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_ ¢ El presente documento constituye el Reglamento Interno de los Servidores,
* | n adelante RIS, de la Municipalidad Distrital de San Marcos, é1 mismo que
5/t e por objetivo, establecer las reglas y normas de conducta laboral que
eran observar y cumplir obligatoriamente, todo trabajador de esta

Por ello que el deseo de nuestra institucion, es que todo trabajador a su
servicio tenga pleno conocimiento de sus deberes y derechos, de tal manera
\  que se pueda contar con un ambiente y condiciones de trabajo, adecuados,
| que permitan una mejor produccion, eficiencia y eficacia en el desempefio

! de su funciones y obligaciones laborales. El cumplimiento y adecuada
difusion del RIS, permitira aplicar sus normas y estar permanentemente
informado de su contenido.

sero
MUNlClPN.

El acatamiento del presente RIS y de las normas laborales del régimen
laboral de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
1 del Sector Publico, aprobados por Decreto Legislativo N° 276, reglamento
/ aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM, el Texto Unico Ordenado
del Decreto Legislativo N° 728 , Ley de Productividad y Competitividad
Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR, asi como el
w_kRégimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios -
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A %ﬁlrgaﬂ“ * 7. DISPOSICIONES GENERALES Y BASE LEGAL
S I
SRS }JRTICULO 1.- OBJIETIVO
iapimnEl Reglamento Interno de Servidores (RIS) de la Municipalidad Distrital de
AN Q"” an Marcos establece las normas que regiran la relacién laboral entre la
" unicipalidad —en adelante, la “Municipalidad”—y sus servidores.

g &

7By cumplimiento es obligatorio para todo el personal y tiene por objeto
promover un entorno de trabajo arménico, disciplinado y eficiente,
definiendo los derechos, deberes y responsabilidades que garanticen el
adecuado desempefio de las funciones asignadas.

" ARTICULO 2°.- FINALIDAD

El presente Reglamento tiene como finalidad dotar a los colaboradores de la
Municipalidad Distrital de San Marcos de un instrumento institucional que
. oriente su desempefio laboral, reconociendo sus derechos y obligaciones,
ﬂ%\preservando la imagen institucional y promoviendo la prestacion de un
¢lziservicio agil y efectivo a la comunidad.
Al mismo tiempo, busca optimizar el uso de los recursos publicos y
fortalecer la eficiencia del aparato estatal, con miras a ofrecer una atencién
de calidad a la ciudadania y consolidar a la Municipalidad como una entidad

—~
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«El :@'sente Reglamento Interno de Servidores (RIS) se aplica a todo el
"/pé énal de la Municipalidad Distrital de San Marcos cuyo vinculo laboral

é regulado por el Decreto Legislativo N.° 276 y su Reglamento (Decreto
Supremo N.° 005-90-PCM), asi como a los servidores contratados bajo el
régimen de la actividad privada (D.L. N.° 728), la Ley N.° 30057, Ley del
Servicio Civil, v a quienes presten servicios mediante Contrato
Administrativo de Servicios (CAS) conforme al Decreto Legislativo N.°
1057 y sus normas modificatorias.
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4°- CONOCIMIENTO Y DIFUSION DEL

'ﬁrimero. E! Concejo Municipal, en su calidad de méaxima autoridad
fiscalizadora, estd facultado para supervisar el cumplimiento de las normas
\ de conducta de los servidores ediles y directivos municipales.

Wara tal efecto, podrd solicitar a los funcionarios y directivos informes
>/detallados sobre temas especificos relacionados con el comportamiento y
B Jesempefio funcional que pudieran implicar infracciones al presente
Reglamento, al Cédigo de Etica y a las normas afines sobre la ética ¥y
//”'“ . conducta del servidor.

Segundo. La Oficina de Asesoria Juridica, en coordinacion con el area de
Recursos Humanos, elaborard y actualizara los instrumentos municipales
& (manuales, guias, directivas y reglamentos) para Dromover, incluir y
" fortalecer el Codigo de Etica y la correcta conducta del servidor.

Tercero. La Oficina de Control Interno Municipal, en ejercicios de sus
A funciones de control institucional, verifica el cumplimiento de los estandares
2 éticos y de conducta, registrando hallazgos y proponiendo acciones
zicorrectivas o preventivas, sin perjuicio de las competencias del Concejo

Cuatto. El area de Recursos Humanos deberd promover programas de
_induccion y formacidn continua en ética publica para todos los servidores
ﬁicipaies, mediante cursos presenciales, talleres y recursos en linea,
-gragtizando que los servidores conozcan y asuman los compromisos éticos
:de ?ﬁ su incorporacion al servicio.
&

"V“a?f- :'“5 . 4 L3 - » 4 b4
- M imicipalidad Distrital de San Marcos quedard obligado a observar y

cumplir el Reglamento Interno de Servidores (RIS), el Cédigo de Etica, las
disposiciones emitidas por la Municipalidad y cualquier otra norma que
regule su relacion laboral, bajo responsabilidad funcional.

LY ANy LIS . ., .
‘\*\QQEG,‘%M Desde la fecha de su incorporacion, todo servidor de la

Sexto. En general, todas las gerencias, oficinas y unidades municipales
trabajardn compartiendo informacién para emitir informes al Concejo
Municipal, siempre que asi lo requerido, con la finalidad de fortalecer la

AR DISTRITAY NE CAN MARPAS . cof
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snducta, la integridad institucional y asegurar la plena efectividad
Arco normativo que regula la conducta del servidor municipal.

El presente Reglamento se fundamenta en los siguientes dispositivos legales:

-
O A

. Constitucion Politica del Pert.

‘. Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificaciones

3. Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, rectora del sistema administrativo de gestion de Recursos Humanos.

% 4. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento el D.S. N° 040-

5. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica, modificada
por la Ley N°28496 y su Reglamento, aprobado por D.S. N° 033-2005-PCM.

6. Ley N° 26771, Ley de prohibicion de ejercer la facuitad de Nombramiento
s Y Contratacion de personal en el sector pablico, en casos de parentesco y su
X Reglamento, aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM y modificstorias.

! 7. Ley N° 27240, Ley que otorga Permiso por Lactancia Materna, precisada

g ° :*ff%j por la Ley N° 27403 y modificada por la Ley N° 28731y la Ley N° 27591,
- Ley que equipara la duracién del Permiso por Lactancia de la Madre

Trabajadora del Régimen Privado con el Pablico.

N ey N° 26644, que precisa el goce del Derecho de Descanso Pre y Post-
gif] de la trabajadora gestante y el Reglamentode la Ley N° 26644,
ibado por D.S. N° 005-2011-TR.

11 _
9 9/ey N° 30367, Ley que Protege a la madre trabajadora contra el despido
trario y prolonga su periodo de descanso.

10. Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de Licencia por Paternidad a
los Trabajadores de la Actividad Pablica y Privada y su Reglamento el D.S.
N° 04-2010-R y su Reglamento, Ley N° 29409, aprobado por D.S. N° 014-

2010-TR.

11. LaLey 30807 que modifica el nimero de dias de Licencia por Paternidad.




14. Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la
iscriminacién en los Regimenes Laborales del Sector Publico, y su
fodificacion por el Expediente N° 00013-2021-PI/TC.

X / 5. Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual,
modificada por la Ley N° 29430 y su Reglamento, aprobado por D.S. N°
010-2003-MIMDES y su Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP

16. Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento
el Decreto Supremo N° 005-2012-TR, meodificado por la Ley N°® 30222,
reglamentado por el D.S. N° 006-2014-TR.

17. Ley N° 31602, Ley que Establece la Licencia por Fallecimiento de
Familiares en el Sector Privado.

18. Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con
familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o
terminal o sufran accidente grave, y su DECRETO SUPREMO N°008-2017-

22. Ley N° 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia
contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar.

23. Ley N° 30161, Ley que regula la presentacién de declaracion jurada de
ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del
Estado.




- _‘ 25. Ley N° 28024, Ley que Regula la Gestion de Intereses en la
% Fe\Administracion Pblica y Decreto Supremo N° 120-2019-PCM

27. Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento al Empleo y su Reglamento
el D.S. N° 001-96-TR.

28. Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728.

29. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial del
Contralo Administrativo de Servicios y su Reglamento el D.S. N° 075 2008
PCM vy su modificatoria el D 8. N° (65-2011 PCM.

% 30. Decreto Legislativo N° 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y
"2t Trabajo en Sobretiempo y sus modificatorias.

31. Decreto Legislativo N° 800, Establecen horario de atencién y jornada
diaria en la Administracién Publica.

32. Decreto Legislativo N° 713, Ley de Descansos Remunerados.

et

=rdenado del Decreto Legislativo N° 854, Ley de Jornada de Trabajo,
Horario y Trabajo en sobre tiempo.

35. Decreto Supremo N° 008-2002-TR, que aprueba el Reglamento del TUO
de la Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.

36. Decreto Supremo N° 028-2007- PCM, Disposiciones a fin de promover
la puntualidad como practica habitual en todas las Entidades de la
Administracion Publica.
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Decreto Supremo N°® 004-2006-TR, Dictan Disposiciones sobre el
Registro de Control de Asistencia y Salida en el Régimen Laboral de la

2 ctividad Privada.

” Decreto Supremo N° 021-2006-TR, Disponen aplicacion del D.S. N°
2004-2006-TR en las entidades del sector Publico sujetas al régimen laboral
de la actividad privada.

40. Decreto Supremo N° 011-2006-TR, que modifica los Articulos 2° a 8° del
D.S. N° 004-2006-TR, que establece disposiciones sobre el Registro de
Control de Asistencia y de Salida en el régimen laboral de la actividad
privada.

41. Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1405,

42. Decreto Supremo N° 003-2014-IN, Decreto Supremo que modifica el
 Reglamento de la Ley N° 30026, Ley que autoriza la contratacion de
i pensionistas de la Policfa Nacional del Pert y de las Fuerzas Armadas para
; apoyar en areas de seguridad ciudadana y seguridad nacional.

43. El Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
istrital de aprobado por Ordenanza N° 116-2023- MP, de fecha 27 de

-Resolucion de Presidencia Ejecutiva de fecha 08.08.2016, que aprueba
ectiva "Normas Para La Gestion del Proceso de Capacitacién en las

W . Resolucién Directoral N° 010-92-INAP/DNP, que Aprueba el Manual
Normativo de Personal N° 001-92-DNP “Control de Asistencia y

Permanencia”.

46. Resolucién de Gerencia General N° 346-GG-ESSALUD-2002, que
Modifica la Directiva N° 16-GG-ESSALUD-2001.




7._I§esoluci6n Directoral N° 013-92-INAP-DNP, que aprueba el Manual
ativo de Personal N° 002-92-DNP, Desplazamiento de Personal y el
ual Normativo N° 003-92-DNP- Licencias y Permisos.

8. Ley N° 32199 Ley Que Modifica El Decreto Legislativo 276, Ley de
o\ Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico,
©% fin de Establecer nuevos Rangos para la Licencia Sin Goce De Haber, el
Periodo de Cese y el Célculo de la Compensacién por Tiempo de Servicios.

 CRCH
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227" Todas y cada una de las normas contenidas y citadas en el presente
Reglamento Interno de Servidores tienen caracter enumerativo, mas no asi
. limitativo.

ZMRTICULO 6°.- DEFINICIONES:

e CASO FORTUITO y FUERZA MAYOR: Ambos conceptos se

definen en el articulo 1315 del Codigo Civil como aquel
acontecimiento imprevisible o inevitable que, aun siendo interno al
ambito de la relacion obligatoria, surge de circunstancias
extraordinarias y escapa al control de las partes, de tal modo que torna
imposible el cumplimiento de la prestacion.
La fuerza mayor, comprende hechos externos, irresistibles y fuera del
alcance de la voluntad de los sujetos, que no pudieron preverse o, de
habetlo sido, no pudieron evitarse y que, asimismo, impiden la
gjecucién de la obligacion.

Ambos institutos eximen de responsabilidad cuando concurre tal
S gvento y no existan medios razonables para atenuar sus efectos.

\“kMPLEADO, SERVIDOR O FUNCIONARIO PUBLICO: Es
ien presta servicios en la entidad y que se encuenira sujeto al
égimen laboral plblico.

% HORARIO DE TRABAJO: Es el tiempo durante el cual el personal
presta sus servicios al empleador. Este lapso no serd mayor ala jornada
legal y comprende desde el ingreso hasta la salide del centro de
labores. Se determina ajusténdose a la necesidad del servicio acorde
al presente reglamento.

Durante el horario de trabajo, el trabajador municipal pone a
disposicion de la institucion de manera efectiva sus conocimientos,
experiencia, habilidades, destrezas y creatividad para la prestacion de




los/éervicios municipales. Consecuentemente, no estd incluido dentro
del horario de trabajo efectivo el ingreso anticipado, la demora en la
salida, el refrigerio o la simple presencia sin prestacion de trabajo real.
JORNADA DE TRABAJO: Se entiende como el tiempo diario,
semanal, mensual o anual que debe destinar el trabajador a fin de estar
a disposicién de la municipalidad para brindar la respectiva prestacion
de servicios, conforme a sus deberes, atribuciones y competencias.

CAPITULO II

INCORPORACION DE SERVIDORES CIVILES

ON . , .
ARTICULO 7°.- CALIDAD JURIDICA Y REGIMEN LABORAL DE
{ox j*i LOS SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
&1 /& MARCOS

Ly
¢ ,\S;f
“ Los trabajadores de la Municipalidad Distrital de San Marcos tienen la
calidad juridica de dependientes, y estan sujetos a una relacion de
subordinacién en el marco de una prestacién de servicios personal y directa,

a cambio de una remuneracion.

3 4A los funcionarios y empleados permanentes y contratados temporales se
& aplica el régimen laboral general de la Administracion Pablica.

ARTICULO 8°.- REGIMEN DE INGRESO Y APLICACION DE LOS
_ REGIMENES LABORALES

b de acuerdo al Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) y al
Huesto Analitico de Personal (PAP) vigente, garantizando que todo
nombramiento se ajuste tanto a las plazas como a los recursos

Asimismo, los trabajadores estardn sujetos, segin corresponda, al régimen
de la actividad piiblica dispuesto en el Decreto Legislativo N° 276 y en el
Decreto Supremo N° 005-90-PCM; al régimen obrero regulado por la Ley
de Productividad y Competitividad Laboral (D.L. 728) y su Reglamento; al
régimen CAS, de conformidad con el Decreto Legislativo N° 1057, el
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, sus modificatorias y la Ley N° 30057
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. Ser mayor de edad.

2. Gozar de buena salud, y tener aptitud fisica, con las excepciones
conternpladas en la Ley N° 23285.

3. No haber sido despedido de alguna institucién por falta grave o causa
justa de despido.

4. Carecer de antecedentes policiales, judiciales o penales.

5. Cumplir con los requisitos minimos establecidos para el desempefio
del cargo al que postula.

6. Adjuntar a la solicitud de ingreso los documentos que le sean exigidos.

7. Aprobar la evaluacién que se disponga y, de ser el caso, el examen
médico.

8. No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad y el segundo de afinidad o por razén de matrimonio o
convivencia con funcionarios y personal de confianza de la
institucion.

9. No estar prohibido, impedido o inhabilitado de desempefiar cargos,
servicios o labor alguna con el Estado, conforme a ley.

10.Todo trabajador debera brindar la informacién que le sea requerida
por la Oficina de Recursos Humanos, segin lo dispuesto en los
articulos 10 y 11 del presente Reglamento, siendo responsable de la

veracidad de la informacién que proporcione. En el caso de que se

et oy, presente un documento falso, el hecho serd denunciado de forma
=\ inmediata.

(5> ARJICULO 10°- DOCUMENTACION PARA LA INTEGRACION
J¥1. LEGAJO PERSONAL

El trabajador debers presentar ante la Oficina de Recursos Humanos de la
Municipalidad Distrital de San Marcos, en ¢l plazo méaximo de siete (7) dias
hébiles, contados a partir de la notificacidn, la siguiente documentacidn, bajo
su responsabilidad funcional, para la conformacion de su legajo personal:

1. Curriculum Vitae documentado, con fotocopias simples de titulos,
certificados de estudios, constancias de capacitacion y de experiencia
laboral previa, segln corresponda.



h

AN MABRCOR

Copias certificadas (con una antigliedad no mayor de un mes) de ia
partida de nacimiento, del acta de matrimonio y de las partidas de
nacimiento de los hijos, segiin aplique.

Certificado de antecedentes policiales (original).

Certificado médico (original).

Fotocopia del documento nacional de identidad.

Tres fotografias tamafio carnet, a color y con fondo blanco.

o

~*<2”" DEL PERSONAL

~TORD o A requerimiento del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, el trabajador
22\ deberd completar, en el plazo sefialado, los siguientes formularios, bajo
\Y declaracion de veracidad:

1. Declaracién Jurada de no incurrir en practicas de nepotismo y relacién
de familiares en la entidad.

2. Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para prestar servicios en
la Administracion Publica.

3. Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

4. Declaracion Jurada de Compromiso de Confidencialidad y Etica.

ARTICULO 12°.~ ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DE
DATOS DEL PERSONAL

5l su responsabilidad. Corresponde al Jefe de la Oficina de Recursos
Anos mantener actualizados y custodiados los legajos del personal,

Exefped
- DS
st </

ARTICULO 13°.- USO Y CUSTODIA DEL FOTOCHECK

El uso del fotocheck proporcionado por la Municipalidad Distrital de San
Marcos es obligatorio dentro de sus instalaciones, pues constituye el tnico
documento oficial de identificacién del trabajador.



a ina de Recursos Humanos sera la encargada de su entrega inicial. Al
exti /.-_ irse la relacion laboral, el funcionario o servidor piblico estara
obligado a devolver el fotocheck a dicha oficina bajo su responsabilidad

/ cional. En caso de pérdida o robo, el trabajador debera presentar de

fimediato la denuncia policial correspondiente y notificar el hecho a la
Oficina de Recursos Humanos para la emisién de un duplicado. Si el
wfotocheck fue sustraido por robo, el costo de reposicion serd asumido por la
Municipalidad como caso fortuito; en caso de extravio, dicho costo correra
“Jpor cuenta del trabajador.

400
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ARTICULO 14°- INDUCCION INSTITUCIONAL Y LEGAJO
PERSONAL

G
e AP s
A ﬂ “El trabajador que ingtese a la Municipalidad Distrital de San Marcos recibira,

27 a cargo de su jefe inmediato, una sesion de induccion en la que se le explicard
v"' la misidn, la visién v la estructura orgénica de la institucion, asi como sus
\\\“_-_‘k funciones, obligaciones y derechos. Simultineamente, la Oficina de
Recursos Humanos abrira y mantendrd actualizado un legajo personal para

B cada servidor, en el que se registrard toda la informacién y documentacion

fg;;gelacionada con su situacion laboral.
N

RTICULO 15°.- LEGAJO PERSONAL: NATURALEZA Y

e

El Legajo Personal constituye el tnico documento oficial de la
Municipalidad Distrital de San Marcos que recopila la informacion de cada
segvidor, incluyendo datos personales, formacion, capacitacién, experiencia,
7 en disciplinario y estimulos. Su integridad y confidencialidad estan

“LEGAJO PERSONAL

El trabajador esta obligado a registrar, entregar y actualizar todos sus datos
personales y la documentacion sustentatoria en el formato oficial y dentro de
los plazos establecidos, bajo su responsabilidad funcional. Por su parte,
corresponde a la Oficina de Recursos Humanos abrir el Legajo Personal de
cada trabajador y custodiar la carpeta ——fisica o electrénica— que contiene
toda la documentacién relacionada con su vinculo laboral.

iy



RTICULO 17.°- PRESUNCION DE VERACIDAD
}/Municipalidad Distrital de San Marcos durante el proceso de seleccion, y

verificacién y comprobacién de la informacién y documentacién
\ proporcionada pudiendo declarar nulo el proceso y sancionar al servidor que

El periodo de prueba tiene por objeto brindar retroalimentacion y verificar
y las habilidades, técnicas, competencias y experiencia del servidor en el

,_ . puesto; a su vez, permite al servidor adaptarse a las exigencias del cargo y
] iconstatar la idoneidad de sus condiciones laborales.

Para el servidor civil de carrera, dicho periodo es de tres meses. Los
servidores de actividades complementarias también estardn sometidos a un
periodo de prueba —que no podra exceder de tres meses— tanto si su
vinculacion es a plazo indeterminado como a plazo fijo, de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 75 de la Ley del Servicio Civil, y debe quedar
expresamente consignado por escrito en el contrato.

Si al término de este plazo el servidor no hubiera acreditado
satisfactoriamente sus capacidades, la Oficina de Recursos Humanos
correspondiente, o la que ejerza sus funciones, debera notificarle bajo
responsabilidad en un plazo no menor de cinco dias hébiles antes del
%%simiento del periodo de prueba.

A *,i

La
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ya CAPITULO III
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO
“ARTICULO 19°- DE LA JORNADA ORDINARIA

La jornada ordinaria de los trabajadores de la Municipalidad Distrital de San
Marcos, comprendidos en el Decreto Legislativo N° 276, Decreto
Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N° 1057, Ley N° 30057 y Ley del
Servicio Civil, es de ocho horas de duracién diaria de lunes a viernes en el
transcurso de enero a diciembre de cada afio.



“AN© DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

' féULo 20°.- DEL HORARIO DEL TRABAJO

i¢ de trabajo de los servidores de la Municipalidad Distrital de San
arcos/sujetos al régimen laboral del Decreto Legislativo N°726 y laDecreto

idlativo N°1057, sera de lunes a jueves de 8:00 am a 12:30 y de 14:00 a
‘30 v el dia viernes el horario serd de 8:00am a 12:30 pm y e 13:30pm a
00pm. El tiempo adicional que se utilice para este fin serd descontado de
lg/remuneracion o de la contraprestacion del trabajo. El horario de trabajo de
iy, servidores sujetos al régimen laboral de la actividad privada (obreros)
Ysstdde lunes a sabado y de acuerdo a los turnos que se les programe, perosin
Sitder 8 horas diarias ni 48 horas semanales. Incluye 60 minutos de hora
& refrigerio. Por razones de servicio, la Municipalidad Distrital de San
Marcos puede establecer horarios, jornadas y turnos especiales de trabajo,
siempre en observacia de las normas legales en materia.

% ARTICULO 21°- DISPOSICION SOBRE TOLERANCIA POR
INGRESO TARDIO

/‘rgf de trabajo del personal encargado de guardiania o de servicios serd
e¢ido por la Gerencia, Sub Gerencia o la .unidad orgéanica
nidiente, de acuerdo con las necesidades del servicio. El control de
LN 3t 4 se registrard medinate reportes de control debidamente firmados
W41 supervisor responsable y refrendados por las instacias que
correspondan.

ARTICULO 23°.- REGULACION Y NOTIFICACION DE
HORARIOS DE PERSONAL

La Oficina de Recursos Humanos sera responsable de definir y comunciar,
con la debida antelacion, cualquier cambio o modificacion total o parcial de
los horarios de trabajo, indicando expresamente la hora de entraday la hora

W



de salida. En el caso del personal destinado a las dreas de servicios y de
iilancia, las Gerencias, Subgerencias y demds unidades orgénicas
petentes estableceran dichos horarios y los remitiran oportunamente a la
cina de Recursos Humanos. Los roles de trabajo elaborados para estas
hygas ;zéntemplarén, dentro de la distribucidn semanal, descanso remunerado
4da domingo o feriado efectivamente laborado.

Yprestacidn de horas extraordinarias es siempre voluntaria, tanto para el
¢ikidor como para la Municipalidad Distrital de San Marcos. Ningin
i "trabajador puede ser obligado a laborar en horario adicional, salvo en casos
debidamente justificados: cuando resulte imprescindible atender necesidades
imprevistas de la entidad o ante hechos fortuitos o de fuerza mayor que
puedan amenazar la seguridad de las personas, de Jos bienes de la institucion
o la continuidad del servicio. La Municipalidad puede, en cualquier
momento, suspender o dejar sin efecto la autorizacidon de horas
¥ extraordinarias concedida a un servidor, independientemente de la duracion
-~ \ que haya venido cumpliendo,

2 ARTICULO 25°.- COMPENSACION DE HORAS
}9 EXTRAORDINARIAS

“"‘ @: - Ll L]
‘ La Municipalidad Distrital de San Marcos puede compensar las horas
extraordinarias trabajadas de una de las siguientes maneras, segin lo

et g, . - . s .
- e ;ér;%uesto en la normativa vigente v de acuerdo con la capacidad econémica

“1@ﬁz§ntidad: otorgando permisos o periodos de descanso de igual duracion
-{as horas extraordinarias trabajadas.

CULO 26°~ REQUISITOS PARA EL DESCANSO

Para acceder al descanso compensatorio, el trabajo en sobretiempo debera
contar con orden expresa de su jefe inmediato, en la que se indiquen las
razones que lo justifican y las tareas especificas a realizar. Ademads, sera
necesario tener la autorizacién de la Oficina General de Administracion y
Finanzas y registrar dicho procedimiento en la Oficina de Recursos

Humanos.

fle™
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5 <ABFICULO 27°.- REGISTRO Y JORNADA DEL PERSONAL DE
a2t/ CONFIANZA

x / " . L3
do el personal de confianza —incluyendo gerentes, subgerentes y jefes de
—fanidades orgénicas— debera registrar tanto su ingreso como su salida en el
: % cador biométrico destinado para tal fin.

Efff;; RTICULO 28°.- COMPENSACION POR TRABAJO EN
72" DOMINGOS Y FERIADOS

Y El trabajo realizado en domingos o feriados seré compensado con un dia de
s PRD ls',??- descanso remunerado en el transcurso de la semana siguiente. En el caso de

/

"g 2 trabajadores obreros sujetos al régimen privado, se aplicaran las
2 r disposiciones especificas de dicho régimen juridico.

@\ ! , ] ’

"‘ff ARTICULO 29°.- AUTORIZACION Y COMPENSACION DE

HORAS ADICIONALES

Cuando, por la naturaleza de sus funciones o necesidades del servicio, un
' cervidor deba laborar horas adicionales a la jornada establecida, debera
¢ contar con la autorizacion escrita de su jefe inmediato. Dichas horas daran
Jugar a la compensacion correspondientes, de acuerdo con lo dispuesto en la

normativa vigente.

TICULO 30°.~ PERMANENCIA FUERA DE JORNADA
ORAL

h N

1r}g\§n trabajador permanecera en las instalaciones de la Municipalidad

iDiggital de San Marcos fuera de su horario de trabajo o en dias no laborables,

que cuente con la autorizacion de la Oficina General de Administracion

Finanzas, la cual debera quedar registrada en la Oficina de Recursos
Humanos.

R

ARTICULO 31°.- CAMBIO DE TURNO POR NECESIDAD DEL
SERVICIO '

En casos de necesidad del servicio o de fuerza mayor, la Municipalidad
Distrital de San Marcos puede disponer que un trabajador realice sus

o7
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JLJRARTICULO 32°- REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA EN EL

E
A

Pados los servidores de la Municipalidad Distrital de San Marcos estan
obligados a registrar tanto su ingreso como su salida en el equipo biométrico.
Por ningin motivo se aceptaran justificaciones de inasistencia en el
procedimiento de registro, salvo en casos debidamente autorizados y
comunicados a la Oficina de Recursos Humanos en forma oportuna.
& De haber exoneraciones, éstas seran autorizadas por el Titular de la Entidad
y comunicadas, en el plazo de ley, tanto a la Oficina de Recursos Humanos
como a las otras unidades involucradas.

.\ ARTICULO 33°- VALIDEZ DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL
\DE ASISTENCIA

*~f Dentro de las instalaciones de la Municipalidad, solamente tiene validez el
Yol = F . . . . . . . -

ggf/ procedimiento de control de asistencia a traves del equipo biométrico, o el
nil parte diario u otro procedimiento que oficialmente se implemente en

agsencia de aquel.

[FIARMICULO 34°- ASIGNACION DE CODIGO A NUEVOS

@Ay contratar nuevos trabajadores, se les asignard un codigo destinado al
*procedimiento de control de asistencia. A partir de la fecha en que empiezan
a registrar, dicho procedimiento servird como base para el pago de sus

remuneraciones.

ARTICULO 35°.- FUNCIONES DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS EN EL CONTROL DE ASISTENCIA



12 angainia )3

2 ATICULO 36°.- REPORTE DE AUSENCIAS EN EL LUGAR DE

Una vez que el trabajador haya ingresado, debera presentarse en forma
oportuna en el lugar de trabajo que tiene dispuesto. En caso de ausencia, el

responsable de la dependencia debera dar parte de ella a la Oficina de
Recursos Humanos para que se adopte la sancién que corresponda.

ARTICULO 37°.- RESPONSABILIDAD EN EL CONTROL DE
PERMANENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO

El contro! de permanencia del trabajador en el lugar de trabajo corresponde
al Jefe de 1a dependencia, sin dejar de lado la obligacion del propio servidor
de permanecer en el lugar destinado para el procedimiento de control.

ARTICULO 38°.- AMONESTACIONES POR FALTA DE REGISTRO

SR
- £

o o )
it &
Sl ‘.

" A
ey b3

El personal que, debido a problemas de reconocimiento de la huella o facial,
no pueda registrar su asistencia en el equipo biométrico, debera dejar
constancia en el parte diario de la Oficina de Recursos Humanos.
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CXdk geréncia, subgerencia o unidad orgénica de la Municipalidad Distrital
J &hn Karcos debera dar cuenta a la Oficina de Recursos Humanos de toda
eadistencia —justificada o injustificada— de sus trabajadores, sin dejar de
d]izar las supervisiones correspondientes en el lugar de trabajo.

AnEilfefe de cada gerencia, subgerencia o unidad orgénica de la Municipalidad

4iéne 1a obligacion de verificar que los trabajadores inicien o reinicien sus
Sctividades en el horario dispuesto para el procedimiento de control.

ARTICULO 42°.- AUTORIZACIONES DE INGRESO EN DIiAS NO

% LABORABLES

El ingreso de trabajadores ala Municipalidad en domingos o feriados debera
tener la previa autorizacion, mediante memorandum, del Jefe del Area,
dirigido a la Oficina General de Administracién y Finanzas, con copia a la
Oficina de Recursos Humanos. Sin embargo, los funcionaros en ejercicios
de funciones estdn autorizados a ingresar mostrando su identificacion al
personal de seguridad.

ARTICULO 43°.- JUSTIFICACION DE OMISIONES EN EL

"wmisiones en el procedimiento de ingreso o salida del lugar de trabajo
&r4 justificarlos el Jefe inmediato, mediante memorandum, en un plazo
do/mayor de 24 horas, certificando asi que el trabajador si estuvo presente
¢4 el centro de laborales. De lo contrario, se considerara falta injustificada.

La reiterada omisién puede dar lugar a una multa, seglin lo dispuesto en el

Reglamento.

ARTICULOQ 44°.- PERMISO DE LACTANCIA PARA SERVIDORAS
CON HLJOS PEQUENOS

Las servidoras que sean madres de familia y tengan bajo su cuidado a un
menor de 1 afio de edad, tienen derecho a una hora de permiso por lactancia
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al inicio o al final de Ia jornada de  trabajo.
ste benefiglo se formalizara a pedido de la interesada, adjuntando la partida

ARG . . .
' i Oficina de Recursos Humanos llevara el registro de las tardanzas y
/ gfisencias injustificadas de los trabajadores de forma mensual.

/2 \TICULO 46°.- REQUISITOS PARA SALIR EN HORARIO DE

#~“fin horas de labor, el portero o vigilante permitird salir de las instalaciones
de la Municipalidad solamente al servidor que presente la “papeleta de

salida”.
L# Esta regla no se aplica al Gerente Municipal.

ARTICULO 47°.~ ASISTENCIA A ACTIVIDADES
INSTITUCIONALIZADAS

. Es obligacién y responsabilidad inherente a la funcion laboral del servidor
1% piiblico asistir a todo tipo de reuniones y eventos de capacitacion, salud y
ﬂ:ﬁ culturales, voluntariado integral, participaciéon ciudadana, ceremonias
‘2 oficiales e izamientos de nuestros simbolos patrios que programen las
jefaturas y la Alta Direccion de la Municipalidad.

AR .~ VERIFICACION DE PERMANENCIA EN EL
“LUGAR DE TRABAJO

=% 1.a Oficina de Recursos Humanos, a través del personal asignado,
podra verificar, de manera inopinada, la “permanencia del personal”
en su centro de labores, la cual, si no encontrara dicho servidor, se

levantara una ACTA, donde se consignaré los datos del servidor, su

cargo, 4rea a la que pertenece, asi como la hora en que no se le ubicod
en el puesto de trabajo, al momento de la verificacion. Cabe recalcar
que la emision de dicha ACTA se efectuard en duplicado, quedando
un cargo para el Organo o Unidad Orgénica donde labora el servidor,

[
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al momento de la verificacion de permanencia, y otro para la Oficina
de Recursos Humanos, para el seguimiento correspondiente,
dando condicionada a la explicacion que otorgue al efecto el jefe
inmediato.

.| Si la persona que realiza la verificacion considera conveniente emitir
/ Ya mencionada ACTA, debera consignar los datos del trabajador y
'/ dejar una copia al jefe inmediato, quien lo devolvera posteriormente a
la Oficina de Recursos Humanos, con su firma y la del trabajador,
indicando la hora de retorno, siendo responsabilidad del servidor
hacerle seguimiento para la justificacién dentro del plazo establecido.
. En caso de que, dicha ausencia no se encuentre justificada, dentro de
las 24 horas de emitida la referida ACTA, la Oficina de Recursos
Humanos considerara dicho procedimiento como abandono del puesto
de trabajo. Cabe precisar que la justificacién debe ser realizada por el
jefe inmediato del servidor; la misma que, si no llegara a justificar, se
procedera a elevar dicha ACTA a la Secretaria Técnica de los Procesos
Administrativos PAD.

ARTICULO 49°.- UNICO PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
ASISTENCIA

El registro de control de asistencia a través del sistema biométrico, o parte
diario de los trabajadores, constituyen las tnicas pruebas de asistencia y
puntualidad y servirdn para sustentar su inclusion en la Planilla de Pagos.

CAPITULOV

DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

consignado sobre tolerancia en el articulo 25° del presente Reglamento.

Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas no tienen
naturaleza disciplinaria, pero no eximen de la aplicacion de la sancion de

acuerdo a ley.

oY



UNERACION BRUTA)/30)/8)/ 60) * (NUMERO DE MINUTOS
ANZAS COMPUTABLES*)

£l nimero de minutos de tardanzas computables estd referido a que todo
abajador en el mes tiene hasta un total de 15 minutos como maximo no
Smputables para efectos de ser considerados como tardanzas; excediendo
»diitha cantidad, se computars la misma restando los 15 minutos;

EX2Si un “X” servidor publico en el mes incurri6 en tardanzas por 30 minutos
) en el mes, el nimero de minutos computables serd: 30-15 = 15, los mismos
» que serén afectos a ser materia de descuento.

Ios criterios de aplicacion de tardanza:

1. El tiempo no computable para los efectos de no ser materia de
descuento es de 15 minutos como maximo al mes, sumando tanto los
minutos en exceso a la hora de ingreso como los excesos a la hora de
retorno del refrigerio.

2. E! tiempo méximo de tolerancia por dia para el ingreso de los

servidores, asf como el retorno para el refrigetio, sera de cinco minutos

de la hora establecida; pasado dicho tiempo, se computard como
inasistencia injustificada o abandono laboral.

1. El incurrir en materia de tardanzas durante dos meses consecutivos
acarrea la aplicacion de la sancion de amonestacion escrita.

2 El ser reincidente en un tercer y cuarto mes, sean consecutivos o
alternativos, acarrea la aplicacién de la sancién de suspension sin goce
de haber.
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3. El ser reincidente en incurrir por mds de 05 (cinco) meses, sean
consecutivos 0 no, implica la instauracién del procedimiento
imistrativo disciplinario.

TICULO 52°.- TARDANZAS JUSTIFICADAS:

. Accidente

. Comision de servicios

. Atencién médica en ESSALUD, indicando con claridad el dia y la
hora de la atencion

. Caso fortuito v fuerza mayor, en casos de desplazamientos tardios en

transporte o el ingreso masivo de trabajadores

‘ZE

‘%’ ARTICULO 53°.- INASISTENCIA INJUSTIFICADA:
Se considera asi cuando ¢l trabajador:

1. No registra ingreso o salida sin justificacién documental.
2. Sale sin papeleta de salida.

3. Falta sin previa autorizacion o sin justa causa.

4. Llega mis tarde de la tolerancia establecida.

§\
ak &%gsmtenc;as injustificadas seran computadas por dias, de acuerdo con la

. formula:
RACION BRUTA / 30) * _(NUMERO DE DIAS DE

Criterios de aplicacién de inasistencias injustificadas:

1. No concurrir a laborar sin comunicar al Jefe Inmediato, compafieros
de trabajo o al Subgerente de Recursos Humanos.

7. Para no ser considerado como inasistencia injustificada, el servidor
est4 obligado a comunicar el motivo de su inasistencia hasta las 12:00

o



p.m. del dia; con posterioridad a dicho hora se le considera como
inasistencia injustificada.

. Para justificar la inasistencia por enfermedad, se deberd presentar a su
reincorporacién el Certificado Médico que acredite su incapacidad
ante la Oficina de Recursos Humanos, en un plazo maximo de dos dias
habiles; de no hacerlo, se considerard su inasistencia como
injustificada, sujeto al descuento correspondiente.

. Solamente procede el Certificado Médico expedido por el Ministerio

de Salud o el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo

(CITT) de Essalud. El certificado médico particular procede si es

autorizado por el profesional competente y sera canjeado

posteriormente por el CITT.

Si la inasistencia injustificada ocurre por un dia, en un periodo de 30

dias, el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos cursard al servidor

una carta exhortindole al cumplimiento del horario. :

. Si la inasistencia injustificada ocurre mas de un dia o de tres dias

alternativos, en un perfodo de 30 dias, se hardn merecedores a tres (03)

dias de suspension sin goce de haber, ademds de una amonestacion

escrita oficializada por la Oficina de Recursos Humanos.

anciones: Suspension o Destitucion, previo procedimiento administrativo
disciplinario.

ARTICULO 57°.- JUSTIFICACION:

1. Comisiones de servicios
2. Permisos legales
3. Descansos compensatorios



2\ trabajador deberd permanecer en su puesto dentro del horario de trabajo.
14 Jdesplazamiento fuera de su puesto de trabajo se llevard a conocimiento

'El abandono de su puesto de trabagjo, aun encontrdndose dentro de las

e instalaciones de la Municipalidad, constituye falta de caracter disciplinario,
\59.5‘:.".?3’ ~ siendo en primer lugar objeto de llamada de atencién por parte de la Oficina
%, de Recursos Humanos; y de persistir dicha actitud, el Jefe de la Oficina de
ﬁzé}f;{%l{ecursos Humanos elevara el respectivo informe para la determinacion de
s responsabilidades correspondientes.

ARTICULO 61°.- OMISION DE REGISTRO:

.. L@ omision del registro de asistencia significa el descuento de un dia de
“oeRiigddo

EICULO 62°.- AVISO DE AUSENCIA:
bajador tiene obligacién de dar parte de inasistencia; el Jefe de Area
¢he que informar a Recursos Humanos el mismo dia.

ARTICULO 63°.- SALIDA SIN AUTORIZACION:

El trabajador que, sin la autorizaci6n correspondiente, se retire del centro de
trabajo antes del término de su jornada, estard sujeto a las sanciones
disciplinarias del caso por abandono del puesto de trabajo, descontandosele
de su remuneracion el tiempo faltante para la culminacién de su horario de



trabajo y la parte proporcional de la remuneracion por ¢l dia de descanso
semanal, conforme a ley.

=¥ woelf] Htrabajgdor que proporcione informacién falsa aduciendo enfermedad

“ﬁmﬂjgf’“ g isterite, a fin de no asistir a su trabajo o incumplir el horario; o que,

TV 4;"M aedblepido avisado de su ausencia por enfermedad, no se le ubicara en el lugar
' é] indicado, se le aplicaran las sanciones correspondientes.

(“)Corresponde a los jefes inmediatos controlar Ia permanencia en su puesto de
g#rabajo del personal que labora bajo sus érdenes e informar a la Oficina de

/Recursos Humanos sobre su incumplimiento, sin excluir la responsabilidad
que corresponde a cada trabajador.

ARTICULO 66°.- AUSENTE EN INGRESO:
S no registra ingreso, no puede registrar salida, salvo justificacién.

ARTICULO 67°.- ANOTACIONES:

#La Oficina de Recursos Humanos puede dejar anotaciones en el registro de

"

)ﬁ’lgreso o salida cuando asi lo considere.

i

S SEE
S, 27 ARTICULO 68°.- PERMANENCIA:
o

LA

sz T o
o ok . . .
; Ll{g{f@'ﬁcma de Recursos Humanos controla la puntualidad y asistencia en

A
A

ARTICULO 70°.- CAPACITACION:

Se puede dar capacitacién en horario de trabajo, con autorizacién, pero el
trabajador debera compensar el tiempo utilizado.
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CAPITULO VI
“9\DE LAS LICENCIAS, PERMISOS Y COMISIONES DE SERVICIO

Ry Licencia es la autorizacién para no asistir al centro de trabajo uno o més dias.
% ] uso del derecho de licencia se inicia a peticion del servidor interesado y
+4 condicionado a la conformidad institucional. La licencia se formaliza

cel >+Eon la resolucion correspondiente y se sujeta a lo dispuesto en los articulos
®17.5109° al 118° del Reglamenio del Decreto Legislativo N° 276, aprobado por
M- D.S. N° 005-90-PCM. Tratéandose de personal con Contrato Administrativo
‘?‘%‘&?e Servicio CAS y personal de 1a Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, solo
}‘l%ggara licencias y permisos, se aplican las mismas reglas en lo que

E g{%f 1 d
irorresponda.

cencias con goce de remuneraciones: por enfermedad; gravidez;
Vﬂé})até:;dad; enfermedad grave o terminal de familiares directos;
8 niento de familiares; matrimonio; trabajadores con hijos con
i n(')stico de céncer; realizacién de examenes oncoldgicos preventivos;
derecho sindical; miembros del comité de seguridad y salud en el trabajo;
capacitacion oficializada; citacion expresa judicial, militar y policial;
funcion edil.

b) Licencias sin goce de remuneraciones: por motives particulares; por
capacitacion no oficializada.




ARTICULO 75°.- PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD:

<orobisha 50 icifad de licencia debera contar con la opinién favorable del jefe
A7 ggediato del trabajador recurrente y la conformidad, de acuerdo a las
\bsidadés del servicio, del Jefe del Area respectiva de la Gerencia y/o
hoeréncia y/o Unidad Orgénica; requisitos sin los cuales no podré
iarse y, de producirse la inasistencia del trabajador, serd considerada
oMt injustificada, sujeta a sancién segln las normas vigentes. Una solicitud
{ licencia puede ser reducida en el plazo peticionado o diferida en su
/o portunidad por la Gerencia y/o Subgerencia y/o Unidad Orgénica, por
“Sgtricta conveniencia del servicio.

Las solicitudes de licencia se rigen bajo las siguientes reglas:

~JohB Dy,
Vo r v
e ] a) Se presentan por escrito ante la Oficina de Recursos Humanos con al
12 ¥ | Zmenos cinco dias habiles de anticipacion al inicio de la licencia, salvo plazo
3 ;@Q distinto expresamente indicado.

’*"%ﬁb) Deben contar con el visto bueno del jefe inmediato; la sola presentacion
o genera derecho al goce, que se concede mediante Acto Administrativo

‘emitido por la Oficina de Recursos Humanos.
v 4
g ‘_ﬁ.‘,—“jf ;.,f . . . . . o . .
“hiERG¥  ¢) Las ausencias sin documento autorizativo se consideraran inasistencias
____injustificadas, pasibles de sancién disciplinaria, excepto licencias por
s Paiecimiento de familiares, paternidad y otros ¢asos excepcionales

; 6§§;§mente fundamentados.
le)
Y o3 .g*AB/Zf;ﬁCULO 770 - LICENCIAS POR MOTIVES PARTICULARES:
SR
- -#pedran otorgarse hasta por noventa dias en un periodo no mayor de un afio,

segin las razones expuestas por el servidor y necesidades del servicio,

considerando de forma acumulativa todas las licencias y permisos de igual
indole en los ultimos doce meses.




ARTICULO 78°.- LICENCIAS POR CAPACITACION NO
OFICIALIZADA:

X conceden para asistir a eventos no auspiciados institucionalmente, seglin
¥cbsidades del servicio, por un periodo no mayor de doce meses, para
iondmiento en el pais o en el extranjero.

ULO 79°.- RESTRICCIONES POR NECESIDAD DEL

Ror necesidad del servicio, la solicitud de licencia sin goce de
Smuneraciones y a cuenta de periodo vacacional puede ser denegada,
ferida o concedida por menos dias de los requeridos.

* La Oficina de Recursos Humanos acumulard por cada cinco dias,
consecutivos o no, los sabados y domingos; igual procedimiento se seguird

Permiso es la autorizacion para ausentarse por horas durante la jornada de
trabajo. Se inicia a peticién de parte, condicionado a las necesidades del
servicio y autorizacion del jefe inmediato, y se formaliza mediante papeleta
de permiso con V° B° de la Subgerencia de Recursos Humanos e indicacién

clara del horario.

Se otorga un dia de descanso remunerado por onomastico a los funcionarios
y servidores sin excepcion. Sj tal fecha fuera sabado, domingo o feriado, el
descanso se efectivizard el primer dia Gtil siguiente. La Oficina de Recursos
Humanos llevara el conttol respectivo.



Los perhuisos por motives de salud para asistir a consulta médica en hospital,
\r ¢a, etc., seran autorizados mediante papeleta de permiso y no generan
{ d Zdvento ni deduccién del periode vacacional, debiendo acreditarse con el

Y licencia por enfermedad se otorga conforme a lo dispuesto en el Decreto
BEy N° 26790; cuando se trate de enfermedad comtin, el servidor presentard
N/® 46l respectivo certificado médico, correspondiendo a la Municipalidad el pago
£:57 de los primeros veinte (20) dias. El Certificado Médico expedido por un
Centro de Salud Pablica o el Certificado Médico Particular. La presentacion

W

S_a"y % del Certificado Médico o el CITT, que justifica los dias de inasistencia del
13‘ ervidor, debera realizarse ante el jefe inmediato para que sea remitido a la
'm ficina de Recursos Humanos, dentro del término de 48 horas de haber

obtenido el CITT, y asi dar conocimiento al encargado del control de la
asistencia para que realice las acciones correspondientes.

Los certificados médicos particulares podran ser sujetos a verificacion y
irevision de la Oficina de Recursos Humanos; todo certificado de médico

o }_e.,’particular, posterior al vigésimo dia de incapacidad acumulado en el afio,
&F serd obligatoriamente canjeado por un Certificado de Incapacidad Temporal
sara el Trabajo (CITT) ante EsSalud; el canje servird para el tramite de pago

4

é’ esponde el otorgamiento de licencia por enfermedad o incapacidad
:jg' oral para el trabajo ni el pago de subsidio por enfermedad cuando esta

“=*%e produce mientras el servidor se encuentre en descanso vacacional o en
cualquier situacién que haya determinado la suspensién temporal de su

relacion laboral.
ARTICULO 86°.- MATERNIDAD

La Licencia por Estado de Gravidez se otorgara con goce integro de sus
remuneraciones los cuarenta y nueve dias anteriores y posteriores al parto.
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Los trabajadores presentarén CITT otorgado por ESSALUD por 98 dias (49
dias de pre y 49 dias de pos parto), teniendo la gestante el derecho de
postergar el inicio del descanso por maternidad previa evaluacion

pforme médico respectivo. El pago que genera dicha licencia se efectiia
- / vés de los subsidios por maternidad que otorga EsSalud, de acuerdo a
gé/disposiciones legales vigentes.

% a licencia por paternidad consiste en el derecho que tiene el servidor para
£ Jdhisentarse de su puesto de trabajo con ocasion del nacimiento de su hijo(a);
B 4se concede por diez (10) dfas calendario consecutivos en casos de parto
M2 hatural o cesdrea; por veinte (20) dias calendario consecutivos por
nacimientos prematuros y partos miltiples; por treinta (30) dias calendario
o, consecutivos por complicaciones graves en la salud de la madre.
EEI plazo se computa a partir de la fecha de nacimiento del hijo(a), de alta
fmédica de la madre o el hijo(a), o desde el tercer dia anterior a la fecha
" probable de parto, acreditada mediante certificado médico suscrito por
profesional colegiado. Si la madre fallece durante el parto o en licencia de
© X, maternidad, el padre serd beneficiario de la licencia por paternidad
2% heumulada. El servidor podré usar su descanso vacacional pendiente a partir
%l dia siguiente de vencida la licencia de paternidad, debiendo comunicarlo
'4/la Oficina de Recursos Humanos. No corresponde si el nacimiento ocurre
‘nientras el servidor esta de descanso vacacional o en suspension temporal
de la relacion laboral; la inobservancia del plazo no acarrea pérdida del

ULO 88°.- ENFERMEDAD GRAVE DE FAMILIAR

Séencia por enfermedad de familiar directo con enfermedad grave o
"nal o accidente grave otorga al trabajador plblico y/o privado hasta
siete (07) dias calendario con goce de haber, prorrogable hasta treinta (30)
dias mas a cuenta del derecho vacacional. El trabajador comunicaréd al
empleador dentro de las 48 horas de conocido el evento, adjuntando

certificado médico que acredite el estado grave, terminal o de riesgo vital del
familiar directo.



ARTICULO 89°.- FALLECIMIENTO

ehicede por el fallecimiento de conyuge, concubino(a), padres, hijos o
anos cinco (05) dias hébiles con goce de remuneraciones; hasta tres (03)

aficencia por matrimonio se concede previa solicitud hasta por siete (07)
4s consecutivos como maximo y se deduce del periodo vacacional del
idor.

~ De manera excepcional y {inica se otorga licencia con goce de haber por
ss. perfodo no mayor a un afio, cubriendo el empleador los primeros veintitin
(21) dias y EsSalud el restante, cuando el hijo menor de 18 afios del
trabajador sea diagnosticado de céncer por médico especialista.

&' ARTICULO 92°.- EXAMENES ONCOLOGICOS

Los trabajadores tienen derecho a una licencia anual compensable de hasta
Zidos (02) dias hébiles, consecutivos o no, para examenes preventivos
ncolégicos, presentando orden médica y acreditando la atencién ante el
# empleador.

jcencias sindicales reconocen el derecho de los representantes de
Aflizaciones sindicales de la Municipalidad Distrital de San Marcos, y
/ ; 4sos para otros dirigentes en horas de labor, previa solicitud y visto
SiaBhgho del jefe inmediato, segin Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo y
“Tey N° 31188 y su Reglamento.

ARTICULO 94°.- COMITE DE SEGURIDAD

La Oficina de Recursos Humanos brindard licencias con goce de haber para
la participacién de trabajadores en formacioén relacionada al Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo conforme a ley.



iL.a licencia por funcién edil se otorga a servidores elegidos como alcaldes o
/ regidores, acreditada con certificado de la autoridad electoral, por el periodo
que establezca la ley correspondiente.

LICENCIAS SIN GOCE DE HABER
ARTICULO 98°.- MOTIVOS PARTICULARES

La licencia por motivos particulares puede ser otorgada hasta por noventa
(90) dias en un periodo no mayor de un (01) afio, de acuerdo con las razones
que exponga el servidor y las necesidades del servicio. Hacer uso de
frisos o licencias por causas justificadas o motives personales. Las
&hias sin goce de haber pueden extenderse hasta por tres afios continuos
jEgontinuos, contabilizadas dentro de un periodo de cinco afios (para

“sepidglores piblicos de carrera).

La licencia por capacitacién no oficializada se otorga hasta por doce (12)
meses, obedece el interés personal del servidor de carrera y no cuenta con el
auspicio institucional. Al término de la misma el servidor debera presentar

la certificacion correspondiente.
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ARTICULO 100°.- REQUISITOS Y PROHIBICIONES

pet derecho a la licencia sin goce de remuneraciones o licencia a
a del periodo vacacional el servidor debera contar con mas de un afio
ervicios efectivos y remunerados en condicién de nombrado, designado

narios y servidores mientras est4n en uso de licencia con o sin goce de
r o a cuenta del periodo vacacional estan prohibidos de percibir

| ARTICULO 102°.- COMISIONES POR ACTO DE SERVICIO

“Las comisiones por acto de servicio se autorizan por un méximo de veinte
0) dias calendario por vez, teniendo en cuenta lo siguiente:

. Dentro de la localidad o 4mbito de la provincia: se autoriza por el jefe
inmediato con el visto bueno del Jefe de Area correspondiente y se
formaliza con papeletas de permiso.

. Fuera de la provincia o 4mbito nacional: se autoriza por resolucion del
tltular del pliego por delegacién de la Gerencia Municipal o por

Los servidores que salgan en comision de servicio durante la jornada de
trabajo deben entregar al vigilante de turno la papeleta que los autoriza,
firmada por su jefe inmediato con el visto bueno de la Oficina de Recursos
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Humanos, sefialando con precisién el dia, la hora de salida y de regreso, el
lugar a donde se dirigen y la accién que cumpliran.

LO 104°.- COMUNICACION ANTICIPADA

ARTICULO 106°.- VIATICOS Y MOVILIDAD

/2SN El desplazamiento fuera de la ciudad en comisién de servicios, por mas de
h‘ﬁ‘ %\ un dia, da derecho al pago del respectivo viético y gastos de movilidad. Los
@,ﬁl&( | =/ viaticos comprenden los correspondientes gastos de alojamiento y
4,4‘? vl /8 ‘» hospedaje. La escala de vidticos es la establecida por el respectivo Decreto
~208. Ol & Supremo y/o la directiva aprobada por la entidad.

N ai’&RTICULO 107°.- NATURALEZA DE COMISIONES

[/as comisiones de servicio no son licencias, sino obligaciones laborales que
{ gaesuponen el desplazamiento temporal y fisico del trabajador para cumplir
con su encargo especifico, de acuerdo con las condiciones de traba_]o
migimas otorgadas para tal fin. Las papeletas de salida por comision de
gs entregadas después de efectuada la comisién no tendran validez y
!nsmeradas tardanzas o faltas injustificadas, segin sea el caso,
f-' do al descuento respectivo.

#¢UL0 108°.- PERMISO TEMPORAL

Se considera permiso a la autorizacion concedida para ausentarse
temporalmente por horas del centro de trabajo dentro de la jornada laboral.
Se solicitan después de Ia hora de ingreso al centro de trabajo y, en caso de
emergencia debidamente justificada, se regularizaran al dia siguiente.



ARTICULO 109°.- FORMALIZACION DE PERMISOS

Los pe misos se formalizaran con la papeleta de permiso que aprueba el
@PD derpiesenie Reglamento, autorizados por el jefe inmediato del servidor y con
Wk ) speion de fa Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces. En caso
e, damergencia, y en ausencia del jefe inmediato, serdn autorizados por los
O dsponsables de la Oficina de Recursos Humanos o de la Oficina General de
r/./ istracion y Finanzas.

ARTICULO 110°.- REGIMEN DE PERMISOS

mstituciones educativas, motivos familiares o representatividad sindical,
_ debiendo justificarse. Los permisos por todo concepto acumulativamente no

_S;? gra 2, excederan de un dia de trabajo durante el mes,
§ \w
=\ ¢ ;ARTICULO 111°.- PERMISOS DOCENTES
‘Y4’ V'R 7 £

7 &

'?C’Os H ?5"‘ Los servidores podrén solicitar permisos espec1aies para ejercer la docencia

universitaria o continuar estudios superiores hasta por seis (06) horas
b xﬁsemanales, tiempo que serd compensado fuera del horario normal de trabajo
» en dias no laborables. Se oficializa por resolucidn del titular o funcionario
“ompetente.

P
[ ey,
!

: ARTICULO 112°.- PERMISO POR LACTANCIA

Las servidoras tienen derecho, al término del periodo postnatal, a una (01)
forg diaria de perm1so por lactanc1a hasta. que ef hijo cumpla un (01) ano de
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CAPITULO VII

DE LAS VACACIONES ANUALES

dciones son el derecho que tienen los trabajadores (funcionarios,
4dos y obreros) de la Municipalidad para descansar treinta (30) dias
secutivos, con goce integro de sus remuneraciones, luego de un (01) afio
95 abor efectiva y remunerada, teniendo como referencia la fecha de ingreso
T = ,5%,-‘ la Municipalidad. Los servidores comprendidos en el régimen laboral del
g ) L Recreto Legislativo N° 1057, asi como los trabajadores de la Ley N° 30057
r2e /ey del Servicio Civil), tienen derecho a treinta (30) dias de vacaciones.

ARTICULO 114°.- PROGRAMACION DEL ROL

L %n E] rol de vacaciones se confeccionard al finalizar el periodo anual anterior a
‘, la fecha del descanso vacacional, debiéndose adecuar a las necesidades del
% S servicio, al interés del trabajador vy a la época en que se origine este.

i :I '

"f_‘ARTiCULO 115°.- APROBACION DE LA PROGRAMACION

La Oficina de Recursos Humanos es responsable de coordinar y formular la
programacion de las vacaciones. El rol de vacaciones se aprobard mediante
la resolucion pertinente en el mes de noviembre del afio anterior, pudiéndose
modificar seglin las necesidades del servicio de la entidad.

.. ARTICULO 116°.- POSTERGACION POR AUSENCIAS

} Los permisos y licencias sin goce de remuneraciones y las sanciones que

conlleven interrupcién en la prestacién del servicio ocasionaran la
postergacion del derecho al goce vacacional por el mismo periodo y dentro
del ciclo laboral correspondiente.

XRRICULO 117°.- CARACTER OBLIGATORIO

Ske de vacaciones es obligatorio e itrenunciable por parte de los
JWsthdores, no dando derecho a compensacion econdmica extraordinaria
sFoyfha. Podran acumularse hasta por dos (02) periodos consecutivos, previa
umentacion sustentatoria que autorice las mismas, debiendo hacerse uso
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perdera.

{CULO 118°.- INICIO Y ENTREGA DE CARGO

% &} ppriodo ydcacional se inicia el primer dia del mes programado y se tomaré
p° o forma onsecutiva, salvo que por necesidad del servicio deba diferirse
s#y4/otya fecha, respetando la misma modalidad. El trabajador, antes de hacer
%o/ dé su periodo vacacional, deberd entregar el cargo al jefe inmediato
érior o al trabajador que éste designe como reemplazo.

S

3

JRTICULO 119 ADELANTO O POSTERGACION

1

2fn casos excepcionales y debidamente justificados por necesidad del
servicio, se podra adelantar o postergar el descanso fisico, para lo cual se
Ao presentard el documento respectivo firmado por el jefe inmediato superior y
" %,}:# el jefe del 4rea, con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion a la fecha
s X} programada en el rol de vacaciones.

A

> ARTICULO 120°.- RESTRICCION TRAS LICENCIAS

Luego del uso de la licencia por motivos particulares consecutivos por
noventa (90) dias, no podra solicitarse adicionalmente el goce vacacional si
el trabajador no ha cumplido su afio laboral, es decir, doce (12) meses de
servicios efectivos y remunerados. '

FRE.  ARTICULO 121°- EXCLUSION POR USO MAXIMO DE PERMISOS
% Y LICENCIAS

El trabajador que haya hecho uso del méximo de permisos y licencias por
motivos de indole personal previsto por ley serd excluido del correspondiente
rol anual de vacaciones.

'\6‘1%\_

tﬁ‘% de hacer uso de las vacaciones, el servidor deber4 entregar el cargo a



CAPITULO VIII

§ OBLIGACIONES Y DERECHOS DEL EMPLEADOR

unitipalidad, en el ejercicio de sus facultades de direccidon y
Aodinigiracion, determina el nimero de sus trabajadores, establece politicas,
-dimientos, directivas y normas que garanticen el orden, la seguridad y
{ pfoteccion de los trabajadores, las instalaciones v los bienes. Dentro de

[/

as facultades son prerrogativas de la Municipalidad:

1. Programar turnos, horarios y regimenes de trabajo alternativos o
especiales de jornadas y descansos.
. Aplicar nuevos métodos de trabajo de acuerdo con los avances

Nya tecnolégicos.
ﬁ’"@ : ~. 3. Establecer sistemas de formacién y capacitacion laboral.
I8/ . Aprobar las politicas de personal de la Municipalidad.

. Establecer las politicas de remuneraciones, compensaciones y
beneficios, asi como las bonificaciones, de acuerdo con la ley.
. Velar por la existencia de condiciones de trabajo adecuadas y aplicar
las medidas de higiene y proteccion de los trabajadores.
. Llevar el control y registro de asistencia, puntualidad y permanencia
del personal, asi como de permisos y licencias, de conformidad con
= ; las disposiciones legales vigentes.
Y .4 8. Asignar funciones y responsabilidades al personal de acuerdo a su
. 4 categoria y nivel.
. Bjercer la administracién del personal orientada a la obtencion de altos
niveles de eficiencia y productividad.

10.Evaluar el desempefio y el grado de cumplimiento del personal en
3 odas las unidades organicas.
ez {i\Disponer el cumplimiento del rol de vacaciones aprobado por la
utoridad competente.
autelar y preservar la integridad y dignidad de los trabajadores en
“Jaspectos morales, éticos, religiosos, de salud e integridad fisica y
mental.
13.A través de la Oficina de Recursos Humanos, aperturar un legajo
personal para cada servidor, que incluya sus documentos personales,
laborales y demés actuaciones relacionadas con su carrera
administrativa. Es obligacion del servidor entregar la documentacion

2




que se le solicite y de la Oficina verificar la autenticidad de la misma,
recurriendo a entidades publicas o privadas cuando sea necesario.

rresponde a la Gerencia Municipal, a través de la Oficina de Recursos
\manos, asignar al servidor el puesto de trabajo establecido en el Cuadro
g 4 Asignacion de Personal (CAP) y las funciones definidas en el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF). Asimismo, debe velar por el
cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento, conforme a ley.

ARTICULO 125°.- DEL DESPLAZAMIENTO DEL TRABAJADOR

-“El desplazamiento es la accién administrativa mediante la cual un servidor
pasa a desempefiar diferentes funciones dentro o fuera de la Municipalidad,
considerando las necesidades del servicio, su formacion, capacitacion,
experiencia laboral, grupo ocupacional, categoria remunerativa y sin
sentravenir mandato judicial. Las formas de desplazamiento son:

Designacion: desempefio de un cargo de responsabilidad directiva o
de confianza por decisién de la autoridad competente, en la misma o
distinta entidad, mediante resolucién de alcaldia. Es de caricter
temporal y no genera estabilidad laboral.
Rotacién: reubicacién interna del servidor para asignatle funciones
f“:%ggﬁn su grupo ocupacional y categoria. Se efectiia por decision
NgBministrativa; si es fuera de su lugar habitual, requiere
gnsentimiento del interesado. Se formaliza mediante memorandum.
estaque: desplazamiento temporal de un servidor a otra entidad a
peticion de esta, fundamentado y con opinién favorable de la entidad
de origen. Se formaliza con resolucion del titular de la entidad de
origen.
« Reasignacién: desplazamiento definitivo de un servidor de una
entidad a otra sin cesar en el servicio, con conocimiento y aceptacion
de la entidad de origen. Se formaliza con resolucion del titular de la

i



entidad de destino v aplica solo a servidores nombrados y directivos
de carrera.

Encargatura; delegacion temporal de funciones propias de una plaza
vacante o del titular, en ausencia de este. Debe ser fundamentada,
compatible con niveles de carrera superiores y no exceder el periodo
presdpuestal; se formaliza por resolucién del titular o autoridad

Permuta: intercambio simultineo entre dos servidores del mismo
grupo ocupacional y nivel de carrera, preferiblemente de entidades
distintas, con especialidad o funciones compatibles; requiere
conformidad de ambas entidades y evaluacion legal previa.

TICULO 126°.- SOBRE LA ENTREGA DE CARGO

o

El acta de entrega-recepcion de cargo €s el acto administrativo mediante el
cual un servidor, cualquiera sea su nivel jerdrquico o condicién laboral,
entrega los bienes y el acervo documentario fisico y electronico de su
competencia a su jefe inmediato o al designado para tal fin. Se suscribe un
acta en los siguientes casos:

a) Término del vinculo laboral (renuncia, cese, jubilacion, destitucion,
incapacidad permanente, rescision o vencimiento de contrato, etc.).

5

) Encargo de puesto o funciones y comision de servicios superiores a siete

\ §b7) dias calendario (funcionarios).

4 . . . r ‘s . .y
c) Desplazamientos (reasignacion, permuta, rotacion, destaque, designacion,
encargo) superiores a siete (07) dias.

Yacaciones superiores a siete (07) dias calendario.

o %

N . . . . . ;
%&nmas con o sin goce de remuneraciones Supertores a siete (07) dias
GRGAT10.

G spensién disciplinaria sin goce de remuneraciones superior a siete (07)
dias calendario.
g) Cuando el servidor no pueda entregar cargo por muerte o incapacidad

permanente, el jefe inmediato designa a otro servidor y al personal de
Control Patrimonial para elaborar un inventario de bienes y documentos.

9



El plazo para la entrega de cargo, en caso de cese, es de setenta y dos (72)

horas siguientes al término del vinculo, prorrogable cuarenta y ocho (48)
adicionales por razones de carga laboral. En los demas casos, el plazo
veinticuatro (24) horas.

CAPITULO IX

FAFXR
.

by El respeto mutuo y la coordinacion que debe existir entre los trabajadores

.+d¢'todos los niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad,
37 . aqe
‘orden y disciplina.

¢) La voluntad de concertaci6n, el espiritu de justicia, la equidad y la
celeridad con que deben resolverse las diferencias, problemas o conflictos
Trreg puedan generarse en el trabajo.

Los servidores de todo nivel estan obligados a desempefiar sus funciones con
lealtad, esmero, transparencia, iniciativa, honradez, disciplina, eficiencia,
sencillez y buen trato al publico, y tienen las siguientes obligaciones:



3T

a) Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el servicio

publico;

8 3 4 . »
dNw74)/ Conocer exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para un

%) Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter, aun

después de haber cesado en el cargo;
N L - ) :
oy g) Informar a la superioridad de los actos delictivos o de inmoralidad
3 icometidos en el ejercicio de ja funcién piblica; y

efectiva de servicios proporciona a los trabajadores todos los

o prestacion
srechos estipulados en las normas laborales, de acuerdo con las

CF
“disposiciones legales vigentes, entre ellos:

a) Hacer carrera publica en base al meérito, sin discriminacién politica,
josa, econdmica, de raza o de sexo, ni de ninguna otra indole;

¢ estabilidad. Ninggn servidor puede ser cesado ni destituido sino
1 procedimiento establecido;

H B8 Percibir la remuneracién que corresponde a su nivel, incluyendo las
bonificaciones y beneficios que procedan conforme a ley;

d) Gozar anualmente de treinta dias de vacaciones remuneradas, salvo
acumulaciones convenidas hasta de dos periodos;



- ncgfporarse a la carrera publica al término del desempefio de cargos
4etivos en los casos que la ley determine;

g/ercer docencia universitaria, sin ausentarse del servicio més de seis

oras semanales;

2 ecibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo con los
ritos personales. La Orden del Servicio Civil del Estado constituye la

75" Aiaxima distincion; :
i) Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las
decisiones que afecten sus derechos;

%) Gozar, al término de la carrera, de una pensidn en el régimen que le
: é?%’responda;

A

o) Los demés que sefialen las leyes o el Reglamento.

;‘:‘r
.
Son prohibiciones a los servidores piblicos:

a) Realizar actividades distintas a su cargo durante el horario normal de
trabajo, salvo labor docente universitaria;

b) Percibir retribuci6n de terceros para realizar u omitir actos del servicio;



¢) Realizar actividad politica partidaria durante el cumplimiento de las
laborales;

d) Emitir opinién a través de los medios de comunicacion social sobre
= I Estado, salvo autorizacién expresa de la autoridad competente;

,’/.) ’ . . .
lebrar, por si o por terceras personas, o Infervenir, directa o
amente, en los contratos con la Entidad en los que tengan interés el
servidor, su cényuge o parientes hasta el cuarto grado de

o
DA
Lt
4 2

}

3
it

} Los demas que sefiale la ley.
ARTICULO 131°.- PROHIBICION DE NEPOTISMO

Queda estrictamente prohibido a los servidores civiles de la Municipalidad
Distrital de San Marcos —que ejerzan facultades de nombramiento o
. contratacién, o que intervengan directa o indirectamente en procesos de
' seleccion de personal— nombrar, contratar o favorecer a sus parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad o el segundo de afinidad (por matrimonio,
union de hecho, convivencia 0 servinacuy).
Esta prohibicién abarca tanto los contratos de nombramiento como los de
locacion de servicios, consultorias y cualquier otra modalidad contractual de
naturaleza similar, considerandose en todos los casos acto de nepotismo,
susceptible de responsabilidad penal, administrativa y civil.

ARTICULO 132°.- PROHIBICION DE CONTRATACION POR
ANTECEDENTES Y SANCIONES ADICIONALES

-L.a Municipalidad Distrital de San Marcos se abstendré de incorporar como
thacignario, empleado u operario a toda persona que se encuentre en alguna

b) Haber sido cesada o despedida, en el &mbito pablico o privado, por falta
grave o contar con antecedentes laborales que afecten su idoneidad.



¢) Registrar antecedentes penales o estar inhabilitada, mediante resolucién
judicial o administrativa, para el desempefio de funciones publicas o
rivadas.

os servidores civiles de la Municipalidad Distrital de San Marcos estin
Hhjetos a las siguientes incompatibilidades:

<LE273) Incompatibilidad de doble percepcion. Los servidores no pueden percibir
del Estado més de una compensacion econémica, remuneracion, retribucion,
emolumento o cualquier tipo de ingreso, salvo las excepciones previstas
expresamente en las normas que resulten aplicables.

b) Incompatibilidad de doble vinculo a tiempo completo. Los servidores no
podran mantener vinculo con dedicacién a tiempo completo para la
Municipalidad y, a la vez, para otra entidad publica, de manera simulténea.

B

*l%‘) Incompatibilidades por competencia funcional directa. Los servidores que
dccedan a informacion privilegiada o relevante o cuya opinién sea
. determinante en la toma de decisiones respecto a empresas o entidades
<% privadas, no podran, respecto de éstas, mientras presten servicios en la

Municipalidad:

1. Prestarles servicios, bajo cualquier modalidad.

3, Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de éstas,
"% de sus subsidiarias o de las que puedan tener vinculacion economica.
3, ‘Celebrar contratos civiles o mercantiles.

/4 Ejercer actos de gestion establecidos en la Ley N° 28024, Ley que
*#" Regula la Gestion de Intereses en la Administracion Pablica, y en su
Reglamento o en las normas que las sustituyan.

5. Los impedimentos se extienden hasta un (1) afio posterior al cese o
culminacién de los servicios prestados en la Municipalidad.



d) Nepotismo. Los servidores que gocen de la facultad de designar o 33
contratar personal, regulada en la Ley N° 30057, o que tengan injerencia

' ' recta o indirecta en el proceso de seleccién o contratacion de personas,
e ohibidos de ejercer dicha facultad en el &mbito de la entidad respecto
Je\s)s parientes hasta el cvarto grado de consanguinidad, el segundo de

idad y por razén de matrimonio, convivencia ¢ union de hecho.

iiéridase por injerencia directa aquel procedimiento en el que el acto de
j$mo se produce dentro de la unidad o dependencia administrativa.

Entiéndase por injerencia indirecta aquel procedimiento en el que, sin
Ly jprmar parte de la unidad administrativa en la que se realizo la contratacion
' 1 nombramiento, el servidor tiene, por razdén de sus funciones, injerencia
il quienes toman o adoptan la decisién de contratar o nombrar en la unidad

g) Los servidores con vinculo matrimonial o de convivencia o con parentesco
hasta el cuarto grado de consanguinidad o el segundo de afinidad estan
impedidos de laborar en una misma unidad organica.

CAPITULO X

FOMENTO DE LA ARMONIA Y COMPENSACIONES NO
ECONOMICAS

ARTICULO 134°.- FOMENTO DE LA ARMONiA LABORAL

La Municipalidad Distrital de San Marcos considera que el fomento y
mantenimiento de una relacion laboral armoénica es indispensable para el
cumplimiento de sus fines y objetivos. En este sentido conceptia las
relaciones de trabajo como una obra comin de integracién, responsabilidad,
cooperacién y participacion de todos los trabajadores y esta entidad,
destinada a la consecucidn de las metas entidad y la satisfaccion de las



Carta o por acto resolutivo, emitido por el Alcalde o el Gerente Municipal,
en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos, debiendo anexarse

d autenticada en el rubro méritos del legajo personal, siempre que tal
empefio se enmarque en las siguientes condiciones:

Realice acciones que redunden en beneficio de la Unidad en la que se
jesempefie o de la entidad en general.

Participe en forma distinguida en actividades civicas, culturales o
Vs Iéportivas que contribuyan a mejorar la imagen o prestigien a la entidad.
#~Tales reconocimientos seran puestos en conocimiento de la Oficina de

" Recursos Humanos, 1a cual, evaluari su inclusion como méritos en la carpeta

personal del Servidor Civil.
«E' ARTICULO 136°.- CONSTITUYEN RECONOCIMIENTOS
: A.. Reconocimiento o felicitacidn escrita:

Cumple la funcidén de reconocer de mmediato el buen desempefio
demostrado frente a una contribucion puntual o una labor destacada
en una tarea especifica. Al entregarlo, se refuerza el vinculo entre la
persona y la institucién, pues se valora directamente su esfuerzo y
dedicacidon. Ademas, al hacerse llegar por correo electrénico o carta,
permite que ese gesto de aprecio forme parte de su expediente y pueda
recordarse cada vez que sea necesario reforzar la motivacidon o
ejemplificar buenas practicas dentro del equipo.

Dxploma o medalla de mérito:

H

}fﬁuponen un reconocimiento de mayor solemnidad y perdurabilidad.
Y é—’ﬁe otorgan normalmente cuando la contribuciéon ha superado
'- */expectativas de manera sostenida, cuando se cierra con éxito un
R proyecto de gran envergadura o se alcanzan metas institucionales
relevantes.
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CAPITULO XI
REMUNERACION

&R fCULO 137°.- DETERMINACION DE REMUNERACIONES

L i)s ! ;v uneraciones se determinaran de acuerdo con el régimen laboral del

\*\ sounsndrabagador y las escalas remunerativas establecidas por los dispositivos
R ,I s correspondientes.

- , ‘El’). e entregan mediante depdsito bancario segiin montos autorizados por ley.
A - trabajadﬁr firmara el original de la boleta de pago y devolvera copia a la
1dad quedando otra en su poder.

pago de beneficios se efectuarda en la fecha que establezca la
Municipalidad, conforme a la ley.

CAPITULO XH1

CAPACITACION DE PERSONAL

ARTICULO 138°.- FOMENTO DE CAPACITACION

o La Mumcipahdad promueve la capacitacion de sus trabajadores en materias
= g £t vinculadas a sus 4reas o funciones, contribuyendo a su desarrollo profesional
y técnico. Las necesidades de capacitacion deben alinearse con los objetivos
institucionales.

ARTiCULo 139°.- PLAN ANUAL DE CAPACITACION

‘ :la Jficina General de Administracion y Finanzas, en coordinacion con las
1,1 dreas y previa conformidad de la Gerencia Municipal, elaborard y
b ra el Plan Anual de Capacxtacmn (PDP) durante el primer bimestre de

'ARTICULO 140°.- DIFUSION DE CONOCIMIENTOS

Todo trabajador que reciba capacitacién por cuenta de la Municipalidad se
compromete a difundir los conocimientos adquiridos en beneficio de la
entidad.

Y3



ARTICULO 141°.- OBLIGACION DE ASISTENCIA

 Es obligatoria la asistencia y participacion de todos los trabajadores inscritos
e unicipalidad en los cursos de capacitacion; en casos de inasistencia
sgesaprobacion, deberan asumir las consecuencias econémicas y/o
linistrativas que determine la Municipalidad.

CAPITULO X111

REGIMEN DISCIPLINARIQO, FALTAS SANCIONES

& 4‘ RTICULO 142°.- FALTAS DISCIPLINARIAS

del Servicio Civil); en el articulo 98° de su Reglamento General aprobado
. mediante D.5. N° 040-2014-PCM; las demds que sefiale ia ley; asi como las
v+ sefialadas en los articulos 126° y 127° del presente Reglamento.

;expedientes para ser resueltos, sin causar perjuicio grave.

b) Incurrir en omisiones negligentes en obligaciones funcionales de escasa
gravedad.

f) Fumar en instalaciones de la institucion.

g) Atender reiteradamente llamadas personales en horario de trabajo.



h) Uso indebido, sin grave perjuicio, de sistemas informatices, correo
electronico o internet sin respetar la Politica de Seguridad de la Informacion.

Pueden sancionarse con amonestacion esctita, suspension temporal o
Jestitucion, previa apertura de Procedimiento Administrativo Disciplinario
PIAD). Estin contempladas en la LeyN° 30057, su Reglamento

/ 419.S. N° 040-2014-PCM) y la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC:

(e

: a) Actos de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra contra
7 . ~
.  superiores o compafieros.

i% b) Ocultar informacién a la autoridad o no denunciar actos delictivos o
. irregularidades.

%i) Daiiar o destruir bienes, instalaciones, documentacion o equipamiento.

|
Z}

"é) Usar bienes de la entidad en beneficio propio o de terceros.

f) Concertar rifas o negocios en el centro de trabajo.

g) Abuso de autoridad o prevaricato para obtener ventajas.

30 dias, >15 en 180 dias.

k) Impuntualidad reiterada que exceda tolerancia mensual.

1) Marcar asistencia de terceros o hacerse marcar por otros.



7 - phee

dd) Agredir al usuario de servicios.

ee) No guardar confidencialidad conforme al Reglamento de la
Ley N°30057.

ff) Inobservancia de la prohibicién post-vinculacion de la Ley N° 27444,




gg) Incumplir otras normas o directivas de la entidad de gravedad
comparable.

Toda sancién debera constar en el legajo del servidor.

ARTICULO 144°.- SUSPENSION

| L suspension es medida dlscxplinaria gradual, aplicada en faltas graves a
VS {eriterio de la Municipalidad, sin pago de remuneraciones. Se impone
4& " conforme al PAD de la LeyN°30057 y su Reglamento

L2421 _a destitucion (o despido) es la resolucion unilateral del vinculo laboral por
falta grave cometida por el servidor, siguiendo el PAD de la Ley N° 30057 y
su Reglamento.

as\ssancmnes se determinan segun el articulo 87° de la Ley N°30057 y
i 91411’55 conexas. La gravedad de la falta aumenta con la jerarquia del

ARTICULO 147°.- APLICACION DE SANCIONES
Cualquier infraccion al Reglamento o a la ley dard lugar a sanciones

proporcionales a la gravedad y antecedentes del servidor. Descuentos por
tardanzas e inasistencias no eximen de sancién disciplinaria.



ARTICULO 148°.- CAUSAS DE DESPIDO

Son causa de despido por conducta las contempladas en la ley vy, ademas:

-omision de falta grave seglin este Reglamento.
. Condena penal por delito doloso.
} 3. Inhabilitacién judicial o administrativa > 3 meses.

CAPITULO X1V

< 4 San Marcos se rige por las disposiciones establecidas en el presente
= Capltulo, en el Titulo V, Capitulo II: Régimen de Sanciones y Procedimiento
Sancionador de la Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057; y en el Titulo VI
> Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador del Reglamento de la
“imencionada Ley, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, y
"* demés normas reglamentarias que emita SERVIR sobre el particular.

" ARTICULO 150°.- LA SECRETARIA TECNICA

Las autoridades de los 6rganos instructores del procedimiento disciplinario
cuentan con el apoyo de una Secretaria Técnica, compuesta por un Secretario
Técnico, quien es designado mediante Resolucion de Alcaldia, y puede
contar con personal, de preferencia abogados, para que lo apoye con la carga
de expedientes.

La Secretaria Técnica depende de la Oficina de Recursos Humanos; es la

encargada de precalificar las presuntas faltas, documentar la actividad

i robatoma, proponer la fundamentacion y administrar los archivos emanados
Sk, procedimiento de la potestad sancionadora disciplinaria de la

tgicipalidad. No tiene capacidad de decisién y sus informes u opiniones
A vinculantes.

Ay



y al goce de sus remuneraciones. El servidor puede acceder al expediente
administrativo en cualquiera de las fases del procedimiento.

CULO 151°.- AUTORIDADES DEL PROCEDIMIENTO

/ El jefe inmediato del presunto infractor.
. La Oficina de Recursos Humanos.

. La Gerencia Municipal.

. El Tribunal del Servicio Civil.

. Comision Ad Hoc.

La competencia para conducir y sancionar en el marco del procedimiento
xadrnmlstrativo disciplinario, en primera instancia, corresponde a:

1. En el caso de la sancién de amonestacién escrita, el jefe inmediato
instruye y sanciona, v ¢l Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
oficializa dicha sancion.

2. En el caso de la sancion de suspension, el jefe inmediato es el organo
instructor y el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos es el érgano
sancionador y el que oficializa la sancion.

3. En el caso de la sancién de destitucion, el Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos es el 6rgano instructor, y el Gerente Municipal es
el érgano sancionador y el que oficializa la sancion.

~==ARTICULO 153 TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO

1. El procedimiento disciplinario se inicia con la notificacion al servidor
civil del documento mediante el cual se le imputan los hechos
calificados como faltas disciplinarias, otorgédndosele un plazo de cinco
(5) dias hébiles para formular los descargos respectivos. Dicho

o



documento debe emitirse con las formalidades exigidas por la
normativa del servicio civil. No tiene caracter impugnable.
2. El servidor civil debera presentar sus descargos por escrito en el plazo

orgado, pudiendo, por tinica vez, solicitar la ampliacién del plazo
por igual periodo, contado a partir de la recepcion de la notificacién.
encido el plazo para presentar descargos, hayan sido o no
/presentados, el organo instructor llevard a cabo el anélisis, las

/ indagaciones y la actuacién de pruebas necesarias para determinar la
'/ existencia de la responsabilidad imputada al servidor civil y, de ser el
caso, recomendara la sancion a aplicar.

r2 Dig
-~ A
)

), Organo sancionador remitird al servidor civil el informe del o6rgano
agtructor. El servidor civil podra solicitar, dentro de los tres (3) dias habiles
¢ recibido el informe, una audiencia para informar oralmente.

El 6rgano sancionador llevara a cabo el anélisis del expediente a efectos de

7 la emision y notificacién de la resolucion. Deberd pronunciarse sobre la
§ ™, comision de la infraccién imputada al servidor civil con las formalidades
2 exigidas por la normativa, debiendo sustentar su decision.

£ ) .

~ ROOS. 7 ARTICULO 154°.- DEBER DE COLABORACION

+Los organos que conducen el procedimiento administrativo disciplinario
‘Pordenan la practica de las diligencias necesarias para la determinacion y
“comprobacién de los hechos y, en particular, la actuacién de las pruebas que
uedan conducir a su esclarecimiento y a la determinacion de
responsabilidades.

WRTICULO  155°- DERECHOS E IMPEDIMENTOS DEL
SERVIDOR CIVIL DURANTE EL PROCEDIMIENTO
DISCIPLINARIO

Durante el procedimiento administrativo disciplinario, el servidor civil tiene
los siguientes derechos y obligaciones:



1. En el procedimiento administrativo disciplinario, el servidor civil

tiene derecho al debido proceso, a la tutela jurisdiccional efectiva y al

goce de sus compensaciones economicas.

. Durante el procedimiento, el servidor civil esta impedido de hacer uso
de sus vacaciones, licencias por motivos particulares mayores a cinco

_/(5) dias o de presentar renuncia.

RTICULO 156°.- RECURSOS ADMINISTRATIVOS

La segunda instancia se encuentra a cargo del Tribunal del Servicio Civil y
comprende la resolucion de los recursos de apelacidn, lo que pone término
al procedimiento disciplinario en la via administrativa. En el caso de las
amonestaciones escritas, los recursos de apelaciéon son resueltos por la
Oficina de Recursos Humanos.

ARTICULO 157°.- MEDIDAS CAUTELARES

Durante el procedimiento administrativo disciplinario, o antes del inicio del
= procedimiento de conformidad con el articulo 96° de la Ley del Servicio
Civil, las autoridades del procedimiento pueden adoptar las siguientes
medidas cautelares:

1. Separar al servidor de sus funciones y ponerlo a disposicién de la
3, Oficina de Recursos Humanos, para realizar trabajos que le sean
‘sxgnados de acuerdo asu espec1ahdad

2!

A iCULO 158°.- FACULTAD PARA ADOPTAR MEDIDAS
CORRECTIVAS

La autoridad puede dictar medidas correctivas para revertir en lo posible el
acto que causdé el dafio a la municipalidad o a los ciudadanos.



CAPITULO XV
TERMINO DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 162°.- DESPIDO POR CAPACIDAD

Son causas justas de despido relacionadas con la capacidad del trabajador:



a) Deterioro de la facultad fisica o mental o ineptitud sobrevenida

b) Rendimiento deficiente en relacion con su capacidad y el promedio en
+ condiciones similares
)
Negativa/ihjustiﬁcada a someterse a examen médico o a cumplir medidas
as o curativas prescritas

“*;}\ la relacion con la Municipalidad Distrital de San Marcos por:
4 :p.‘ %

&) Fallecimiento del contratado

o gfb) Extincion de la entidad contratante

¢) Decision unilateral del contratado con preavisc de treinta (30) dias

' urales (exonerable)
o i
- di o

;

2) Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por mas de tres meses

h) Vencimiento del plazo del contrato



METRITAL RE SAM mMARCAE

CAPITULO XVI1

MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL
HOSTIGAMIENTO

1O 165°.- DEFINICION DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

i@’ 0 mas personas que se aprovechan de una posicion de autoridad,
arquia o situacidén ventajosa, en contra de ofra u otras, quienes rechazan

) hostigamiento sexual ambiental consiste en conductas fisicas o verbales
teiteradas de naturaleza sexual o sexista, sin prescindencia de jerarquia, que
@drean un clima de intimidacién, humillacién u hostilidad, realizadas por
personas sin rango superior al de la victima.

ARTiCULO 166°.- PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

2 ;,;E] procedimiento de investigacion por hostigamiento sexual tiene como
g mé ‘finalidad determinar la existencia del presunto hostigamiento y la
! responsabilidad correspondiente, garantizando una investigacion reservada,
_ confidencial, imparcial y eficaz, que permita sancionar al hostigador y
Lrproteger a la victima.

.RTICULO 167°.- ELEMENTOS CONSTITUTIVOS

,P “ '{
' Para que se configure el hostigamiento sexual, debe presentarse alguno de
, estos elementos:

afectan a la victima en su situacion laboral, contractual u otra.

¢) Conducta explicita o implicita del hostigador que interfiere el rendimiento
laboral y crea un ambiente de intimidacion, hostil u ofensivo,



ARTICULO 168°.- MANIFESTACIONES DEL HOSTIGAMIENTO

_ Puede presentarsea través de:
« ‘Q}\D 01’3 >N

Promesas implicitas o expresas de trato preferente o beneficioso a cambio
vores gexuales.

!
'a azas implicitas o explicitas que exijan conductas no deseadas que
en contra la dignidad de Ia victima.

é’@.é Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de
‘,*» turaleza sexual no deseadas.

Trato ofensivo u hostil tras el rechazo de estas conductas, evaluado segtn
el dafio psicoldgico u organico y la reiteracion de actos.

25 ARTICULO 169°.- MEDIDAS DE PROTECCION

1#¥1.a Oficina de Recursos Humanos implementara medidas de proteccion para
\é’ la presunta victima en un plazo maximo de tres (03) dias habiles desde la
- denuncia, de oficio o a solicitud de parte, como:

z“l;ras medidas razonables y proporcionales para proteger el bienestar de
Yigtima y, de ser necesario, de los testigos.

egularse a peticion de parte.
ARTICULO 170°.- CARACTER RESERVADO

La denuncia por hostigamiento sexual y todo el proceso de investigacion y
sancidn tienen caracter reservado y confidencial.

c



ITAL RE SAM MARCAE

CAPITULO XVII 637

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

unicipalidad establecera las medidas necesarias para garantizar la

>sdgyiridad de los trabajadores y usuarios, asi como promoverd la salud
egrpacional mediante la prevencién y eliminacion de las causas de
afcidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales. Asimismo, desarrollard
rogramas de capacitacién y aplicard medidas para salvaguardar la vida e
ategridad fisica de los trabajadores y terceros, asi como la proteccion de

Los trabajadores deberin cumplir con las normas, reglamentos e
instrucciones de los programas de seguridad y salud que se apliquen en el
lugar de trabajo, participando en los organismos paritarios, en los programas
5}? de capacitacién y en otras actividades destinadas a prevenir los riesgos
" laborales organizadas por la Municipalidad o la autoridad competente.

. ARTICULO 173°.- FUNCIONES DEL COMITE DE SST

0

%512 Municipalidad, a través del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
s {SST), establecerd las medidas necesarias para garantizar y salvaguardar la
r _*f vida e integridad fisica de trabajadores y terceros mediante la prevencion y
~==smliminaciéon de las causas de accidentes, asi como la proteccion de
stitlaciones y bienes de la Municipalidad.

ECULO 174°- INTEGRACION PARITARIA

iy FeEPomité de Seguridad y Salud en el Trabajo estard constituido de forma
“Haritaria, es decir, con igual nimero de representantes de los trabajadores y
de la Municipalidad.

ARTICULO 175°.- REGLAMENTO INTERNO DE SST

La Municipalidad, de acuerdo con las normas aplicables, elaborara el
reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo, donde se reflejaran las



politicas de prevencién, las medidas y acciones a implementar, asi como las
sanciones por su incumplimiento.

CAPITULO XVII

: -_TICULO 176°.- ENTREGA DEL CARGO

& acto administrativo a través del cual el servidor civil, hace entrega a su
jef¢ inmediato o superior jerdrquico o a quien éste designe para tal efecto o
7/ quien lo sust1tuye en el puesto, todos los bienes patrimoniales, acervo

ocumentario (fisico y electrénico) y fotocheck asignado por la
Municipalidad, dando conformidad ambas partes.

(=

J a entrega del cargo se efectuard en forma obligatoria en los siguientes
=" ¢as0s:

. Conclusioén o término del vinculo laboral: renuncia, abandono, cese
definitivo, jubilacion, destitucién, incapacidad permanente o
vencimiento de contrato, culminacion de designacidn en cargo de
confianza.

. Desplazamiento: reasignacion, permia, rotacién, destaque,
designacién, reubijcacién, encargo de funciones con y/o sin retencion
de cargo.

Vacaciones superiores a los quince (15) dias calendarios.

. Licencias con o sin goce de remuneraciones superiores a treinta (30)
dias calendarios

Suspension en el cargo por medidas disciplinarias sin goce de
remuneraciones por un periodo mayor a (15) dias

Otros supuestos en los que la Oficina de Recursos Humanos, asi lo
considere.

N los supuestos estipulados en el literal a) del presente articulo. Para el caso
de los supuestos establecidos en los literales b), e}, d), v f) la enirega de cargo
debera efectuarse dentro de los dos (02) dias habiles anteriores, a fin de poder
realizar la verificacién de Jo sefialado en el Acta de entrega-recepcion de
cargo. El Gerente o Sub Gerente, luego de producirse la entrega de cargo y



firmado por ambas partes, deberd remitir un ejemplar a la Oficina de
Recursos Humanos.

" ¢) Un ejemplar para el archivo de la unidad orgnica donde presto servicios
quien hace entrega del cargo.

o+ certificado de trabajo, previa entrega de puesto, siguiendo para tal efecto lo
estipulado en el Articulo 44° del presente Reglamento.

A TiCULo 179°.- RENUNCIA

/o . f.a{»
2 tincién del vinculo laboral del servidor se produce por renuncia, esta
feldenta por escrito dirigida a la Oficina de Recursos Humanos con copia

ectwo a cargo del & organo y/o umdad orgamca en la que labora, con una

-



UARTA.- En lo no regulado por este Reglamento, se aplicaran las normas
especiales vigentes.

3, QUINTA.- Para lo no previsto expresamente, se aplicardn el Decreto
% Legislativo N° 276 y su Reglamento (D.S.N° 005-90-PCM), el TUO del
S ;@ D.L.728 (D.S.N°003-97-TR), e} D.L.1057 y su Reglamento
‘&‘ (D.S.N°075-2008-PCM), la LeyN°30057 y su Reglamento

1 (D.S.N°040-2014-PCM), la LeyN°27444, la LeyN°29783 y su
L ,? Reglamento (D.S. N° 005-2012-TR), y demds normas aplicables a entidades
D plablicas.

@*-/?LEXTA Este Reglamento sera evaluado permanentemente; corresponde a
Oficina de Recursos Humanos proponer actualizaciones al Titular de la
entldad

TIMA.- Entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion; la Oficina
Do & Becursos Humanos debera distribuirlo a todas las Gerencias,
/ 13 ,: erencias y unidades organicas para su conocimiento.

"%

AL 1A :‘-,'T CTAVA.- Las acciones u omisiones derivadas de este Reglamento se
" resolveran conforme a la normativa vigente.







