheck parz el
pago de sus beneficios sociales de acuerdo a Ley, entregéndosele el respectivo certificado de trabajo y
documentos personales, de sar el caso. Asimismo, necesariamente se debe indicar cudles son los

CAPITULO XIV

EVALUACION DE PERSONAL

Log'servidores de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo, seran evaluados por lc menos una vez al afic por

sus respectivos Jefes inmediatos o superior jerdrquice en cada unidad orgénica de acuerdo a las directivas

formuladas por |z Subgerencia de Recursos Humanes, calificacion que serd comunicada a la Gerencia

Municipal para su aprobacién correspondiente.

Dicha calificacién serd derivada a su legajo personal para las acciones que la Institucidn estime conveniente
- "en relacién a su capacitacién y otros estimulos que la Ley contempla y como sustento de las accione; de
Jerspnal & realizar.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

‘Pyimera. - Modificaciones al Reglamento
| presente RIS podra ser modificado cuando asi lo exija el desarrollo institucional y/o las disposiciones

f
legales vigentes que le sean aplicables Todas las modificaciones del presente Reglamento serdn puestas a

conocimientos de los servidores.
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Segunda. - Responsabilidad de los Funcionarios

Los funcionarios segln la Estructura Organica de la Municipzalidad Distrital de Chaclacayo, son los
respansables de supervisar el cumplirniento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

Tercera. - Inobservaciones del Reglamento

Corresponde a los Jefes de las Unidades Orgénicas informar a la Subgerencia de Recursos Humanos sobre
les inobservancias del presente Reglamento, asf coma las medidas correctivas adoptadas.

Cuarta. - Las disposiciones establecidas en el presente RIS serdn de aplicacion a los servidores publicos
sujetes al Régimen Laboral DL. N® 276, DL. N° 1057 v DL. M® 728 de la Actividad Privada, en lo gue no sea
cantrario a su legislacién particular.

Quinta. - El presente reglamento, se encuentra de conformidad con la normativa vigente, en todo lo no
regulzdo por la presente, se aplicard las normas especiales.

Sexta. - En los casos no previstos a infracciones a normas legaies, laborales, morales o éticas gue se cometen
en el centro de trabajo, o que regulen el desenvolvimiento armdnico de las relaciones laborales, no
contemplados en el presente Reglamento, serén resueltos en cada caso, atendiendo a las circunstancias,
antecedentes u otros aspactos pertinentes aplicdndose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido
comun y la légica, en concordancia ccn |zs disposiciones legales vigentes.

DISPOSICIOMES FINALES

Primera. - El presente Reglamento entrara en vigencia a los siete (7) dias calendarios posteriores a su
presentacion a la Autoridad Administrativa de trabzjo, debiendo ser distribuido previamente a todas las
Gerancias y Subgerencias de la Institucion, a fin gue tomen conocimiento de la norma gue regularé su actuar

en la Municipalidad Distrital de Chaclacayo.

@&ybgerenma de Recursos Humanos es laz responsabie de que cade uno de los servidores tome
wg}pc iento del presente Reglamento Interno.

%\

d.qu'- Las acciones y/u omisicnes derivadas del preserte Reglamento seran resueltas de acuerdo a la
xEividad vigente.
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