Municipalidad de La Molina

“Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion
de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N",{[ﬂ 2024/MDLM-GM

LaMolina, () 4 MAR. 2024
3/ EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA

;l VISTO; el Informe N° 231-2024-MDLM-OGAF-OGRH de fecha 19 de febrero de 2024, de la Oficina

024, de la Oficina General de Administracion y Finanzas, el Informe N° 306-2024-MDLM-OGAF de fecha
02 de marzo de 2024, el Informe N° 049-2024-OGPPDI-OPIMI/MDLM de fecha 04 de marzo de 2024 de la
Oficina de Planeamiento, Inversiones y Modernizacion Institucional, el Informe N° 042-2024-MDLM-
OGPPDI de fecha 04 de marzo de 2024 de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
2\Institucional, el Informe N° 057A-2024-MDLM-OGAJ de fecha 04 de marzo de 2024 de la Oficina General
de Asesoria Juridica, y;

L ONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Perti en su articulo 194°, modificado por la Ley N° 30305 - Ley
~~. de Reforma Constitucional, establece que las municipalidades son érganos de gobierno local que tienen
o o “z\autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es concordante
’ j‘-;;‘)x' -ton lo dispuesto en el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades;

S *y que, dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
& administracion con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, tiene por objeto establecer un régimen Gnico y
exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades publicas del Estado, asi como para
aquellas personas que estan encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades y de la prestacion
.. de servicios a cargo de estas, a fin que tales entidades alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia,
-+ y presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor Servicio Civil, asi como promover el
" desarrollo de las personas que lo integran;

Que, mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, se aprueba el Reglamento de la Ley N°
30057 -Ley del Servicio Civil, que regula la aplicacion general de lo dispuesto en la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil;

Que, el articulo 129° del Reglamento General de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, prevé que todas las entidades publicas estan
pbligadas a contar con un Gnico Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS, el cual tiene como
nalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando

Que, el literal y) del articulo 42° del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y Estructura
fﬁﬁ‘iﬁ“ﬁ‘f‘a Organica de la ‘Municipalidad Distrital de La Molina, aprobado mediante Ordenanza N.° 0441/MDLM
P Wicado en el Diario Oficial el Peruano el dia 28 de diciembre de 2023, establece que es funcion y
atnpucion de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos: “Elaborar y proponer los instrumentos,
lingamientos o herramientas de gestion relacionados al Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Q\\\\«:ﬂﬂjfmanos de la Entidad para la gestion de su aprobacion correspondiente”.
et/
- Que, el articulo 38° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de
La Molina - ROF, establece que la Oficina General de Administracion y Finanzas, es el 6rgano de apoyo
responsable de dirigir, planear, organizar, y evaluar los sistemas administrativos vinculados a la gestion de
los recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria y endeudamiento publico;
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Municipalidad de La Molina
“Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion

m_. de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho"

S unicipalidad Distrital de La Molina, aprobado con la Resolucion de Gerencia Municipal N°® 122-2021-GM,
«:¥~de fecha 05 de mayo del 2021 y modificado por Resolucion de Gerencia Municipal N° 307-2023/MDLM-
s\ GM de fecha 01 de septiembre de 2023, cuyo anexo forma parte integrante de la presente Resolucion y
4’9, onsta de dieciocho (18) Capitulos, ochenta y seis (86) Articulos, nueve (09) Disposiciones
Fomplementarias finales, una (01) Disposicién Complementaria Derogatoria y tres (03) anexos.

,sg RTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, la difusion y la
modificacion del Reglamento Interno de los Servidores Civiles-RIS de la Municipalidad Distrital de La
Molina, aprobada en el articulo anterior.

NP RTICULO TERCERO. - ENCARGAR, a la Oficina de T}cne!og'rasw{ie la Informacion y Estadistica, la
“plblicacion de la presente Resolucion en el Portal Institucional de la Mynicipalidad Distrital de La Molina.

REGISTRESE, NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE'Y CUMPLASE

LA J“i’j‘\.}:. HETE

---------------------------
---------------------

HILANAANTONIETA LOAYZA ;
GERENTE MUNIG e OE ROMERQ
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INTRODUCCION

Las Municipalidades son entidades de derecho publico, gozan de autonomia econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia, facultad consagrada constitucionalmente, sin
embargo dentro de este contexto legal las municipalidades estén sujetas y reguladas por normas
concernientes a la Administracion Plblica en general, siendo el caso que actualmente, de acuerdo a
ley, convergen tres regimenes laborales en las municipalidades: los sujetos al régimen laboral de la
actividad publica regidos por el Decreto Legislativo N° 276, el personal obrero bajo el Régimen
Laboral Privado del Decreto Legislativo N® 728 vy los contratados bajo Contratos Administrativos de
Servicios bajo el ambito del Decreto Legislativo N° 1057,

Mediante Ley N° 30057 del 04 de julio del 2013, Ley del Servicio Civil, se establece un régimen
Unico y exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades publicas del Estado, asi
como para aquellas personas que estan encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades y
de la prestacion de servicios a cargo de estas, determinandose el transito de todas las entidades
publicas circunscritas a los alcances de dicha Ley, el mismo que se deberia darse de forma
progresiva; no obstante, con fecha 13 de junio del 2014, se publica en el Diario Oficial “El
Peruano”, el texto del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, el cual dispone en su Articulo 129° que todas las
entidades publicas estan obligadas a contar con un Unico Reglamento Interno de los Servidores
Civiles - RIS, reglamento que tiene como finalidad establecer las condiciones en las cuales debe
desarrollarse el servicio civil y la entidad publica, sefialando los derechos y obligaciones del/a
servidor (a) civil y la entidad publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento, debiendo,
en este Ultimo caso, observar los fundamentos 30. y 31, de la Resolucion N° 001407-2019-
SERVIR/TSC - Primera Sala, donde se pondera que el Reglamento Interno de los Servidores Civiles
RIS, en cuanto a las faltas disciplinarias de los servidores civiles, Unicamente debe contener las
consideradas como leves que ameriten una sancion de amonestacion sea verbal o escrita, como las
contenidas en el literal a) del articulo 88 de la Ley N° 30057.

n el contexto de lo colegido, la actual Administracion Municipal se encuentra comprometida con el
decuamiento de sus instrumentos de gestidn, reglamentos y directivas internas, acorde con las
Itimas disposiciones normativas emanadas por los estamentos componentes.

En ese sentido, se ha elaborado el presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles- RIS,
pretendiendo también constituir un documento de gestion que coadyuve a la optima relacion
laboral entre la Autoridad edilicia y los trabajadores, asegurando que ellos tengan conocimiento de
7 . sus derechos y obligaciones, asi como la normatividad para acceder a ellos.

‘ Es politica de la actual gestion municipal el procurar el bienestar social y econdmico de todos sus
trabajadores, lldmense empleados u obreros, motivo por el cual el presente reglamento ha tratado
de establecer un trato igualitario en lo que respecta a beneficios y obligaciones de todos los
) 4 trabajadores en general, orientando todo su accionar a un eficaz y eficiente Gobierno Municipal
dirigido hacia la comunidad.

Asi también, el Reglamento Interno de los Servidores Civiles, tiene caracteristicas generales de
orientacion que se complementan con politicas, normas, lineamientos y procedimientos que, sobre
cada rubro se establezcan, requiriendo ser actualizado y/o modificado cada vez que se promulguen
disposiciones legales o administrativas que exijan su modificacion o cuando lo demande el
desarrollo institucional.
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CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°.- Objeto

Establecer, normar, regular y determinar las relaciones laborales y las condiciones a las que deben
sujetarse los servidores civiles de la Municipalidad Distrital de La Molina.

Articulo 2°.- Finalidad

Establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la Municipalidad Distrital
de La Molina, sefialando los derechos y obligaciones del/a servidor (a) civil y la institucion, asi como
las sanciones en caso de incumplimiento, buscando optimizar las relaciones laborales entre los
servidores civiles y la Autoridad Municipal.

Articulo 3°.- Ambito de aplicacién

El presente reglamento es de aplicacion obligatoria a todos los servidores civiles, debiendo
considerar como tales a los funcionarios publicos, directivos de confianza, y todos aquellos
servidores de la Municipalidad Distrital de La Molina sujetos a los regimenes laborales del Decreto
Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N° 1057, Ley N° 30057 y las
modalidades formativas de trabajo, en lo que se sea aplicable.

Articulo 4°.- Conocimiento y difusion del reglamento

8 disposiciones contenidas en el presente RIS; para tal efecto la Oficina de Gestion de Recursos
anos es la responsable dejar un ejemplar en cada Unidad Organica de la Municipalidad para
los jefes, gerentes y subgerentes cumplan con difundir el documento a los servidores civiles

Articulo 5°.- Base Legal

e Constitucion Politica del Pert.

e Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades”.

e Ley N° 26644 “Precisan el goce del derecho de descanso pre-natal y postnatal de la
trabajadora gestante”.

e Ley 26771 “Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y - contratacion

de personal en el sector publico, en caso de nombramiento”.

Ley N° 26790 "Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud”

Ley N° 26842 “Ley General de Salud”.

Ley N° 27815 "Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Publica”

Ley N° 27942 “Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual”

Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Publico”.

Ley N° 29409, “Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores

de la actividad publica y privada”,

o Ley N° 29849 “Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen - Especial del
Decreto Legislativo N® 1057 y otorga derechos laborales”.
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Ley N° 29733 “Ley de Proteccion de Datos Personales”.

Ley N° 29783 “Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo”.

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”,

e Ley N° 30057 “Ley del Servicio Civil".

e Ley N° 30119 “Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad pablica
y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad”.

Ley N° 30353 "Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).

e Ley N° 30794 "Ley que establece como requisito para prestar servicios en-el sector publico,

no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos”.

Ley N° 27240 “Ley que otorga permiso por lactancia materna”.

Ley N° 30889, "Ley que precisa el Régimen Laboral de los Obreros de los Gobiernos
Regionales y Gobiernos Locales".

e Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Plblico”.

e Decreto Legislativo N° 713 “Consolidan la legislacién sobre descansos remunerados de los
trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada”.

e Decreto Legislativo N° 800 “Establecen horario de atencion y jornada laboral en la
administracion publica”.

e Decreto Legislativo N” 1023 “Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora del
Sistema Nacional Administrativo de Gestion de Recursos Humanos”.

e Decreto Legislativo N° 1057 “Regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios".

Decreto Legislativo N° 1405, “Establece regulaciones para que el disfrute del descanso

vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar.

Decreto Legislativo N° 1417 “Promueve |a inclusion de personas con discapacidad”.

Decreto Supremo N° 002-97-TR 'Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley

de Formacion y Promocion Laboral”,

Decreto Supremo N° 003-97-TR 'Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley

de Productividad y Competitividad Laboral”.

Decreto Supremo N° 010-2003-TR “Texto Unico de la Ley de Relaciones Colectivas de

Trabajo”.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM "Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa”.

Decreto Supremo N° 012-92-TR “Aprueban el Reglamento del Decreto Legislativo N° 713

sobre los descansos remunerados de los trabajadores sujetos al régimen laboral de la

actividad privada”.

Decreto Supremo N° 011-92-TR, “Reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de

Trabajo”.

e Decreto Supremo N° 007-2002-TR “Texto Unico Ordenado de la Ley de Jornada de
Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo”,

e Decreto Supremo N° 008-2002-TR “Reglamento del TUO de la Ley de Jornada de Trabajo,
Horario y Trabajo en Sobretiempo”.
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e Decreto Supremo N° 009-97-SA “"Reglamento de la Ley de Modernizacién de la Seguridad
Social en Salud”.

e Decreto Supremo N° 021-2000-PCM “Aprueban Reglamento de la Ley que establece
prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector
Publico, en casos de parentesco”.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM “Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Funcion Publica”.

o Decreto Supremo N° 028-2007-PCM “Dictan disposiciones a fin de promover la puntualidad
como practica habitual en todas las entidades de la Administracion Pdblica”.

e Decreto Supremo N°® 075-2008-PCM “Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que
regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios”.

e Decreto Supremo N° 005-2011-TR “Reglamento de la Ley N°® 26644 que precisa el goce del
derecho de descanso pre natal y post natal de la trabajadora gestante”.

e Decreto Supremo N° 005-2012-TR "Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo”.

e Decreto Supremo N° 003-2013-JUS "Reglamento de las Ley N° 29733, Ley de Proteccion
de Datos Personales”.

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, "Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil”,

e Decreto Supremo N° 008-2017-TR "Aprueban Reglamento: de la Ley N° 30012, Ley que
concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentran
con enfermedades en estado grave o terminal o sufran accidente grave”.

e Decreto Supremo N° 013-2017-TR “Reglamento de la Ley N° 30119, Ley que concede el

derecho de licencia al trabajador de la actividad publica y privada para la asistencia médica

y la terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad”,

Decreto Supremo N° 022-2017-JUS "Reglamento de la Ley N° 30353, Ley que crea el

Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).”

Decreto Supremo N° 013-2019-PCM “Reglamento del Decreto Legislativo N° 1405, Decreto

Legislativo que establece regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional

remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar, para el sector publico”,

Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP “Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevencion

y Sancion del Hostigamiento Sexual”.

Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, Manual Normativo N° 055-78-DNP-UN

“Entrega de Cargo”.

Resolucion Directoral N° 001-93-INAP/DNP, Manual Normativo de Personal N° 003-93-DNP,

“Licencias y Permisos”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba Reglas vy

Lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las

entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen

laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 108-2011-SERVIR/PE expedida por la Autoridad
Nacional de Servicio Civil por el que precisan la vigencia de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 107-2011 SERVIR/PE y su Unica Disposicién Complementaria Modificatoria.
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e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE Directiva “Normas para la
Gestion del Proceso de Capacitacion en las Entidades Publicas”.

e Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 151-2017-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia para la
Gestion del Proceso de Comunicacidn Interna” del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos. .

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para la
Gestién del Proceso de Induccidn”.

e ley N° 28518, “Ley sobre modalidades formativas laborales, las modalidades formativas
laborales”.

e Ley N° 31131, “Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los
regimenes laborales del sector publico”.

Ley N° 31433, “Ley que modifica la Ley Organica de Municipalidades”.

Ley N° 31572, “Ley que regula el Teletrabajo”

Ley N° 30119, “Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad publica
y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad”.

e Ley N° 30795, “Ley para la Prevencion y Tratamiento de la Enfermedad de Alzheimer y
Otras Demencias”.

e Ley N° 31188, “Ley de Negociacion Colectiva en el Sector Estatal”.

e Ordenanza N° 0441/MDLM que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) y la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de La Molina.

s Resolucion de Gerencia Municipal N® 653-2023-MDLM-GM, que aprueba el Cuadro de
Equivalencias de las Unidades de Organizacién y el Cuadro de Siglas de las Unidades de
Organizacion de la Municipalidad Distrital de La Molina.

CAPITULO II

INCORPORACION DE SERVIDORES CIVILES A LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA
MOLINA

Articulo 6°.- Incorporacion de los servidores civiles

a) Elingreso de los servidores civiles a LA MUNICIPALIDAD, con excepcion de los empleados
de confianza y de libre designacion y remocién, sera a través de un concurso publico de
méritos, que asegure el ingreso de personal en funcidn a su capacidad y en observancia de
los principios de mérito, igualdad de - oportunidades y transparencia. Para ello LA
MUNICIPALIDAD implementara mediante documento normativo interno, los procedimientos
y mecanismos respecto a la convocatoria, evaluacion y seleccion, acorde con la
normatividad sobre la materia para cada Régimen Laboral.

b) La seleccion de servidores civiles se realiza considerando los perfiles de los puestos o
cargos y demas requisitos establecidos por LA MUNICIPALIDAD, de conformidad a los
lineamientos y/o directivas emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR,
con la finalidad de contar con el recurso humano mas idéneo.
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c) No podran ser incorporados como servidores civiles aquellas personas que tengan
impedimento para contratar con el estado de acuerdo a la normatividad vigente.

d) El ingreso se formaliza con la resolucion respectiva o con la suscripcion del contrato
correspondiente.

Articulo 7°.- Requisitos minimos para la incorporacién

Son requisitos minimos para el ingreso como servidor civil de LA MUNICIPALIDAD:

a) Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles y haber cumplido la mayoria de edad.

b) Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto.

¢) No tener condena por delito doloso con sentencia firme.

d) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente. Estan inhabilitados
administrativamente quienes estan comprendidos en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido a cargo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR o quienes
lo estén judicialmente con sentencia firme.

e) Los grados vy titulos profesionales deben encontrarse registrados en el Registro Nacional de
Grados y Titulos, administrado por la Superintendencia Nacional de Educacion Superior-
SUNEDU, o en el Registro de titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el
extranjero, administrado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, de ser el
caso; debiendo tener en cuenta los requisitos minimos respecto la formacion académica
(nivel educativo y grado/situacion académica) establecidos para el puesto y/o cargo.

No tener sentencia firme para el ejercicio de la profesion, cuando ello fuere un requisito del
puesto, para contratar con el estado o para desempefiar servicio civil.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos
(REDEREC), conforme a lo previsto en el Articulo 5 de la Ley N° 30353.

Tener la nacionalidad peruana, solo en casos en que la naturaleza del puesto lo exija.

Otras condiciones especificas que, para cada 6rgano o funcion sefale el perfil del puesto o
normativa vigente o exija LA MUNICIPALIDAD.

Otros previstos en la legislacion.

Articulo 8°.- Proceso de induccion y entrega de fotocheck

»_ Al incorporarse a LA MUNICIPALIDAD, el/la servidor (a) civil asistird a un programa de induccién a

cargo de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, en el que recibira orientacion e informacion

Induccion General

a) Informacion basica y general sobre el Estado Peruano.

b) Vision, misién, valores, objetivos y funciones de LA MUNICIPALIDAD.

c) Estructura organica, funciones de los drganos y unidades organicas de LA MUNICIPALIDAD.

d) Normas internas de LA MUNICIPALIDAD.

e) Informacion sobre gestion del empleo, gestion de la compensacion, gestion del desarrollo y
capacitacion, relaciones humanas y sociales, Seguridad y Salud en el Trabajo, Codigo de
Etica de la Funcién Pulblica, Reglamento Interno de los Servidores Civiles, instrucciones
sobre horarios, condiciones de trabajo, oportunidad de pago de remuneraciones, derechos,
obligaciones, prohibiciones y otros aspectos relacionados con su vinculacion a LA
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MUNICIPALIDAD. La induccién se realizard en un plazo no mayor a treinta (30) dias
calendarios, desde el ingreso de los nuevos servidores civiles a LA MUNICIPALIDAD.,

2. Induccion Especifica

a) Induccién especifica del puesto que desempefiara el/la servidor (a) civil, sus funciones y
responsabilidades, estara a cargo de los jefes inmediatos y se realiza antes de iniciar sus
actividades o en un plazo maximo de hasta 15 (quince) dias desde su incorporacion.

b) La Oficina de Gestién de Recursos Humanos seré responsable de realizar el seguimiento del
proceso de induccion hasta verificar su cumplimiento.

3. Entrega de fotocheck

El/la servidor (a) civil recibira un fotocheck, como documento de identificacién institucional, el
mismo que deberd ser devuelto al finalizar la contraprestacion laboral. El fotocheck es
propiedad de la Municipalidad, su uso es personal, intransferible y obligatorio durante la
jornada laboral. En esa misma linea, la perdida, adulteracion y/o mala utilizacién es
responsabilidad del/a servidor (a).

La entrega de los fotochecks se realizard de manera facultativa segtn la disponibilidad material.

Articulo 9°,- Presuncién de veracidad

SRR
> °¢\l_a Municipalidad Distrital de La Molina podrd efectuar la verificacion de la informacion vy
%clocumentacién proporcionada por el postulante o servidor (a), durante el proceso de seleccion, y
osterior a ello, cuando el servidor haya sido incorporado, teniendo la facultad de declarar nulo el
53’/ Sproceso y sancionar al postulante o servidor (a) que hubiera falseado la informacion, bajo los
&/lineamientos de la Directiva N° 02-2015- SERVIR/GPGSG, Régimen Disciplinario y Procedimiento

\a
S Sancionador de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

%
&
&?-941

Articulo 10°.- Legajos del personal

‘.-‘--L\a Oficina de Gestion de Recursos Humanos es la obligada de dar apertura del Legajo Personal al
~serwdor (a) civil que se incorpore a LA MUNICIPALIDAD, asi también se encuentra facultada para
custodlar organizar y mantener actualizado el Legajo Personal de los servidores civiles
/ ~'mcorporados El Legajo Personal archiva documentos personales y administrativos del servidor (a)
" +Civil a partir de su ingreso a la administracion publica y los que genere en la propia entidad,
~. mie” cautelando su custodia y conservacion fisica.

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, solicitard de manera periddica al servidor (a) civil la
actualizacién del Legajo Personal. El servidor (a) Civil deberd presentar documentacién como
certificados de capacitaciones y/o actualizaciones segun el perfil del puesto que ocupa el servidor
(a), ademas de ello, formara parte del legajo personal las declaraciones juradas registradas al
iniciar vinculo con la entidad, con la finalidad de contar con informacion fehaciente. Los
documentos requeridos seran entregados en un plazo no mayor a 72 (setenta y dos) horas.
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Es responsabilidad del/a servidor (a) civil mantener actualizado su legajo personal y comunicar a la
Oficina de Gestion de Recursos Humanos, por escrito, su cambio de domicilio o cualquier variacion
en sus datos personales, como estado civil, nimero de teléfono, grado de instruccion, entre otros;
caso contrario, se asumiran como ciertos los datos consignados,

Para todos los efectos laborales se tendra por correcta y verdadera la (ltima direccién que hubiese
proporcionado el/la servidor (a) civil.

El Legajo Personal tiene carécter confidencial, siendo la Oficina de Gestion de Recursos Humanos la
responsable de registrar y archivar la documentacion, asegurando la inalterabilidad de los mismos,
en el marco de lo normado por la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su
Reglamento.

Articulo 11°,- Periodo de prueba

El periodo de prueba, tiene por objeto, evaluar al servidor mediante la retroalimentacién, con la
finalidad de validar habilidades técnicas, competencias o experiencia del/a servidor (a) en el puesto
de trabajo y por parte del/a servidor (a), el desarrollo y adaptacion en el puesto de trabajo, asi
como el desarrollo y desenvolvimiento en el puesto de trabajo.

De no haber superado el periodo de prueba -03 meses a partir de iniciado el vinculo-, se
comunicara al servidor publico, mediante documento, bajo responsabilidad, por la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos quien haga sus veces, hasta dentro de los cinco (5) dias previos al
vencimiento del periodo de prueba.

CAPITULO III

JORNADA DE SERVICIO, MODALIDADES DE DESCANSOS SEMANALES, HORARIO Y
TIEMPO DE REFRIGERIO

Articulo 12°.- Jornada de servicio y horario de servicio

La jornada de servicio consiste en las horas efectivas que debe laborar el/la servidor (a) civil en

forma diaria o semanal, de acuerdo a la normatividad legal vigente.
Y

shorario de servicio consiste en las horas fijadas para el ingreso y la salida del/a servidor (a) civil
1]

rticulo 13°.- Facultad de fijar horarios

La jornada de servicio se determina dentro de los limites establecidos por las disposiciones legales
vigentes, en funcion de las necesidades de LA MUNICIPALIDAD a través de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos puede modificar la jornada y horario dentro de los limites establecidos en las
normas vigentes.
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Articulo 14°.- Duracion de la jornada, horario de servicios, tiempo de refrigerio y
descansos semanales,

14.1 Los servidores civiles tienen la obligacion de cumplir puntualmente los horarios establecidos
por LA MUNICIPALIDAD.

14.2

Para el personal activo conformado por los tres regimenes laborales que administra LA
MUNICIPALIDAD (Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 728 y Decreto
Legislativo N° 1057 incluyendo en éste (ltimo a los funcionarios, jefes, gerentes y
subgerentes que se encuentren en este régimen) la jornada ordinaria de trabajo serd de
cuarenta y ocho (48) horas semanales como maximo, de acuerdo al detalle siguiente:

Régimen Condicién Jornada . N
Laboral Ocupacional laboral Horarto Reffigerio
Decreto Legislativo Empleado 7 horas y 45 Lunes a Viernes 13:030?;53:45
NO 276 P min diarias 08:00 a 16:30
Lunes a Viernes 13:00 a 13:45
abrero 7horas y 45 | “he.00 4 16:30 horas
Administrativo min diarias h
Decreto Legislativo oras
N° 728 & bewan Lunes a Sabado
Obrero de campo diari 07:00 a 13:00 Sin refrigerio
iarias
horas
- Lunes a Sabado 13:00 a 14:15
menices 7haras ¥ 45 | ne.00 8 17:00 horas
administrativos min diarias
Decreto Legislativo horas
(o}
N 103 (Rha) AP PHioiEe 7 45 Lunes a Sabado 13:00 a 14:15
N \{ 08:00 a 17:00 horas
campo min diarias —“—

Articulo 15°.- Variaciéon de jornada y horario de trabajo

«11'4;3 El descanso semanal de los servidores civiles de los Regimenes de los Decretos Legislativos

N° 276, 728 que desempefian funciones administrativas descansaran los dias sabados y
domingos, siendo que los servidores civiles del Régimen del Decreto Legislativo N° 1057, que
brindan servicios administrativos y que desarrollan labores de campo, y Decreto Legislativo
N° 728 que desarrollan labores de campo, descansaran los domingos, ello sin perjuicio de las

variaciones que pudiesen realizarse en virtud de lo establecido del articulo 13° que antecede.

a) Los horarios de trabajo establecidos en el articulo anterior, no impide a LA MUNICIPALIDAD
de fijar horarios y jornadas alternativas, acumulativas o atipicas, siempre que resulte
necesario en razon de la naturaleza del servicio y motivado para el cumplimiento de
objetivos. En estos casos, el promedio de las horas trabajadas por el ciclo o periodo
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correspondiente, no podra exceder los limites méximos previstos por la Constitucion Politica
del Per( y normas sobre |la materia.

b) LA MUNICIPALIDAD tiene facultades para establecer turnos de trabajo fijo o rotativo que
pueden variar de acuerdo a sus necesidades.

c) El responsable del Organo o de la Unidad Organica, debe proponer a la Oficina de Gestion
de Recursos Humanos, sobre la aplicacion de los supuestos mencionados en los apartados
anteriores. La Oficina de Gestion de Recursos Humanos debera aprobar necesariamente
los horarios propuestos a efectos de su debida aplicacion, caso contrario no se podra
ejecutar dichos horarios.

Articulo 16°.- Jornada atipica

a) Las jornadas atipicas son excepcionales y el promedio de horas trabajadas en el periodo
correspondiente, no puede superar los maximos legales permitidos, cuarenta y ocho (48)
horas semanales.

b) Las jornadas atipicas deberan ser razonables y proporcionadas segun el tipo de actividad
laboral que realice la unidad orgénica de la Municipalidad, a fin de otorgar el derecho al
descanso semanal.

c) Para el otorgamiento de la jornada atipica se debe cumplir con el siguiente tramite:

1. Remitir solicitud del &rea usuaria dirigido a la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, indicando la naturaleza especial, alternativa o acumulada de la jornada
atipica del trabajador. Dicha solicitud debe ser debidamente motivada indicando el
cambio de la jornada y el horario de trabajo a proponer, asi como el descanso semanal
al trabajador.

2. Dentro del plazo de cinco (05) habiles, la Oficina de Gestién de Recursos Humanos,
analizara la solicitud a fin de validar el cumplimiento de los requisitos establecidos,
emitiendo el informe técnico respectivo mencionado si es favorable o desfavorable lo
solicitado por el &rea usuaria. En caso de aprobarse, se formalizard el cambio de
jornada mediante Resolucion de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

3. De establecerse la jornada atipica a favor del trabajador, el cumplimiento de la misma
estard bajo el control de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

4, La jornada atipica se mantendra, en tanto dure la necesidad del area usuaria y puede
concluirse cuando el area solicitante justifique los motivos del término de la misma.

iticulo 17°.- Trabajos realizados fuera del horario o jornada de trabajo

b) Cuando exista necesidad de servicio o se presenten situaciones de emergencia o de fuerza
mayor que pongan en riesgo la normal operatividad de las actividades de LA
MUNICIPALIDAD, la Oficina de Gestidon de Recursos Humanos, a requerimiento del jefe
inmediato del/a servidor (a) civil, podréd autorizar excepcionalmente trabajos fuera del
horario establecido, los mismos que seran posteriormente compensados con descanso
fisico proporcionalmente al tiempo de servicio prestado en exceso (N° horas).

c) Se considera trabajo fuera de la jornada habitual, a las horas reales y efectivas laboradas
por el/la servidora (a) civil después de la jornada ordinaria de trabajo, siempre y cuando se
encuentre previamente autorizada por el jefe inmediato.



i Resolucion de Gerencia
N i i izaci :

Instrumento Normativo Unidad de Organizacion que lo formula Municipal NO Pagina NO
h—,’ o
—y L= Reglamento N
i/ i g o) 12 de 49

= Oficina de Gestion de Recursos 0110-2024-MDLM-GM e
Municipalitiad de La Molina 002-2024-MDLM-R Humanos

d) La autorizacion de trabajo fuera de horario habitual, estd sujeta al siguiente procedimiento:

e El/la jefe/a Inmediato/a dispondra la autorizacidn para la compensacién por horas

extraordinarias del personal bajo su direccién, debiendo previamente informar a la

Oficina de Gestion de Recursos Humanos a través de documento escrito, de la

asistencia extraordinaria del/a servidor (a) civil indicando dia (s) y hora (s) a las

que asistird, a efectos de la liquidacion del tiempo y el control de las
compensaciones que se otorgan. (Anexo N° 1).

e La Compensacion por horas extraordinarias sera otorgada en la oportunidad en la
que establezca el/la jefe/a inmediato/a del trabajador, a propuesta de éste
procedera cuando el trabajador haya acumulado en horas laboradas fuera de su
horario normal, igual o mayor tiempo que la jornada ordinaria de trabajo. Para
tales fines, se considerarad como minimo la permanencia del/a servidor (a)
civil de por lo menos una hora adicional posterior a la hora de labores. La
prescripcion de este derecho es a los tres meses de efectuadas las labores
excepcionales.

e Se compensaran las horas trabajadas en exceso y no podran ser utilizadas para
compensar inasistencia, ausencias, permisos o tardanzas.

e El lugar de labores no podra ser abandonado durante las horas extraordinarias.
Esta prohibido dedicarse a otras actividades durante este periodo.

e) El/la servidor (a) civil que haga uso de la compensacion por horas extraordinarias no tiene
derecho a ningun otro beneficio o derecho que por este concepto se otorgue, ya sea
refrigerio, movilidad y/u otro similar.

Articulo 18°.- Del ingreso a los locales de la Municipalidad fuera del horario de trabajo
A‘Tﬁ‘}' Solo podran ingresar a las instalaciones y/o dependencias de la Municipalidad, durante los dias no

® _ C})kaborables o después del horario de salida, los servidores civiles que cuenten con autorizacion de su
Hefe inmediato, con el V° B° de Gerencia Municipal y comunicacién previa a Seguridad Interna,

CAPITULO IV

NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA QUE SE APLICAN AL
SERVIDOR CIVIL EN LA MUNICIPALIDAD

a) Todos los servidores civiles cualquiera sea su régimen laboral estan obligados a registrar su
asistencia en los sistemas de control establecidos por la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, en cada uno de los centros de trabajo al ingreso y término de sus labores; asf
como también al inicio y al término del refrigerio; el no cumplimiento de lo sefalado sera
causal para el descuento de la jornada laboral.

b) El registro de asistencia se extiende para los Directivos de confianza para efectos de
verificacion de asistencia por parte de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos; por lo
que no esta afecto a ningin descuento por faltas o tardanzas.
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c)

d)

e)

g

h)

Si alguna de las instalaciones de la entidad no cuenta con reloj marcador o cualquier otra
herramienta de control de asistencia electronica, los servidores civiles deberan registrar su
asistencia de forma manual y directa, siendo el controlador de asistencia designado, el
encargado de enviar dichos registros a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

Para el caso del control de asistencia del personal que labora fuera de la Sede de la
Municipalidad donde no hubiera medios electrénicos para el registro, asi como su uso en
caso de falla del sistema de control de asistencia, la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos controlara la asistencia a través de la “Lista de Control de Asistencia” (Anexo N°
03) y sera otorgado solo por esa oficina.

Corresponde a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos consolidar la informacion
respecto al récord de asistencia quedando facultada para adoptar los mecanismos que
resulten necesarios para el control de asistencia.

Cabe resaltar, la potestad de los controladores de asistencia de realizar visitas inopinadas a
las diferentes instalaciones de la entidad por parte de la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, para ello los jefes inmediatos y/o directivos de confianza deberan proveer todas
las facilidades necesarias.

El personal que se encuentre prestando labores bajo la modalidad del teletrabajo, se sujeta
al control de asistencia establecido en el Plan de implementacion del teletrabajo de la
Municipalidad Distrital de La Molina y/o contrato o adenda donde se estipule las
condiciones del teletrabajo.

En caso de interrupcion del suministro de energia eléctrica en el lugar de “registro de
asistencia, defecto del sistema o suceda cualquier otra causa por la cual los trabajadores
no puedan registrar su asistencia, la Oficina de Gestion Recursos Humanos cuenta con la
facultad de implementar un sistema alternativo para el registro correspondiente.

Q\En cuanto al literal b), se debe indicar que son considerados Funcionarios Plblicos y Directivos de
vConfianza en esta entidad edil: Gerente Municipal, Jefe de Oficina General, Jefe de Oficina,

Se considera tardanza, el ingreso al centro de trabajo después del horario establecido.

El/La servidor (a) tiene derecho a una tolerancia diaria maxima de diez (10) minutos
posteriores al horario de ingreso, no debiendo excederse de cuarenta (40) minutos al mes.

El descuento por concepto de tardanza, se contabiliza por minuto de retraso. Los minutos
de tolerancia diaria también estan afectos a dicho descuento.

En caso Los/las servidores (es) registren su ingreso después de la tolerancia establecida,
esto es, a partir de las 08:11 am sera considerado como inasistencia, salvo que cuenten
con autorizacion expresa de su jefe inmediato, materializada a través de los medios
establecidos para ello por la Entidad (del Anexo N° 1 - Papeleta de Autorizacién).
El/La servidor (a) debe registrar su ingreso y se produce el descuento en forma
directamente proporcional al tiempo no laborado. La autorizacion debe efectuarse en el dia.
Los descuentos por tardanza no tienen naturaleza sancionadora, por lo que no exime de Ia
aplicacion de las sanciones disciplinarias que corresponden, previo procedimiento
administrativo disciplinario, conforme a las disposiciones internas y la normativa en la
materia.

Municipal N°® Pagina N°
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Articulo 21°.- De la permanencia

a) El control de la permanencia del/a servidor (a) civil en su puesto laboral, durante la jornada
de trabajo es responsabilidad de su jefe inmediato, sin excluir la responsabilidad que
corresponde al propio servidor.

b) El/la servidor (a) que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo sin salir de la
sede institucional, debera comunicar este hecho a su jefe inmediato, bajo responsabilidad.

c) Ningln servidor civil podra prestar servicios en un érgano y/o unidad organica distinta a la
que pertenece, sin que previamente cuente con la autorizacion documentada. El
desplazamiento de los servidores civiles, que involucre la prestacion de servicios en una
unidad organica distinta, debe ser canalizado a través de la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, bajo responsabilidad del Directivo que realiza y/o autoriza el movimiento de
personal.

Articulo 22°.- De las ausencias
Constituye ausencia:

a) El retiro del personal durante su horario de labores y antes de la hora de salida, sin
justificacion alguna y/o sin conocimiento del/a jefe/a inmediato/a. El/la servidor (a) civil no
podra abandonar su centro de trabajo antes de la culminacion de la jornada laboral, sin
contar con la debida autorizacién emitida previamente por su jefe inmediato con la
respectiva papeleta de autorizacion. El abandono injustificado del puesto de trabajo, dentro
del periodo de tiempo de la jornada laboral, sera objeto del descuento correspondiente
(conforme a lo sefalado en el literal a) del articulo 31 del presente Reglamento), sin
perjuicio de la determinacion de la responsabilidad administrativa que el hecho pueda
acarrear.

No presentarse inmediatamente después de registrar el ingreso al puesto de trabajo donde
labora.

Articulo 23°.- Comunicacion a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos

._EI/Ia jefe/a inmediato/a tiene la obligacion, bajo responsabilidad funcional, de comunicar a la
1 Ofrcana de Gestion de Recursos Humanos las siguientes acciones por parte de su personal:

La tardanza y/o inasistencia, o la justificacion respectiva.

Abandono de su puesto de trabajo en horario laboral, sin la autorizacion pertinente.

Exceder el tiempo del refrigerio establecido para cada régimen laboral en la entidad, cuyo

horario se puede leer en el numeral 14.2 del articulo 14 del presente reglamento.

d) Exceder el tiempo de reincorporacién al término de vacaciones, licencias, suspensiones,
ceses temporales, sanciones y/o comisiones de servicios.

e) Asimismo, se precisa que es indispensable que previa comunicacion a la Oficina de Gestion

de Recursos Humanos de las situaciones descritas en los literales a), b), c) y d) del
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presente articulo, se realice un cruce de informacion con los responsables del control de
asistencia de las diferentes sedes de la Municipalidad.

f) Cualquier hecho que en observancia del presente reglamento se constituya como una falta
disciplinaria a su cumplimiento.

CAPITULO V

NORMA SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS
Articulo 24°.- Permisos

a) El permiso es la autorizacion del/a la jefe/a inmediato/a para que, dentro de la jornada
ordinaria de trabajo, el/la servidor (a) civil pueda ausentarse de su puesto laboral, con o sin
retorno, previa comunicacion a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos. Su
otorgamiento estd condicionado a las necesidades del servicio y a su aceptacion a la
presentacion de la Papeleta de Autorizacion (Anexo N° 1),

b) El permiso se iniciara después de la hora de ingreso, esto es, después de haber registrado

su ingreso, salvo que, por casos debidamente justificados, el permiso implique trasladarse

de su domicilio a un lugar diferente del centro de labores. En ambos casos, se utilizara la

Papeleta de Autorizacion (Anexo N° 1), la cual debera remitirse a la Oficina de Gestidn

de Recursos Humanos durante el transcurso del dia.

De no encontrarse el/la jefe/a inmediato/a o en casos de emergencia, el permiso podra ser

autorizado por el Jefe de la Oficina de Gestidon de Recursos Humanos.

El/la servidor (a) civil debera registrar la salida y el regreso del permiso a través del

sistema de control digital de asistencia o el que haga sus veces.

Los permisos pueden ser con o sin goce de remuneraciones.

a) Por cita médica debidamente comprobada.

b) Permiso por citacion expresa judicial, militar y policial (la cual requiere presencia exclusiva
del/a servidor (a)).

c) Permiso por desempefio de cargo civico segun normatividad de la materia.

d) Permiso por representatividad sindical, en concordancia con las normas legales para cada
régimen laboral.

e) Permiso por lactancia, en el marco de la Ley N° 27240 y sus normas conexas y
modificatorias, hasta que el menor infante cumpla 01 afio de edad.

f) Permiso por capacitacion financiada o autorizada por la Municipalidad Distrital de La Molina
siempre que se encuentre vinculado al Plan de Desarrollo de Personas, segln lo dispuesto
en la Ley N° 30057 y su Reglamento.

g) Permiso para el ejercicio de la docencia, hasta por seis (06) horas a la semana, siempre
que no sea realizada en la propia municipalidad.

h) Permiso a cuenta de vacaciones de acuerdo a lo establecido por el Decreto Legislativo N°®
1405.

i) Permiso por comision de servicio, que debera ser sustentada idoneamente.

j) Otros permisos otorgados por norma expresa.
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Para el caso de cita médica, se otorga a el/la servidor/a para concurrir a las dependencias del
Seguro Social de Salud - ESSALUD o centro médico particular. Debe ser solicitado a el/la jefe/a
inmediato/a con un dia de anticipacion, salvo caso de emergencia debidamente acreditado, y para
que el permiso sea otorgado, el documento donde se indigue la fecha y hora de la cita médica debe
ser visado por el area de Salud Ocupacional.

El/La servidor/fa debe justificar dicho permiso con la respectiva citacion o con la constancia de
atencién médica u otros documentos afines, donde se precise la fecha y hora de atencidn, con la
conformidad de el/la jefe/a inmediato/a vy remitirla a la Oficia de Gestidn de Recursos Humanos
Puede ser antes o después de la atencion.

Asimismo, por cita médica el/la servidor (a) solo tiene permiso por horas (el tiempo que dure la cita
médica), seguidamente esta obligado a registrar su asistencia en el reloj de asistencia de la
entidad, caso contrario se considerara como falta; salvo casos excepcionales (servidores que
presenten certificado de descanso médico).

Adicionalmente, de lo indicado en el literal b), si una servidora tiene mellizos o trillizos, tendra dos
(02) horas diarias de permiso por lactancia durante un (01) afio, el mismo gue se formalizara a
través de una carta emitida por la Oficina de Gestion de Recursos Humanos al servidor con copia a
su jefe inmediato; la carta es elaborada por la Trabajadora Social, independientemente del régimen
laboral del/a servidor (a).

Articulo 26°.- Permiso sin goce de remuneraciones

a) Motivos personales.
b) Capacitacion no oficializada.

ticulo 27°.- Licencias

a) Se considera licencia a la autorizacion para que el/la servidor (a) civil no asista a su centro
de trabajo en uno o mas dias, pudiendo ser con goce o sin goce de remuneraciones, de
conformidad con lo previsto en el literal g) del articulo 35 de la Ley del Servicio Civil, estas
pueden ser con o sin goce de remuneraciones.

Las licencias se formalizan mediante resolucidon de la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos y comprende los servidores civiles bajo los regimenes: Decreto Legislativo N°
276, Decreto Legislativo N® 728, Decreto Legislativo N°® 1057 y Ley N° 30057.

En el caso de servidores civiles que desempefian cargos directivos y/o empleados de
confianza, la solicitud de licencia debe contener el V° B® del/de la jefe/a inmediato/a,
proponiendo la encargatura correspondiente, se formaliza mediante Resolucién de Gerencia
Municipal, salvo el caso del Gerente Municipal.

Articulo 28°.- Licencias con goce de remuneraciones

a) Por descansos médicos, los mismos que serdn visados por el Area de Salud Ocupacional
antes de ser presentados ante la Oficina Gestion de Recursos Humanos, siempre y cuando
se cumplan los siguientes requisitos:
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1. Descanso médico emitido por médicos del MINSA
- Diagnostico
- Otorgamiento del descanso fisico (Nimero de dias)
- Historia Clinica (NUmero)
- Sello, nimero de colegiatura y firma del médico tratante
- Adjuntar comprobante de pago por atencion.
- Adjuntar la receta médica expedida por el médico.
- Adjuntar Comprobante de pago por los medicamentos comprados.

2. Descanso médico emitido por médico de ESSALUD
- Diagnostico
- Otorgamiento del descanso fisico (Nimero de dias).
- NUmero de historia clinica
- Sello, nimero de colegiatura y firma del médico tratante.
3. Descanso médico otorgado por un médico particular o establecimiento de salud
particular
- Se presentara en especie valorada (certificado médico) del Colegio Médico del
Perd.
- Diagnéstico
- Otorgamiento del descanso fisico (NUmero de dias)
- Sello, nimero de colegiatura y firma del médico tratante
- Boleta de Pago por la atencion del profesional médico
- Adjuntar la receta médica expedida por el médico, donde figure el nombre del
paciente.
- Adjuntar Comprobante de pago por los medicamentos comprados.

Por enfermedad del/a servidor (a) civil, de acuerdo al certificado médico respectivo:

1. La licencia por enfermedad del/a servidor (a) civil, se otorga conforme a la
normatividad vigente; la remuneracion de los primeros veinte (20) dias se encuentra a
cargo de la Municipalidad y los posteriores a cargo de ESSALUD a través del
otorgamiento de las prestaciones econdmicas conforme a ley.

2. El/la servidor (a) que, por motivo de salud, se ve imposibilitado de asistir a su centro
de labores debe comunicar dentro de las dos (02) primeras horas de su jornada
laboral a su area de trabajo, asimismo dentro de las primeras cuarenta y ocho (48)
horas el mismo servidor y/o a través de un familiar debe hacer llegar a la Trabajadora
Social de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, lo siguiente:

s Certificado médico (original) del Colegio Médico del Per(i y/o Hoja
membretada del Centro Médico con la firma del médico tratante.

¢ Receta médica.

e Recibo o boleta de la compra de medicamentos.

s« Comprobante de pago por la atencion recibida,

3. Los certificados médicos particulares, que sean otorgados por los dias posteriores al
vigésimo dia de incapacidad acumulado en el afio calendario y que cumpla con los
requisitos respectivos (mencionados en el parrafo anterior), deben ser validados
directamente por el/la servidor (a) y/o familiar ante ESSALUD dentro de cuarenta y
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ocho (48) horas por un Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo- CITT,
luego de ello presentarlo ante la Oficina de Gestion de Recursos Humanos para el
registro correspondiente y el tramite referido a los reembolsos de prestaciones
econdmicas.
4. Para la validacion del certificado médico particular por el CITT, el/la servidor (a) civil
debe presentar ante CEVIT- ESSALUD!, la siguiente documentacién:
« Formulario para el tramite de validacion de certificado médico (ANEXO 10-
ESSALUD) descargar de la pagina web de ESSALUD.
e« Descanso médico (original) particular expedido por el médico tratante que
debe estar habilitado por el Colegio Médico del Perd.
+ Recibo original y/o copia de honorarios profesionales, factura o boleta de
venta de la atencion recibida.
*  Copia legible de receta médica y boleta de compra de medicamentos.
e Otros documentos que determine ESSSALUD (informe de resultados de
examenes, informe médico, epicrisis, reporte operatorio, etc.).
5. En el caso que la atencion haya sido a través de una EPS o seguros particulares, se
" presentaran los documentos que certifiquen la atencién recibida.

c) Por enfermedad de hijo, padre o madre, conyuge o conviviente diagnosticado en estado

grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida, con el objeto de

asistirlo conforme a Ley:

1. Serd comunicada por cualquier medio, y en el tiempo mas breve posible, por el/la
servidor (a) civil o su familiar a la Trabajadora Social de la Oficina de Gestidn de
Recursos Humanos; y en el caso de producirse un accidente, dentro de cuarenta y
ocho (48) horas de ocurrido de ocurrido el hecho, el/la servidor (a) civil o su familiar
deberén presentar los documentos originales que justifiquen la licencia, segin lo
establecido en el Formato 1 - Formato de Certificado Médico, Ley N°30012.

Por maternidad (pre y post natal) conforme a la Ley N° 26644, Ley que precisa el goce de

derecho de descanso prenatal y postnatal de la trabajadora gestante, modificado por el

articulo 2° de la Ley N° 30367:

1. Se otorga de acuerdo a la normatividad vigente, por noventa y ocho (98) dias, para
tener derecho la servidora civil presentara con anticipacion el certificado médico por
ESSALUD o médico particular debidamente visado por ESSALUD. En caso de parto
multiple, corresponde otorgar licencia por maternidad por ciento veinte (120) dias.

2. Cabe resaltar, el Art. 35° de la Ley N° 27056, Ley de Creacion del Seguro Social de
Salud (ESSALUD) dice: En el caso de maternidad, la condicion para el goce de las
prestaciones es que el titular del seguro se encuentre afiliado al tiempo de la
concepcion. En ese contexto, la gestante deberd informar via documento (adjuntando
el examen de embarazo) a la Oficina de Gestiébn de Recursos Humanos su nueva
condicién médica. Asimismo, se precisa que la servidora civil debe empezar a gestar
después de ingresar a laborar a la Municipalidad, con el fin de gozar de todos los
beneficios de ley.

e) Por paternidad conforme a la Ley N° 30807 y modificatorias:

1. Se otorga al servidor civil por diez (10) dias calendarios consecutivos. El inicio de
licencia se computa desde la fecha que el/la servidor (a) indique, comprendida desde

! Formulario para el Tramite de Validacién de Certificado Médico, se utiliza para la Validacién del Certificado
Médico para la obtencion del Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo — CITT.
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la fecha de nacimiento del nuevo hijo(a), la fecha en que la madre o el hijo(a) sean
dados de alta por el centro médico respectivo y a partir del tercer dia anterior a la
fecha de parto, acreditado mediante el certificado médico correspondiente.

2. El trdmite se inicia con la presentacion de la solicitud ante la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, adjuntando copias simples del carné perinatal a fin de acreditar la
fecha probable del parto o certificado de nacido vivo y acta de nacimiento para
acreditar el vinculo familiar.

3. No corresponde otorgar la Licencia por paternidad, en los casos en que el/la servidor
(a) civil se encuentre haciendo uso de descanso vacacional u otra situacion que haya
determinado la suspensién temporal del contrato de trabajo.

f)  Por fallecimiento de cényuge, concubino(a), padres, hijos o hermanos conforme a Ley:

1. La licencia por fallecimiento de cényuge, hijos, padres, conviviente o hermanos, se
otorga por cinco (05) dias habiles posteriores al fallecimiento, pudiendo extenderse
hasta tres (03) dias adicionales, cuando el deceso se produce en un lugar geogréfico
diferente donde labora el/la servidor (a) civil.

2. Dicha licencia debe acreditarse con copia simple del acta de defuncion del familiar y
partida de nacimiento del/a servidor (a) el dia de la reincorporacién a su centro de
trabajo.

g) Por funcién Edil conforme a Ley:

1. Se otorga al servidor civil que acredite haber sido elegido Regidor conforme a la Ley
Organica de Municipalidades N°® 27972. Se concede previa presentacién de la
credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones.

2. Como sefiala el Art. 11° de la Ley Organica de Municipalidades, "para el ejercicio de la
funcién edil, los regidores que trabajan como dependientes en el sector publico o
privado gozan de licencia con goce de haber hasta por veinte (20) horas semanales,
tiempo que sera dedicado exclusivamente a sus labores municipales. El empleador
estd obligado a conceder dicha licencia y a preservar su nivel remunerativo, asi como
no trasladarlos ni reasignarlos sin su expreso consentimiento mientras ejerzan funcién
municipal, bajo responsabilidad",

Por matrimonio a cuenta del periodo vacacional:

1. Sin exceder diez (10) dias calendario, se otorga con la presentacién de la constancia
de apertura del expediente matrimonial.

Por enfermedad grave de familiares directo, conyuge padres o hijos a cuenta del periodo

vacacional:

1. Sin exceder treinta (30) dias calendario.

Por representacion sindical de acuerdo a la Ley N° 31188:

1. Seréd solicitada por el/la servidor (a) civil (miembros de la directiva sindical) a la Oficina
de Gestion de Recursos Humanos, quien dentro de los cinco (05) dias de
recepcionada, de corresponder, emitird el documento de aprobacion.

Por citacion expresa Administrativo, Judicial, Militar y Policial:

1. Se concedera al servidor, directivo de confianza o funcionario que deba concurrir al
lugar geografico diferente al de su centro laboral para resolver asuntos
administrativos, judiciales, militares o policiales, previa presentacion de la notificacion
respectiva, se otorga por el tiempo que dure la diligencia, al que debera agregarse el
tiempo que conlleve el traslado del/a servidor (a) civil al lugar en donde se realizara la
diligencia.
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I) Por capacitacion financiada o autorizada por la Municipalidad Distrital de La Molina siempre
que se encuentre vinculada al Plan de Desarrollo de Personas.
m) Por onomastico:

1. El/la servidor (a) civil independientemente de su régimen laboral tiene derecho a un
(01) dia de descanso remunerado por onomastico, se efectiviza el mismo dia en que
cumple afios. Si el dfa coincide con dia no laborable, el dia de descanso sera el primer
dia Util siguiente. Si por necesidad del servicio, el/la servidor (a) no pudiera hacer uso
del permiso, accedera al mismo dentro de los 07 dias calendario siguientes, previa
autorizacion del/a jefe/a inmediato/a, si el/la servidor (a) civil se encuentra en su
descanso vacacional, no corresponde su descanso por onomastico cuando se
reincorpore a sus labores, seglin normativa vigente.

2. El/la servidor (a) civil deberd comunicar a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos
el uso del descanso sefialado, presentando la papeleta respectiva, adjuntando una
copia de su documento de identidad.

n) Asistencia médica y terapia de hijos discapacitados, de conformidad con la Ley 30119 y su

Reglamento, aprobado por Decreto Supremo 013-2017-TR:

1. El/la servidor (a) civil tiene derecho a gozar de licencia hasta por cincuenta y seis (56)
horas consecutivas o alternas anualmente para la asistencia médica y la terapia de
rehabilitacion que requieran sus hijos o hijas menores con discapacidad y menores con
discapacidad sujetos a su tutela.

2. Esta licencia se otorgarad también a los trabajadores y trabajadoras designados como
apoyo de una persona mayor de edad con discapacidad, conforme al Cddigo Civil, y
que se encuentren en condicién de dependencia.

3. En caso se requieran horas adicionales a las otorgadas, las licencias se compensaran
con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con el empleador.

o) Atencion de pacientes con Alzheimer, de conformidad con la Ley 30795:

1. El/la servidor (a) civil que se encuentre a cargo de la atencion de un familiar directo
con enfermedad de Alzheimer y otras demencias tiene derecho a solicitar a su
empleador hasta una jornada laboral de permiso remunerado al afio a fin de atender
las necesidades del paciente.

p) Otras licencias aprobadas por rango legal en el Estado Peruano.

Articulo 29°.- Licencias sin goce de remuneraciones

directivo y/o jefe a cargo de la unidad organica u érgano en la que labora el/la servidor (a) civil,
=quisito indispensable, de lo contrario no se dara tramite al pedido; ya que esta condicionada a las
ecesidades institucionales.

~"La solicitud de licencia, se presenta por escrito ante la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
con una anticipacion no menor a cinco (05) dias, y corresponde:

a) Licencia por motivos particulares:

1, La licencia por motivos particulares o personales, se otorga hasta por noventa (90)
dias, en un periodo no mayor de un afo de acuerdo con las razones que exponga el/fla
servidor (a) y las necesidades del servicio; debe contener la autorizacion del Directivo
de confianza o jefe inmediato.
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b) Licencia por designacion en cargo de confianza.

1. La licencia por designacion en cargo de confianza se otorga a solicitud de la autoridad
que realiza la designacion, y su duracion se mantendrd hasta la fecha de término de
dicha designacion, la cual debera estar refrendada por la correspondiente resolucion
de término.

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computados como tiempo de servicios
en la Administracion Publica.

Articulo 30°.- Inasistencias

a) Se consideran inasistencias injustificadas:

1. La no ocurrencia al centro de trabajo, sin la justificacion respectiva.

2. Registrar la salida antes de la hora establecida, sin la autorizacion respectiva.

3. Registrar la asistencia de ingreso, posterior al tiempo de tolerancia (10 minutos).

4. Omitir el registro de ingreso o salida, salvo justificacion presentado por el/la jefe/a

inmediato/a ante la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

5. El abandono del centro de trabajo, antes de la hora establecida.
b) Los servidores que por razones de fuerza mayor se encuentren impedidos de concurrir al
centro de trabajo, deberan informar a su jefe inmediato, a través de cualquier medio, en el
término del dia, debiendo presentar la justificacion respectiva (si la hubiera) dentro de
cuarenta y ocho (48) horas de ocurrida la ausencia.
El/la servidor (a) civil, hard llegar la documentacién que justifique su inasistencia ante la
Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

a) Las justificaciones de tardanzas, inasistencia y ausencias se efectuaran en los lapsos de
tiempo siguientes:

1. Para las tardanzas, durante el mismo dia en que ocurren.

2. Para las inasistencias (incluyendo las omisiones de registro de asistencia) y
ausencias; hasta el final de la jornada de labores del dia siguiente en que se
produjo la inasistencia o la ausencia, salvo lo dispuesto por los literales a) y b) del
articulo 29 del presente reglamento. Concluido este periodo no procedera ninguna
justificacion, aplicandose los descuentos y las sanciones administrativas que,
correspondan seglin sea el caso.

b) Los descuentos por concepto de tardanzas, inasistencias injustificadas, ausencias y olvido
de registro de asistencia forman parte de los ingresos del CAFAE siempre que provengan
de la planilla de servidores bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 276; caso contrario,
cuando se trate de servidores sujetos al Régimen del Decreto Legislativo N°® 728 y Régimen
del Decreto Legislativo N° 1057, estos descuentos se revierten al Erario Municipal; asi como
también los descuentos correspondientes a permisos, licencias, sanciones disciplinarias y
cualquier paralizacion de labores.

c) No serén consideradas como tardanzas o inasistencias injustificadas aquellas que se
produzcan como consecuencia de eventos fortuitos o fuerza mayor que retrasen o impidan
el libre trdnsito de las personas o unidades de transportes; y otras que determine la
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Autoridad Administrativa de Trabajo, o que a juicio de LA MUNICIPALIDAD las considere
como analogas.

d) Las comisiones por servicio pueden ser por horas o por dias, no debiendo exceder, en
ningun caso, el maximo de treinta (30) dias calendario por vez.

e) Las Comisiones de Servicios seran dispuestas por el/la jefe/a inmediato/a y deberd
efectuarse a través de papeleta de autorizacion (Anexo N° 1).

CAPITULO VI
MODALIDAD DE DESCANSOS REMUNERADOS

Articulo 32°.- Vacaciones

a) Los servidores civiles tienen derecho a vacaciones anuales remuneradas por un periodo de
treinta (30) dias calendario después de cumplir el ciclo laboral o por cada afio completo de
servicios.

b) La entidad y el/la servidor (a) civil definiran la oportunidad del goce del descanso, en caso
de no llegar a un acuerdo, prevalecerad la decision que adopte la entidad en uso de su
facultad directriz respetando los criterios de razonabilidad y las necesidades de servicios; es
decir, el/la jefe/a inmediato/a determinara finalmente el inicio y nimero de dias que el/la
servidor (a) civil gozara como parte de su derecho al goce vacacional.

c) El rol anual de vacaciones de los regimenes laborales Decreto Legislativo N° 276, Decreto
Legislativo N° 728 y el Decreto Legislativo N° 1057 es aprobado en el mes de noviembre de
cada afio por la Oficina de Gestién de Recursos Humanos a través de una Resolucion, en
coordinacion con los jefes, subgerentes y/o gerentes considerando las necesidades del
servicio. Asimismo, el goce del derecho vacacional es irrenunciable, por lo tanto, no genera
derecho a compensacion, salvo casos de renuncia o fallecimiento del/a servidor (a).

Es responsabilidad de cada jefe inmediato o superior jerarquico programar el descanso
vacacional de los servidores civiles a su cargo, asi como comunicar a la Oficina de Gestion
de Recursos Humanos la modificacion del rol de vacaciones por solicitud enviada por parte
del/a servidor (a) o por la suspension del descanso vacacional de ser el caso, no obstante,
el/la servidor (a) deberd reprogramar el descanso vacacional pendiente de goce. La
acumulacién de vacaciones de los servidores civiles es responsabilidad del/a jefe/a
inmediato/a o superior jerarquico.
Para el caso de servidores que desempefian cargos directivos, la solicitud del descanso
fisico vacacional debe contener el V° B° del/a jefe/a inmediato/a, y debe presentarse con
una anticipacion no menor a diez (10) dias calendarios, proponiendo la encargatura
correspondiente; se tramita a través de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, y se
formaliza mediante Resolucion de Alcaldia.
Para el caso de descanso fisico del Alcalde y Gerente Municipal, la solicitud se gestiona ante
el Despacho de Alcaldia y se formaliza mediante Ordenanza Municipal y Resolucidn de
Alcaldia, respectivamente.,
g) En los casos que el/la servidor (a) civil se encuentre haciendo uso de la licencia por
enfermedad o gravidez, su periodo vacacional programado serd postergado
automaticamente hasta su reincorporacion.
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h) A solicitud escrita de el/la servidor/a, la Oficina de Gestién de Recursos Humanos puede
autorizar el fraccionamiento o el adelanto del goce vacacional conforme a lo establecido en
las disposiciones internas y la normativa en la materia.

i) La madre gestante tiene derecho a solicitar que, el periodo de descanso vacacional por
récord ya cumplido y alin pendiente de goce, se inicie a partir del dia siguiente de vencido
el descanso post natal, debiendo comunicarlo con una anticipacién no menor de quince
(15) dias calendario al inicio del goce vacacional.

j) Los servidores varones beneficiarios de la licencia por paternidad, tienen derecho a solicitar
que, el uso de su descanso vacacional por récord ya cumplido y aln pendiente de goce, se
inicie a partir del dia siguiente de vencida la licencia antes citada, debiendo comunicar con
una anticipacion no menor de quince (15) dias calendario al inicio del goce vacacional.

k) El/la servidor (a) debera solicitar sus vacaciones mediante la Papeleta de Vacaciones
(Anexo 2), el mismo que debe contar con la firma del/de la servidor (a) y del/a la jefe(a)
inmediato(a) antes de ser presentado a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos de esta
entidad edil.

Articulo 33°.- Fraccionamiento del descanso vacacional

El goce del descanso vacacional remunerado se disfruta preferentemente de forma efectiva e
ininterrumpida, sin embargo, a solicitud escrita del/a servidor (a), la unidad organica u drgano
puede autorizar el fraccionamiento del goce vacacional, debiendo tener en cuenta lo siguiente:

a) El/la servidor (a) debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de siete

(07) dias calendario.

b) El/la servidor (a) cuenta con hasta siete (07) dias habiles dentro de los treinta (30) dias
calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos hasta con minimos de media
jornada ordinaria de servicio.

Por acuerdo entre el/la servidor (a) y su jefe inmediato o superior jerérquico se establece la
programacion de los periodos fraccionados en los que se hara uso del descanso vacacional.

La aprobacidn de las solicitudes de goce vacacional debe cautelar que la programacion del periodo
vacacional completo o la suma de todos los periodos fraccionados no genere un descanso
vacacional mayor a treinta (30) dias calendarios; por ello se debe observar lo siguiente:

a) No se pueden tomar mas de cuatro (04) dias habiles en una semana, de los siete (07) dias
habiles fraccionables.

b) En el caso de que el periodo vacacional programado, ya sea completo o fraccionado,
iniciara o concluyera un dia viernes, los dias sabados y domingos siguientes también se
computan dentro de dicho periodo vacacional. Al momento de la programacion de
vacaciones deberd tomarse en cuenta dicha situacion a efectos de evitar el otorgamiento
de los periodos vacacionales superiores al maximo legal establecido en el articulo 2° del
Decreto Legislativo N° 1405.
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Articulo 35°.- Adelanto del descanso vacacional

El/la servidor (a) puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso vacacional antes de
cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando elfla servidor (a) haya
generado dias de descanso en proporcion al nimero de dias a utilizar en el respectivo afio
calendario.

El adelanto del descanso vacacional debe ser solicitado por parte del/a servidor (a) ante su unidad
organica u drgano para su posterior remision a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, a
través de un memorandum que debe contar con la opinién favorable del/a jefe/a inmediato/a o
superior jerarquico. Asimismo, la solicitud debe realizarse hasta el quinto (05) dia habil anterior a la
fecha de inicio del goce vacacional solicitado. El plazo admite excepciones, tratéandose de
situaciones fortuitas o inesperadas.

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos luego de verificar que la solicitud del/a servidor (a) se
enmarca en el Art. 4° del Decreto Legislativo N° 1405, responde sobre la procedencia o no del

adelanto del descanso vacacional, en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles computados
desde el dia habil siguiente de presentado.

Articulo 36°.- Improcedencia del adelanto del descanso vacacional

El adelanto del descanso vacacional no procede cuando: Los dias solicitados como adelanto
vacacional sean mayores a los dias generados como parte del récord vacacional.

iculo 37°.- Para el computo del récord vacacional

) Para el computo de los dias de trabajo efectivo de labor anual para el récord vacacional, se
considerara como dias de asistencia de trabajo los siguientes:
e las inasistencias por enfermedad comun, por accidentes de trabajo o enfermedad
profesional, en aplicacion de las normas legales pertinentes del caso.
El descanso pre y post natal.
El permiso sindical, de conformidad a la regulacién normativa del caso.
El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.
Los permisos o licencias.
Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente o ilegal.
Los demas previstos en la legislacion pertinente en la medida que sea aplicable a los
servidores civiles de LA MUNICIPALIDAD.
La licencia sin goce de remuneraciones origina la postergacion del derecho vacacional por
igual periodo, debido a que dicho periodo no es computable para el célculo del ciclo laboral.
En el caso de personal reincorporado por mandato judicial, el ciclo vacacional se computa
desde que se hace efectiva - la fecha de reinicio de labores.
El descanso vacacional no deberd ser otorgado cuando el/la servidor (a) civil esté
incapacitado por enfermedad o accidente o cuando esté en acciones de capacitacion, salvo
que esta situacion sea sobreviniente al inicio del periodo vacacional.
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Articulo 38°.- Remuneracién vacacional
La remuneracion vacacional es equivalente a la que el/la servidor (a) civil hubiera percibido
habitualmente en el caso de seguir laborando, debiendo percibir adicionalmente los beneficios que
fueran estipulados por Convenios Colectivos, Laudos Arbitrales y/o normas legales.
CAPITULO VII
TELETRABAJO
Articulo 39°.- Definicion del teletrabajo
El teletrabajo es una modalidad especial de prestacion de labores regular o habitual, aplicable a las
entidades publicas, que se realiza de forma subordinada sin presencia fisica del/a servidor (a) civil
en el centro de trabajo, de acuerdo a las necesidades de servicio que prestan y sujetdndose a los
recursos humanos, digitales y presupuestales con los que dispone.
El teletrabajo es una modalidad especial de prestacion de labores orientada a la necesidad
organizativa de la entidad, entendiéndose como tal a las necesidades de organizacion, gestion u
otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos.
Articulo 40°.- Teletrabajador
WoEU, -

a teletrabajador (a) es todo (a) servidor (a) civil que trabaja, de forma subordinada, desde un
r distinto a la oficina, utilizando tecnologias como internet, videoconferencias para comunicarse
sarrollar sus actividades, respetando las normas y disposiciones internas establecidas por la

El teletrabajo puede desarrollarse en dos modalidades:

a) Teletrabajo total: La prestacion de las labores del/a servidor (a) civil se efectia de forma
no presencial en su totalidad, salvo eventuales actividades o coordinaciones presenciales en
la oportunidad en que el/la servidor (a) civil lo estime necesario o en que lo requiera la
Municipalidad.

b) Teletrabajo parcial: La prestacion de la labor del/a servidor (a) civil se realiza de forma
presencial y no presencial. La distribucion de la jornada debe ser especificada en el
contrato de trabajo o en el acuerdo de cambio de modalidad de prestacién de labores.

LA
%

Asimismo, el teletrabajo puede ser permanente o temporal, segin el plazo acordado entre las
partes. Que, el teletrabajo sea de cardcter permanente no impide que dicha modalidad pueda ser
modificada.

Articulo 42°.- Desconexién digital

Es el derecho que tiene el/la teletrabajador (a) y consiste en limitar el tiempo de uso de los
dispositivos, apagarlos durante determinadas horas del dia o desactivar las notificaciones y alertas
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durante un periodo de tiempo que no corresponda a la jornada laboral, salvo causas de fuerza
mayor o circunstancias excepcionales que requieran la conexion del/a servidor (a) civil fuera del
horario laboral.

Asimismo, la jornada laboral es la misma aplicable a la jornada del/a servidor (a) civil que labora de
manera presencial. En los casos de no ser continua la jornada laboral diaria o de establecerse
jornadas menores de 8 horas, solo se puede distribuir las jornadas hasta un maximo de 6 dias a la
semana.

Articulo 43°.- Recursos asignados al teletrabajador (segtin disponibilidad)

Al servidor civil teletrabajador se le asignara los medios tecnoldgicos necesarios para su actividad,
acceso a las aplicaciones y recursos tecnoldgicos necesarios, estableciendo los sistemas que
garanticen la accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de la comunicacion.

Sin embargo, si la no posee disponibilidad para proveer los referidos medios tecnoldgicos para
realizar el teletrabajo, el/la servidor (a) debe contar con éstos; es decir, sus propios equipos y/o
servicios de acceso a internet, siempre que sea compatible con los esténdares de seguridad y salud
en el trabajo de la Municipalidad. En este caso, la Municipalidad Distrital de La Molina no compensa
al servidor civil teletrabajador por el costo del uso de los equipos personales, ni por los gastos que
genere su uso, asi como tampoco por los servicios de acceso a internet que utilice.

Si la Municipalidad contase con equipos digitales y/o servicio de acceso a internet, pero no son
suficientes para todos los servidores civiles que realizan teletrabajo, la Municipalidad los otorga en
orden de prelacion a quienes perciban menor remuneracion mensual.

@ﬁtlhmticu[o 44°.- Procedimiento de cambio de modalidad (de presencial al teletrabajo o
<,

viceversa)
7\

I/la servidor (a) civil puede solicitar a la Municipalidad Distrital de La Molina el cambio de
odalidad de la prestacion de sus labores, de forma presencial a teletrabajo, o viceversa. Para ello
debe cursar una comunicacion a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, a través de la mesa
de partes virtual o fisica de la Municipalidad Distrital de La Molina. La Oficina de Gestion de
Recursos Humanos debe evaluar la solicitud en virtud a los criterios de evaluacion establecidos en
_____ o— la Ley del teletrabajo, su reglamento y Plan de implementacion del teletrabajo de la Municipalidad
_ Distrital de La Molina, teniendo como plazo para dicha tarea diez (10) dias habiles.

iLa Municipalidad Distrital de La Molina, en uso de su facultad directriz y por razones debidamente
‘motivadas, puede disponer que servidor civil varie la modalidad de prestacién de sus labores de
presencial a teletrabajo o viceversa. Para tal efecto, la Municipalidad Distrital de La Molina, a través
de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos comunica al servidor civil el cambio de modalidad,
con una anticipacion minima de diez (10) dias habiles, mediante cualquier soporte fisico o medio
digital sefialados para tal fin, en los se pueda dejar constancia.

Articulo 45°.- Reversian del teletrabajo

Por razones motivadas en las necesidades del servicio que presta el/la servidor (a) civil, la
Municipalidad puede autorizar (a solicitud), modificar o revertir (ambos por decision propia de la



Resolucidn de Gerencia
Instrumento N ti Unidad de O izacio fi la: . .
rumento Normativo nidad de Organizacion que lo formula Municipal N Pagina NO
..r?fg Reglamento N°
=5/ Oficina de Gestién de Recursos S-S0 54D 27 de 49
Municipalidad de La Molina 002-2024-MDLM-R Humanos

entidad de acuerdo a las necesidades de servicio que prestan), la modalidad del teletrabajo, vy
viceversa.

Los supuestos de reversibilidad del teletrabajo son:

4. No estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las coordinaciones que
resulten necesarias.

5. Incumplir ejecucion de actividades/productos asignados/encargados.

6. Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

7. Cuando no se garantice las condiciones de conectividad para desarrollar el Teletrabajo (por
mas de dos (02) dias seguidos).

8. No garantizar las condiciones minimas en materia de seguridad y salud en el trabajo (silla
ergonémica, mobiliario, instalaciones eléctricas, etc.)

9. Oftros supuestos debidamente motivados que dificulten la prestacion de los servicios o las
necesidades organizativas de la Municipalidad, dichos supuestos se establecen en el Plan
de Implementacion del Teletrabajo de la Municipalidad Distrital de La Molina.

Articulo 46°.- Plan de implementacion del teletrabajo

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos elaborara el Plan de Implementacion del Teletrabajo
en la Municipalidad Distrital de La Molina, el mismo que es aprobado mediante Resolucidon de
Gerencia Municipal y contiene entre otros aspectos, los siguientes:

Criterios de identificacion y evaluacion de puestos teletrabajables (funciones segin puesto
de trabajo, seguridad y salud en el trabajo, tecnologias de la informacion y bienestar
social).

Puestos compatibles con el teletrabajo.

Teletrabajo a favor de la poblacién vulnerable y otros.

Puestos no compatibles con el teletrabajo.

Procedimiento de salicitud y aplicacion del teletrabajo.

Condiciones de trabajo y cambio del lugar habitual del teletrabajo.

Supuestos de reversibilidad del teletrabajo.

Seguridad vy salud durante el teletrabajo (identificacion de riesgos, evaluacion de riesgos,
accidentes de trabajo, capacitaciones, etc)

Mecanismos de control y seguimiento de los productos y actividades encargadas (reporte
del teletrabajo).

Identificacion de responsables para la aplicacion del teletrabajo.

Ejecucion del Plan de implementacion del teletrabajo.

Formatos, anexos u otras herramientas para la aplicacion del teletrabajo.

Otros en materia de la aplicacion del teletrabajo.

e Cualquier otro supuesto y/o escenario sobre el teletrabajo no establecido en el presente capitulo, se
atendera y/o resolvera en funcion a lo estipulado en la Ley del Teletrabajo, su reglamento y Plan de
implementacion del teletrabajo de la Municipalidad Distrital de La Molina.

Articulo 47°.- Reporte del teletrabajo

El/la teletrabajador (a) se encuentra obligado a entregar y reportar a su jefe inmediato las labores
realizadas al finalizar la jornada laboral, adjuntando todas las evidencias de las actividades
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realizadas, para ello sigue las indicaciones y/o procedimientos establecidos en el Plan de
implementacion del teletrabajo de la Municipalidad Distrital de La Molina.

Articulo 48°.- Teletrabajo en situaciones especiales
A efectos de la Ley del Teletrabajo, se consideran situaciones especiales:

a} Circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor que requieran que, para garantizar la
continuidad de los servicios, se puedan realizar determinadas actividades bajo la modalidad
de teletrabajo.

b) Cuando la declaracion del estado de emergencia requiera que los servicios brindados se
realicen mediante el teletrabajo.

CAPITULO VIII
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD COMO EMPLEADOR
Articulo 49°.- Derechos de la Municipalidad

Es facultad de LA MUNICIPALIDAD como empleador:

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

Organizar, coordinar, dirigir, orientar y controlar las actividades de los servidores civiles

durante el cumplimiento de su jornada laboral.

Impartir las responsabilidades, funciones e instrucciones que permitan asegurar el normal

desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus fines y objetivos.

Seleccionar, contratar e incorporar nuevo personal cuando sea necesario, - de acuerdo a

las normas legales vigentes.

Fijar y modificar el horario del/a servidor (a) civil de acuerdo a las necesidades de LA

MUNICIPALIDAD de acuerdo a sus requerimientos operativos.

Disponer la designacion, encargos, destaques y/o cualquier desplazamiento de personal

con la finalidad de optimizar las funciones de LA MUNICIPALIDAD.

Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder permisos y

licencias, a excepcion de los descansos médicos y las establecidas por ley.

Aplicar medidas administrativas y disciplinarias; asi como resolver o no renovar el contrato,

en virtud de la normatividad legal o en ejercicio de su poder disciplinario y fiscalizador.

Disponer el retiro de la sede institucional o puesto de trabajo del/a servidor (a) civil que se

presente en estado de ebriedad o bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes

u otras sustancias que perturben y/o afecten la tranquilidad y el normal desarrollo de las

labores habituales. LA MUNICIPALIDAD podra determinar la intervencion de profesional

médico a efectos de que realice los analisis correspondientes que verifiquen el estado de
alteracion del/a servidor (a) como producto del consumo de las sustancias mencionadas.

j) Llas facultades descritas en los literales anteriores tienen caracter enunciativo y no
limitativo, de tal forma que LA MUNICIPALIDAD pueda ejercer todas aquellas facultades
establecidas por ley o aquellas que se deriven del poder de direccidn, de fiscalizacion o de
caracter disciplinario que posee LA MUNICIPALIDAD como empleador.
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Articulo 50°.- Obligaciones de la Municipalidad
Son obligaciones de LA MUNICIPALIDAD:

a) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS y
demas normativa aplicable, distribuyendo un ejemplar a cada uno de los servidores.

b) Cumplir con las obligaciones que, como empleador, sefialen las leyes del pais y los
compromisos contractuales.

c) Proporcionar y facilitar los medios, condiciones y ambientes adecuados para que cada
servidor civil pueda desarrollar y cumplir con las funciones y responsabilidades que le han
sido asignadas.

d) Respetar, cautelar, preservar y promover el trato debido a los servidores y entre ellos, en
los aspectos morales y éticos, manteniendo la armonia y equidad en las relaciones de
trabajo, asi como organizar programas de actividades que promuevan el mejoramiento del
ambiente y clima laboral.

e) Efectuar puntualmente el pago de remuneraciones y demas beneficios pecuniarios, asi

como los de compensaciones y beneficios no remunerativos, en las condiciones y

oportunidades establecidas por LA MUNICIPALIDAD y en cumplimiento de Convenios

Colectivos, Laudos Arbitrales y normas legales. En el caso de las remuneraciones

mensuales, seran abonadas los dias 23 de cada mes o el dia Util anterior a éste de caer

feriado o dia no laborable. Sin perjuicio de ello, dicha fecha puede suftir variaciones en
ciertas situaciones excepcionales.

Otorgar a solicitud del/a servidor (a) civil, constancias de trabajo y de remuneraciones.

Atender de manera eficiente y oportuna las peticiones, quejas y reclamos que formulen los

servidores civiles.

Guardar reserva respecto a la informacion laboral y personal del/a servidor (a) civil

contenida en su legajo personal, salvo mandato judicial o norma en contrario.

Formular directivas, normas o procedimientos que garanticen el orden, seguridad y

proteccion de los servidores civiles y de las instalaciones.

Adoptar acciones destinadas a la prevencion y sancion del hostigamiento sexual en el

centro laboral.

Implementar programas y proyectos de bienestar laboral y social a favor del personal.

Propiciar y fomentar la armonia de las relaciones laborales, asi como el desarrollo social,

cultural, profesional, técnico y ético de los trabajadores.

Capacitar a los servidores civiles de LA MUNICIPALIDAD.

Realizar los examenes médico-ocupacionales, asi como, simulacros de riesgo y campafias

de prevencion de accidentes de trabajo.

Cumplir con las recomendaciones derivadas de las actividades de control, inspecciones,

auditoria, etc.

Comunicar al servidor civil teletrabajador, de forma motivada y con la anticipacion

correspondiente, la decisién de la autorizacion, la variacion o la reversion de la prestacion

de labores de teletrabajo a presencial, o viceversa, mediante cualquier soporte fisico o

digital que permita dejar constancia de ello.

q) Evaluar de forma objetiva la solicitud de cambio en el modo de la prestacion de labores que
presente el/la servidor (a) civil teletrabajador para optar por el teletrabajo o retornar a
labores presenciales.

r) A respetar la desconexion digital del/a teletrabajador (a).
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s) Notificar al teletrabajador sobre los mecanismos de comunicacion laboral y las medidas,
condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el teletrabajo que deben
observarse durante su jornada laboral.

t) Capacitar al servidor civil teletrabajador en el uso de aplicativos informaticos, en seguridad
de la informacion y en seguridad y salud en el teletrabajo.

u) Capacitar al/la servidor/a civil teletrabajador/a en temas referidos a proteccion de datos y
prevencion del hostigamiento sexual.

v) Las demas que establece la ley y las que se deriven de la relacion de trabajo.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR DE LA MUNICIPALIDAD
Articulo 51°.- Bienestar de los servidores civiles

LA MUNICIPALIDAD como entidad empleadora tiene el deber de fomentar las actividades
institucionales de indole social, cultural y recreativa para sus servidores civiles y sus familias, con el
fin de brindarles bienestar y lograr incrementar su nivel de identificacion institucional.

Articulo 52°.- Programa de Bienestar Social

2 DE L L";} El programa de Bienestar Social estara dirigido a los servidores civiles de LA MUNICIPALIDAD en
‘?a\ general y procurara la atencion prioritaria de sus necesidades basicas de modo progresivo,

v .{nediante la ejecucion, como minimo, de las siguientes acciones:

a) Organizacion y realizacion de chequeos médicos preventivos con la finalidad de preservar la
salud de los servidores civiles.

b) Organizacién y ejecucidn de campafias gratuitas de salud y bienestar social.

c) Organizacion y realizacion de eventos y ceremonias para conmemoracion de fechas festivas
al interior de LA MUNICIPALIDAD.

d) Otros determinados por ley o por politica institucional.

Articulo 53°.- Acciones de capacitacion

"+ Entiéndase por capacitacion al proceso continuo de ensefianza y aprendizaje, mediante el cual se
i desarrolla las habilidades y destrezas de los servidores civiles de LA MUNICIPALIDAD, que les
permitan mejorar el desempefio de sus labores.

Articulo 54°.- Plan de Desarrollo de Personas

LA MUNICIPALIDAD, a través de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, formula y aprueba el
Plan de Desarrollo de Personas — PDP, en el marco de las disposiciones emanadas de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil — SERVIR, propendiendo la capacitacion de la mayor cantidad de
servidores civiles.

Articulo 55°.- Facilidades por estudios
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Es potestad de LA MUNICIPALIDAD prestar apoyo a aquellos servidores civiles que ingresen a
institutos superiores o universidades para seguir estudios, a través de otorgamiento de licencias o
permisos a ser compensados, para lo cual el/la servidor (a) civil debera acreditar sus estudios con
la ficha de matricula, horario de clases expedido por el centro de estudios y una carta compromiso
sobre la compensacion de horas.

Articulo 56°.- Clima laboral
LA MUNICIPALIDAD vy sus servidores civiles deben propiciar y sostener un adecuado clima laboral
centrado en la armonia, basado en la colaboracién mutua, reconociendo y respetando los derechos
de los demas en beneficio de una efectiva integracion y eficiente cultura organizacional.
LA MUNICIPALIDAD a través de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, llevaréd a cabo
acciones de mejoramiento de clima laboral dirigido a todas las dependencias y servidores civiles de
la entidad.
CAPITULO X
DERECHOS, OBLIGACIONES, DEBERES E INCOMPATIBILIDADES DE LOS SERVIDORES

Articulo 57°.- Derechos de los servidores civiles de LA MUNICIPALIDAD

itativo, constituyen derechos de los servidores civiles de LA MUNICIPALIDAD los siguientes:

Percibir una remuneracién mensual por la labor desempefiada, de acuerdo al puesto o

cargo que ocupa.

Recibir un trato respetuoso y cordial que propicie un adecuado ambiente de trabajo.

Asociarse con fines culturales, sindicales, deportivos y asistenciales o algun otro fin licito.

Gozar de treinta (30) dias calendario de vacaciones remuneradas, segun las disposiciones

legales y administrativas establecidas para dicho fin.

Gozar de un (01) dia de licencia con goce de haber, no deducible de su periodo vacacional,

por el onomastico; si dicha fecha cayera sabado, domingo o dia feriado no laborable, el

descanso se traslada al primer dia habil siguiente.

Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas o motivos personales, observando

los procedimientos correspondientes.

La asignacién de viaticos y movilidad para gastos de alojamiento y alimentacion cuando se

desplacen fuera de su centro habitual de trabajo en comisién de servicio, la cual se

encuentra sujeta a la escala establecida y rendicion de cuentas correspondiente.

h) La capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento profesional, técnico o laboral, conforme
a las normas vigentes y en el marco del Plan de Desarrollo de Personas - PDP y de las
disposiciones que emita la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR.

i) Al descanso semanal remunerado conforme a ley.

j)  Tener reserva sobre la informacion personal y aquella que pudiera afectar su intimidad,
contenida en el legajo personal y planillas de pago, a fin de que la misma no pueda ser
conocida fuera del ambito de la relacion de trabajo, salvo mandato judicial o administrativo
de acuerdo a ley.
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k) Impugnar ante las instancias correspondientes las decisiones que afecten sus derechos.

I) Contar con la defensa y asesoria legal, asesoria contable, econémica o afin, con cargo a
recursos de la entidad para su defensa en procesos judiciales, administrativos,
constitucionales, arbitrales, investigaciones congresales y policiales, ya sea por omisiones,
actos o decisiones adoptadas o ejecutadas en el ejercicio de sus funciones, inclusive como
consecuencia de encargos funcionales, aun cuando en el momento de iniciarse el proceso
hubiese concluido el vinculo laboral con la entidad. Si al finalizar el proceso se determina
responsabilidad del/a servidor (a) civil, éste tendrd que reembolsar el costo del
asesoramiento y de las defensas especializadas.

m) Recibir la informacién sobre los riesgos a que estén expuestos durante la ejecucién de sus
labores.

n) Recibir los equipos de proteccion personal de acuerdo a la naturaleza de las labores que
realice.

o) Contar con un ambiente adecuado para desarrollar sus actividades, dentro - del espacio
fisico disponible, cautelando y garantizando la salud del/a servidor (a) civil, asi como el
cuidado del medio ambiente.

p) Recibir una constancia de trabajo o de remuneraciones, asi como recibir el certificado de
trabajo al término del vinculo laboral.

q) No ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, religion, opinion, idioma o condicion
econdmica, ni por ninguna otra razén o motivo que afecte su dignidad como persona.

r) No ser afectado por actos de acoso sexual, ni en general, por cualquier otro acto contrario
a la moral y las buenas costumbres.

s) Otros derechos reconocidos de acuerdo a ley y la Constitucion Politica del Pert.

rticulo 58°.- Obligaciones de los servidores civiles de LA MUNICIPALIDAD

Respetar y cumplir las disposiciones legales, asi como acatar las normas del presente
Reglamento y de cualquier otra disposicién emitida por LA MUNICIPALIDAD.

Cumplir de manera diligente, transparente, eficiente y eficaz, con las funciones inherentes
a su puesto, los reglamentos, normas y directivas internas, asi como con las ordenes que,
por razones de trabajo, le sean impartidas.

Asistir y concurrir puntualmente a sus labores, respetando los horarios establecidos,
registrando su ingreso y salida, de acuerdo a los mecanismos de control establecidos.
Respetar el principio de autoridad y observar un comportamiento leal, correcto vy
respetuoso con sus superiores, companeros y plblico en general, de acuerdo a los valores
y principios que deben respetar los servidores publicos.

Acudir al centro de trabajo correctamente vestido y/o uniformado segln sea el caso.

Usar los equipos de proteccion personal de manera adecuada.

Salvaguardar los intereses de LA MUNICIPALIDAD y emplear austeramente los recursos
pUblicos, destinandolos solo para la prestacion del servicio publico.

h) Informar a los superiores jerarquicos, o denunciar ante la autoridad correspondiente los
actos delictivos, faltas disciplinarias, conductas inadecuadas o irregularidades que conozca
0 que ponga en riesgo o afecte el logro de los objetivos y metas institucionales.
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i) Mantener en buen estado los equipos y herramientas de oficina, Utiles y demas bienes que
le sean asignados, debiendo ademds guardar orden y limpieza en el ejercicio de sus
funciones.

j)  Guardar en reserva sobre la informacién a la que tenga acceso o la que pudiera producir
con ocasion del servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia de su
relacion laboral. Asimismo, mantener en reserva sobre la documentacién y procedimientos
de la entidad.

k) Someterse a los examenes preventivos y controles de salud que sean establecidos por LA
MUNICIPALIDAD, conforme a la normatividad vigente sobre la materia.

I) Cumplir las disposiciones, recomendaciones o medidas de seguridad y salud en el trabajo.

m) Realizar entrega de cargo, cuando corresponda segln las disposiciones legales vigentes.

n) Participar en las charlas, capacitaciones, practicas de simulacro de evacuacion por sismos,
incendios, casos de emergencia o primeros auxilios.

o) Asistir o participar en charlas de capacitacion.

p) Otras que establezcan las normas legales vigentes y el contrato de trabajo.

Articulo 59°.- Prohibiciones de los servidores civiles de LA MUNICIPALIDAD

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

a) Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.

b) Emitir declaraciones o publicaciones sobre asuntos relacionados con la entidad a través de
los diversos medios de comunicacién, salvo que hayan sido expresamente autorizados por
LA MUNICIPALIDAD.

Ejercer facultades y representaciones diferentes a las que correspondan a su puesto

cuando no le han sido delegadas o encargadas.

Intervenir en asuntos donde sus intereses personales, laborales, econdmicos o financieros

pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de los deberes y funciones a su cargo.

Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas para si o para otros, mediante el uso de

su puesto, autoridad, influencia o aparente influencia.

Ejecutar actividades o utilizar tiempo de la jornada o recursos de la entidad, para fines

ajenos a los institucionales.

Manejar u operar, conducir, retirar o permitir el retiro y uso no autorizado o particular de

vehiculos, bienes, equipos o materiales que no le han sido asignados en forma expresa.

Realizar actividad politica en horario de servicio o dentro de la entidad y/o puesto laboral.

Cometer o participar en actos que ocasionen la destruccion o desaparicién de bienes

tangibles y/o intangibles o causen su deterioro.

Proporcionar informacion falsa para su legajo personal o adulterar dicha informacion.

Simular enfermedades o presentar certificados médicos fraudulentos.

Divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del centro

laboral, informacion de LA MUNICIPALIDAD.

m) Llevar o trasladar sin autorizacion fuera de las instalaciones de LA MUNICIPALIDAD bienes,
documentacion y/o informacion que pertenezca a LA MUNICIPALIDAD.

n) Introducir y/o consumir bebidas alcohdlicas y cualquier tipo de drogas en las instalaciones
de la entidad o su puesto laboral.

0) Presentarse a trabajar en estado de ebriedad o bajo los efectos de sustancias
estupefacientes o drogas.
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p) Fumar en los lugares donde las normas de seguridad y los respectivos dispositivos legales
lo prohiban.

q) Atentar contra la moral y las buenas costumbres, asi como contra el normal
desenvolvimiento de las actividades de LA MUNICIPALIDAD.

r) Amenazar, hostigar o agredir a cualquiera de sus compaferos de trabajo, asi como portar
armas de fuego, punzo cortantes o contundentes en el centro de labores.

s) Realizar actos de hostigamiento sexual, conforme a la ley sobre la materia.

t) Incurrir en actos discriminatorios o de rechazo contra sus compaferos de trabajo por
razones de indole racial, econdmica, social, de orientacion sexual u de cualquier otro tipo.

u) Las demas prohibiciones establecidas por la normatividad vigente.

Articulo 60°.- De las incompatibilidades

a) Los funcionarios y servidores civiles de LA MUNICIPALIDAD, no pueden percibir del Estado
mas de una compensacién econémica, remuneracion, emolumento o cualquier otro tipo de
ingreso, salvo el caso de dieta, funcion docente efectiva y otros supuestos establecidos por
las normas correspondientes.

b) Es incompatible la percepcidn simulténea de ingresos y la pension por servicios prestados o
financiados por el Estado, con excepcién de las pensiones de la Policia Nacional del Per( y
de las Fuerzas Armadas.

Los funcionarios y servidores civiles que accedan a informacion privilegiada o relevante o

cuya opinion es determinante en la toma de decisiones, respecto a empresas o

g, instituciones privadas, no podran, mientras presten servicios en LA MUNICIPALIDAD:

1. Prestar servicios bajo cualquier régimen laboral o modalidad contractual.

2. Aceptar representaciones remuneradas.

3. Celebrar contratos civiles o mercantiles.

4. Intervenir como abogados, apoderados, asesores, patrocinadores, peritos o arbitros en
los procesos gue tengan pendientes con LA MUNICIPALIDAD.

5. Ejercer actos de gestion establecidos en la Ley N 28024, Ley que regula la gestién de
intereses en la administracion publica y su reglamento o normas que las sustituyan.
Los impedimentos se extienden hasta un (01) afio posterior al cese o culminacion de
los servicios prestados por el funcionario o servidor civil.

rticulo 61°.- Nepotismo

Los servidores civiles, incluyendo a los funcionarios que gozan de la facultad de designacion y
contratacion de personal o que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion o
contratacion de personas estan prohibidos de ejercer dicha facultad en el ambito de su entidad
respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, y por razén
de matrimonio, de convivencia o de union de hecho. Son nulos los contratos o designaciones que
se realicen en contravencion de lo dispuesto en este articulo.
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CAPITULO XI
DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONOMICAS
Articulo 62°.- Compensaciones no economicas

LA MUNICIPALIDAD podra efectuar reconocimientos a los servidores civiles que demuestren
puntualidad, responsabilidad, buen desempefio y/o que destaquen durante el afio calendario.

Los reconocimientos no econdémicos otorgados por LA MUNICIPALIDAD, constituyen méritos
personales del/a servidor (a) civil registrandose en su respectivo legajo personal. LA
MUNICIPALIDAD podra efectuar reconocimientos a los servidores que demuestren puntualidad,
responsabilidad, buen desempefio y/o que destaqguen durante el afio calendario.

CAPITULO XII
REGIMEN DISCIPLINARIO, FALTAS Y SANCIONES
Articulo 63°.- Facultad disciplinaria
La facultad disciplinaria comprende la potestad de la Municipalidad como empleador, de sancionar
—~ el incumplimiento de cualquier clase de obligacion, sea contractual, administrativo o funcional, sin
@EM%\derjuicio de la responsabilidad civil y/o penal en que pudiera incurrir el trabajador. Las medidas
CAL

<zdisciplinarias tienen por finalidad brindar a los servidores la oportunidad de corregir su conducta o
Prendimiento laboral.

, \ #as sanciones disciplinarias seran determinadas con criterio de razonabilidad, proporcionalidad,

inmediatez, objetividad, hongstidad, ljusticia; se ap[i;ara'n en forma. p.ropor.cional a la naturaleza y
gravedad de la falta cometida, asi como a la reiteracion o reincidencia de la falta y a los
antecedentes disciplinarios de los servidores.

_."_‘:'A‘rticulo 64°.- Del procedimiento administrativo disciplinario

Sé entiende por procedimiento administrativo disciplinario al conjunto de actos y diligencias
tramitados en las entidades, conducentes a la emision de un acto administrativo que produzca
efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los
.- administrados.

El procedimiento administrativo disciplinaric a un servidor civil, se ejecuta de acuerdo a lo
establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM y demas dispositivos legales, cuenta con dos fases:

a) Fase instructiva (a cargo del Organo Instructor): Comprende las actuaciones conducentes a
la determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria.

b) Fase sancionadora (a cargo del Organo Sancionador): Comprende desde la recepcion del
informe del Organo Instructor, hasta la emision de la comunicacion que determina la
imposicion de sancion o que determina la declaracion de no a lugar, disponiendo, en este
ultimo caso, el archivo del procedimiento.
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Articulo 65°.- De la Secretaria Técnica

La Secretaria Técnica apoya el desarrollo del procedimiento disciplinario. Estd a cargo de un
Secretario Técnico que es designado, a propuesta del alcalde por el Concejo Municipal de la
Municipalidad Distrital de La Molina.

Tiene por funciones esenciales precalificar las presuntas faltas, documentar |a actividad probatoria,
proponer la fundamentacion y administrar los archivos emanados del ejercicio de la potestad
sancionadora disciplinaria de la entidad.

Articulo 66°.- Autoridades administrativas competentes en materia disciplinaria

De acuerdo al articulo 92 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y el articulo 93 del reglamento
general de la citada ley, son autoridades competentes en materia disciplinaria:
a) Jefe inmediato del/a servidor (a) Civil que ha incurrido en presunta infraccion
b) El Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de La
Molina.
c) El titular de la entidad.
d) El Tribunal del Servicio Civil.

iculo 67°.- Tipos de sanciones

Amonestacion Verbal

Amonestacion Escrita

Suspension sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta por doce (12) meses
Destitucion

Articulo 68°.- Son sancionadas con suspension o destitucion las faltas previstas en el articulo 85
w7, de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. Pueden ser sancionadas con amonestacion verbal o
. .escrita, las faltas previstas en el presente RIS.

a) Amonestacion Verbal.- También entendida como llamada de atencidn, la efectia el/la

jefe/a inmediato/a en forma personal y tiene caracter reservado; no se encuentra sujeta al
¥ Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD), dado su caracter reservado, no se
W T o registra en el legajo personal del/a servidor (a).

T b) Amonestacion Escrita.- La amonestacion escrita se aplica cuando hay reincidencias en
las faltas leves o la falta reviste cierta gravedad, es impuesta por el/la jefe/a inmediato/a,
previo Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD), una vez determinada, se registra
en el legajo personal del/a servidor (a) infractor.

Para efectos de la determinacion de la sancion a aplicarse, se toman en cuenta las condiciones
previstas en el articulo 87 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y debe ser proporcional a la
falta cometida.

Articulo 69°.- De las Faltas Disciplinarias
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Constituye falta, toda accién u omisién, voluntaria o no, del/a servidor (a) en el ejercicio de sus
funciones o de la prestacion de servicios, que contravenga las obligaciones, prohibiciones y demés
disposiciones consideradas como infraccion, en leyes laborales, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento, Ley del Procedimiento Administrativo General, Cédigo de Etica de la Funcidn Plblica,
el presente Reglamento, Dispositivos y/o Directivas internas de la Municipalidad Distrital de La
Molina,

Las Faltas Disciplinarias se clasifican en leves (susceptibles de la imposicidn de sanciones de
amonestacion escrita y verbal) y graves (susceptibles de imposicién de sanciones de suspension o
destitucidn), de acuerdo a la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General.

Articulo 70°.- Constituyen faltas de caracter disciplinario sujetas a sancién de
amonestacion verbal o escrita

a) Las ausencias injustificadas de tres (3) dias consecutivos o por cinco (5) dias no
consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, o quince (15) dias no
consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias (180) calendario, que significarian
abandono de trabajo.

b) No efectuar la remision y/o devolucion de documentos derivados por error, referido a

procedimientos en los que el receptor no forma parte, en un plazo maximo de dos (02) dias

(tiles, contados a partir de la fecha en que tomé conocimiento mediante su recepcién

(Sistema de Tramite Documentario de la entidad y/o correo electrénico).

No custodiar, resguardar y/o preservar el acervo documentario (fisico y/o digital) que le

fuera asignado para su atencion.

Negarse a utilizar y/o dejar de usar repentinamente los instrumentos, materiales de trabajo

y sistemas informaticos de la entidad; asi como la indumentaria propia de su centro de

labores, durante la jornada de trabajo.

No dar por finalizados los documentos atendidos a través del Sistema de Tramite

Documentario de la entidad.

Ingresar a las instalaciones de la Municipalidad en dias no laborables, sin la autorizacion

correspondiente de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos a excepcion de los

directivos de confianza.

Ingresar a laborar después de los minutos de tolerancia diaria, sin previa autorizacién del

jefe inmediato.

La omisién injustificada del registro de ingreso o salida al centro de labores.

Excederse en el horario establecido para el refrigerio.

Manejar u operar equipos, maquinas o vehiculos que no le han sido asignados o sin

autorizacion.

Resistirse a cumplir 6rdenes y tareas dispuestas por su jefe, en relacion a sus labores.

Omitir efectuar la entrega de puesto.

Realizar actividades particulares o ajenas a las funciones asignadas, durante la jornada de

trabajo.

n) No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar su ingreso a
laborar o al término de refrigerio.

o) Promover reuniones que no tengan relacién con las funciones propias de la actividad
laboral.
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p) Mantener equipos informaticos, eléctricos u otros similares, encendidos una vez concluida
su labor.

q) Falta de orden y limpieza en el ambiente de trabajo de la que no derive riesgo grave para
la integridad fisica o salud de los servidores civiles.

r) Registrar o hacer registrar su asistencia y no concurrir a sus labores, asi como registrar la
asistencia de otros.

s) Introducir en el centro de trabajo bebidas alcohdlicas, sustancias alucindgenas o
psicotrépicas antes, durante o después del horario de trabajo y/o en dias no laborables.

t) Difundir o divulgar informacion, al interior o exterior de la Municipalidad que atente contra
la imagen de la misma.

u) Fumar en el lugar de trabajo, entendiéndose por éste aquellas dreas que los servidores
suelen utilizar para el desempefio de su labor, ademas de los pasadizos, escaleras,
comedor, servicios higiénicos, lugares de atencion al publico y en general todas las
instalaciones de la Municipalidad Distrital de La Molina.

v) Fingir un accidente de trabajo, o la persona que quiera hacer pasar como accidente de
trabajo algln suceso que no se dio durante la jornada laboral.

w) Las previstas en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento, La Ley del Procedimiento
Administrativo General, el Cddigo de Etica de la Funcion Publica, Reglamento Interno de
Seguridad y Salud en el Trabajo, el presente reglamento y dispositivos y/o directivas
internas de la Municipalidad.

iculo 71°,- Denuncias

o servidor civil de la Municipalidad Distrital de La Molina, que considere que un compafiero ha

etido una falta disciplinaria o ha transgredido el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, puede

o I W@ ormular una denuncia, la cual puede ser verbal o escrita, ante la Secretaria Técnica, debiendo
exponer claramente los hechos denunciados y adjuntar las pruebas pertinentes de ser el caso. La
Secretaria Técnica tramita la denuncia y brindara una respuesta al denunciante en un plazo de
treinta (30) dias hébiles a partir del dia siguiente de su recepcidn.

CAPITULO XIII
ENTREGA DE CARGO
Articulo 72°.- Entrega del cargo

Es el acto administrativo a través del cual el/la servidor (a) civil, hace entrega a su jefe inmediato o
superior jerarquico o a quien éste designe para tal efecto o a quien lo sustituye en el puesto, todos
los bienes patrimoniales, acervo documentario (fisico y electronico) y fotocheck asignado por la
Municipalidad, dando conformidad ambas partes, siguiendo las disposiciones establecidas en la
Resolucion de Alcaldia N° 265-2008 denominada "Directiva que regula el procedimiento de entrega
de cargo del personal de la Municipalidad Distrital de La Molina que cesa en el servicio" o
dispositivo normativo vigente a la fecha.

La entrega de cargo se efectuara en forma obligatoria en los siguientes casos:
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a) Conclusion o término del vinculo laboral: renuncia, abandono, cese definitivo, jubilacion,
destitucion, incapacidad permanente o vencimiento de contrato, culminacion de
designacién en cargo de confianza.

b) Desplazamiento: reasignacién, permuta, rotacion, destaque, designacion, reubicacion,
encargo de funciones con y/o sin retencion de cargo.

c) Vacaciones superiores a los treinta (30) dias calendarios.

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

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

f) Otros supuestos en los que la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, asf lo considere.

La entrega de cargo deberéa ser realizada de manera personal por el/la servidor (a) civil en un plazo
méximo de cinco (05) dias hébiles posteriores para el caso de los supuestos estipulados en el literal
a) del presente articulo. Para el caso de los supuestos establecidos en los literales b), e), d) y f) la
entrega de cargo deberd efectuarse dentro de los dos (02) dias hébiles anteriores, a fin de poder
realizar la verificacidn de lo sefialado en el Acta de entrega-recepcion de cargo. El Jefe, Gerente o
Subgerente, luego de producirse la entrega de cargo y firmado por ambas partes, deberéa remitir un
ejemplar a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos. La copia entregada a la Oficina de Gestidn
de Recursos Humanos debera consignar el sello de recepcién de la unidad y/o area a la que
pertenece el/la servidor (@) civil que entrega el cargo.

Articulo 73°.- Del certificado de trabajo

A la culminacion de la relacion laboral, se le entregard al servidor un certificado de trabajo, previa

~entrega de puesto, siguiendo para tal efecto lo estipulado en el Articulo 69° del presente
/ reglamento.

%Qrticulo 74°.- Renuncia
=z

g" la extincion del vinculo laboral del/a servidor (a) se produce por renuncia, ésta se presenta por

crito dirigida a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos con copia al Directivo a cargo del
rgano y/o unidad orgéanica en la que labora, con una anticipacion no menor de treinta (30) dias
calendario.

CAPITULO X1V
MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

" Articulo 75°.- Prevencién del Hostigamiento Sexual

LA MUNICIPALIDAD, en cumplimiento de lo establecido por los Articulos 7° y 13° de la Ley N°
27942, asi como por el Articulo 11° de su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 014-
2019-MIMP, promueve relaciones interpersonales de respeto mutuo entre el personal, en igualdad
de condiciones, comunicando y promoviendo la prevencion y sancion del hostigamiento sexual,
brindando informacion completa, asequible y comprensible, realizando campaias de difusién para
la prevencién del hostigamiento sexual y otras acciones que promuevan la toma de conciencia y
cambio de los patrones socioculturales que toleren o legitimen el hostigamiento sexual.
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Articulo 76°.- De las manifestaciones del hostigamiento sexual

El hostigamiento sexual puede manifestarse, entre otras, a través de las siguientes conductas:

a) Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso respecto a su
situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

b) Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no
deseada por la victima, que atente o agravie su dignidad.

c) Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista (escritos o verbales),
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicion a través de
cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles,
humillantes u ofensivos para la victima.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza
sexual que resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en este articulo.

f) Otras conductas que encajen en el concepto de que el hostigamiento - sexual es una forma
de violencia que se configura a través de una conducta de naturaleza o connotacion sexual
o sexista no deseada por la persona contra la que se dirige, que puede crear un ambiente
intimidatorio, hostil o humillante; o que puede afectar su actividad o situacion laboral,
formativa o de cualquier otra indole.

Articulo 77°.- De la configuracion del hostigamiento sexual

El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una
conducta de naturaleza o connotacion sexual o sexista no deseada por la persona contra la
que se dirige. Esta conducta puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o
afectar la actividad o situacién laboral, formativa o de cualquier otra indole de la victima,
aunque no necesariamente se requiere de dichas consecuencias.

La configuracion del hostigamiento sexual no requiere acreditar que la conducta de quien
hostiga sea reiterada o el rechazo de la victima sea expreso. La reiterancia puede ser
considerada como un elemento indiciario.

El hostigamiento sexual se configura independientemente de si existen grados de jerarquia
entre la persona hostigada y la hostigadora o si el acto de hostigamiento sexual se produce
durante o fuera de la jornada formativa, de trabajo o similar; o si este ocurre o no en el
lugar o ambientes formativos, de trabajo o similares.

El hostigamiento sexual puede manifestarse a través de cualquier conducta que encaje en
el articulo precedente.

Articulo 78°.- Tipificacion como falta de caracter disciplinario y procedimiento frente a
denuncia o queja de hostigamiento sexual

a) El hostigamiento sexual es tipificado como falta de caracter disciplinario en el literal k) del
Articulo 85° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, por lo que su sancidon se encuentra
sujeta al procedimiento establecido en la referida Ley, su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, el Articulo 13° de la Ley N° 27942, y el Articulo 35°
del Reglamento de la precitada Ley, aprobado con Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP,
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b) El procedimiento de investigacion tiene como finalidad determinar la existencia del
hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondiente, garantizando una investigacion
reservada, confidencial, imparcial y eficaz, que permita sancionar al hostigador.

c) LA MUNICIPALIDAD podra emitir una directiva interna en lo que respecta al hostigamiento
sexual dentro de la entidad, de asi considerarlo necesario.

CAPITULO XV

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Articulo 79°.- Del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
La gestion de seguridad y salud en el trabajo en LA MUNICIPALIDAD, se orienta por la politica
impartida por la Alta Direccion, siendo de acuerdo al Reglamento de Organizacion y Funciones de
LA MUNICIPALIDAD, la Oficina de Gestion de Recursos Humanos la responsable de implementar las
disposiciones referentes al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, en coordinacion y con la
aprobacion, en lo que establezca la norma respectiva, del Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo (CSST).
Articulo 80°.- Del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene como sus principales herramientas
el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST), que tiene por objeto establecer

la ejecucién de las actividades laborales que realizan los servidores. El RISST establece los
echos y las responsabilidades de servidores y funcionarios a fin de tener en cuenta la aplicacion
procedimientos para un trabajo sano y seguro.

Articulo 81°.- De las obligaciones de LA MUNICIPALIDAD respecto al Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo

<717 L27 Son obligaciones de LA MUNICIPALIDAD:

e a) Establecer las medidas de seguridad necesarias para garantizar y preservar la integridad
fisica de los servidores y de los terceros durante su permanencia en el local institucional,
previniendo o eliminando las potenciales causas de accidentes.

b) Elaborar un mapa de riesgos con la participacion de las organizaciones sindicales,
representantes de los servidores civiles y el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, el
cual debera exhibirse en un lugar visible.

c) Proporcionar a los servidores los equipos o implementos de seguridad necesarios, cuando
la naturaleza de sus funciones asi lo requiera. Estos implementos son propiedad de LA
MUNICIPALIDAD, y deberan ser usados por el/la servidor (a) de acuerdo a las instrucciones
recibidas.

d) Coadyuvar a la participacion de los servidores de LA MUNICIPALIDAD en las charlas,
practicas de simulacro de evacuacion de sismos, incendios, casos de emergencia o
primeros auxilios y entrenamiento sobre seguridad y salud en el trabajo.
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e) Proporcionar a cada servidor la normatividad y manuales sobre la seguridad y salud en el
trabajo, asi como el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, dispuesto por
la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, sus normas modificatorias y
conexas.

f) Ejecutar acciones que permitan prevenir accidentes laborales, enfermedades
ocupacionales, de conformidad con la normatividad vigente y el Reglamento de Seguridad y
Salud en el Trabajo — RISST.

g) Contar con botiquines equipados con medicinas e instrumentos de primeros auxilios.

Articulo 82°.- De las obligaciones de los servidores respecto al Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Todos los servidores deberan prestar colaboracién para mantener el orden y limpieza en el centro
de trabajo, estando obligados ademas a observar las siguientes medidas de seguridad e higiene:

a) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y
salud en el trabajo que se apliquen en el centro laboral y con las instrucciones que
impartan sus jefes.

b) Informar al momento de su contratacion o durante la vigencia del vinculo laboral, respecto
a cualquier enfermedad o dolencia que padezca. En caso que no se cumpla con informar,
LA MUNICIPALIDAD no asume responsabilidad de los riesgos y/o contingencias que
pudieran generar dichas enfermedades o dolencias en el desempefio de sus funciones.

c) Utilizar y cuidar adecuadamente los implementos de seguridad, mobiliario, equipos
tecnoldgicos, equipos de proteccién personal y colectiva y demés dispositivos de seguridad
suministrados por LA MUNICIPALIDAD para su proteccion y de las demas personas.
Someterse a los examenes médicos a que estén obligados por las normas legales o por
politica de LA MUNICIPALIDAD.

Comunicar a su jefe inmediato todo evento o situacién que ponga o pueda - poner en
riesgo su seguridad y salud y/o las instalaciones fisicas.

Informar inmediatamente todos los incidentes y accidentes de trabajo, por mas leves que
sean, a su jefe inmediato, debiendo cooperar y participar en el proceso de investigacion de
los accidentes de trabajo y las enfermedades ocupacionales, cuando LA MUNICIPALIDAD,
el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo o la autoridad competente lo requiera.

No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas y otros elementos para los
cuales no esté autorizado.

Desconectar y guardar maquinas o equipos de trabajo al concluir las labores.

Queda terminantemente prohibido portar armas de cualquier tipo dentro de LA
MUNICIPALIDAD, salvo autorizacién expresa.

CAPITULO XVI

VIGILANCIA Y SEGURIDAD DE LOCALES
Articulo 83°.- Medidas de seguridad interna

a) LA MUNICIPALIDAD adopta las medidas de seguridad necesarias en resguardo de su
personal, bienes e instalaciones. El/la servidor (a) esta obligado a cumplir las medidas de
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seguridad establecidas por LA MUNICIPALIDAD, debiendo prestar la debida colaboracion y
respeto al personal a cargo de la vigilancia y seguridad.

b) Ningln objeto o bien que no sea de propiedad del/a servidor (a) puede ser retirado de las
instalaciones de LA MUNICIPALIDAD, sin la orden de salida debidamente autorizada;
ningun servidor podrd ingresar a LA MUNICIPALIDAD computadoras, tablets, impresoras y
similares, salvo autorizacion expresa de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Estadistica o quien haga sus veces.

CAPITULO XVII
DEL TERMINO DE LA RELACION LABORAL
Articulo 84°.- Extincién del vinculo laboral

La extincién del vinculo laboral para los servidores de LA MUNICIPALIDAD, se determinaré de la
siguiente manera:

a) Servidores con Contrato Administrativo de Servicios bajo el Régimen Laboral del

Decreto Legislativo N° 1057:

1. Fallecimiento del/a servidor (a).

2. Extincion de la entidad contratante.

3. Renuncia del contratado. En este caso, el contratado debe comunicar por escrito a
través de tramite documentario, su decision a LA MUNICIPALIDAD con una anticipacion
de 30 (treinta) dias naturales previos al cese. En caso que el/la servidor (a) solicite la
exoneracion del plazo precitado, este documento se derivara al area al cual pertenece
el/la servidor (a) para que su jefe inmediato exprese su conformidad o no al respecto,
para ser posteriormente derivado a la Oficina de Gestion Recursos Humanos para los
fines pertinentes. El pedido de exoneracion se entendera aceptado si no es rechazado
por escrito dentro del tercer dia natural de presentado.

4. Mutuo acuerdo entre el contratado y LA MUNICIPALIDAD.

5. Invalidez absoluta permanente sobreviniente.

6. Decision unilateral de la entidad con expresion de causa disciplinaria o relativa a la

capacidad del trabajador y debidamente comprobada. Si el despido no tiene causa o no

se prueba durante el proceso de impugnacion, el juez declara su nulidad vy la reposicion
del trabajador?.

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

Vencimiento del plazo del contrato.

9. Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los
delitos previstos en los Articulos N° 382°, 383°, 384°, 387°, 388°, 389°, 393°, 393°-A,
394°, 395°, 396°, 397°, 397°-A, 398°, 400°, y 401° del Codigo Penal o sancion
administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles.

=

0

? Literal modificado mediante Disposicion Complementaria Modificatoria de la Ley N* 31131.
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10. La resolucién arbitraria o injustificada del Contrato Administrativo de - Servicios genera
el derecho al pago de una indemnizacién equivalente a las remuneraciones mensuales
dejadas de percibir hasta el cumplimiento del plazo contractual, con un maximo de tres
(03) meses.

b) Servidores con vinculo laboral bajo el Régimen estatuido por el Decreto
Legislativo N° 728:

Fallecimiento del/a servidor (a).

Renuncia del/a servidor (a).

El mutuo disenso entre el/la servidor (a) y LA MUNICIPALIDAD.

La invalidez absoluta permanente.

La jubilacién.

El despido, en los casos y formas permitidos por Ley.

La terminacion de la relacion laboral por causa objetiva, en los casos y formas

permitidos por el Decreto Legislativo N° 728.

SN B 8

c) Servidores bajo el Régimen Laboral Publico estatuido por el Decreto Legislativo
N° 276:
1. Fallecimiento del/a servidor (a).
2. Renuncia del/a servidor (a).
3. Cese definitivo del/a servidor (a).
4. Destitucion del/a servidor (a).

En caso del personal de confianza y funcionarios publicos de libre nombramiento y
remocion, concluyen su relacion laboral con LA MUNICIPALIDAD por decisién discrecional
de la autoridad competente quien lo designd.

CAPITULO XVIII
RESPONSABILIDADES

' .. Articulo 86°.- Responsables de la aplicacion, seguimiento y evaluaciéon del Reglamento
“/Interno de los Servidores Civiles — RIS

gy a) La Oficina de Gestién Recursos Humanos es la responsable de formular el Reglamento
Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de La Molina, asi como
conducir y difundir las acciones de control personal.

b) El Jefe de la Oficina de Gestion Recursos Humanos, los Gerentes, Subgerentes y demas
Jefes de Oficina General, se encargaran de cumplir en su ambito lo dispuesto en el
presente Reglamento.

c) La Oficina de Gestion Recursos Humanos es la responsable de evaluar permanentemente la
aplicacion y ejecucion del presente Reglamento y de presentar a la Oficina General de
Administracion y Finanzas, y esta a su vez a la Gerencia Municipal, las oficinas, las
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gerencias y sugerencias del caso, a fin de asegurar su oportuna actualizacion, reajuste y
mejoramiento.

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES Y DEROGATORIAS
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
Primera.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

Segunda.- La Oficina de Gestion Recursos Humanos es la unidad orgénica responsable de que
cada uno de los servidores tome conocimiento del presente Reglamento Interno.

Tercera.- Modificaciones al Reglamento

El presente Reglamento Interno podra ser modificado cuando asi lo exija el desarrollo institucional
y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones del presente
Reglamento seran puestas a conocimiento de los servidores.

Cuarta.- Responsabilidad de los funcionarios

Los funcionarios, jefes, gerentes y subgerentes de odrganos o de unidades orgénicas de LA
MUNICIPALIDAD, son los responsables de supervisar el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento.

inta.- Inobservancias del Reglamento

ojresponde a Los funcionarios, jefes, gerentes y subgerentes de drganos o de unidades orgénicas
LA MUNICIPALIDAD informar a la Oficina de Gestidbn Recursos Humanos sobre las

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

NV
%M\%‘n
Sexta.- Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento seran de aplicacion a los
servidores publicos sujetos al Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo
N° 728 y Decreto Legislativo N°® 1057, sin perjuicio del cumplimiento de las demas disposiciones
"=, vigente aplicables del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

..Sétima.- El presente Reglamento se encuentra de conformidad con la normatividad vigente; en
- todo lo no regulado por el mismo, se aplicaran las normas especiales.

Octava.- En los casos no previstos o infracciones a normas legales, laborales, morales o éticas que
" se comenten en el centro de trabajo, o que regulen el desenvolvimiento armdnico de las relaciones
laborales, que no se encuentren contemplados en el presente Reglamento, seran resueltos en cada
caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes u otros aspectos pertinentes aplicdndose los
principios de razonabilidad y buena fe, el sentido comin y la ldgica, en concordancia con las
normas legales vigentes,

Novena.- Las acciones u omisiones derivadas del presente Reglamento serdn resueltas en el
marco de la normatividad vigente.
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DISPOSICION COMPLEMENTARIA DEROGATORIA

Unica.- Deréguese todas las normas internas que se opongan o limiten la ejecucién o
cumplimiento del presente Reglamento.
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Municipalidad | e o aesnescs ,
de La Molina | s REESES PAPELETA DE AUTORIZACION - ANEXO 1

NOMBRES APELLIDOS
UNIDAD DE ORGANIZACION DNI/ CE
PUESTO REGIMEN LABORAL
CAS ( ) 1276 ( )1728( )
FECHA INICIAL FECHA FINAL
HORA DE INICIO HORA DE FIN
AUTORIZACION INGRESO / TARDANZA [ ] CITA/ATENCION MEDICA [ ]
PERMISO PERSONAL X HORAS [ ] DESCANSOMEDICO []
COMISION DE SERVICIOS / PERMISO X 1 DIA [ ] cumpLEANOS C 1]
COMPENSACION DE HORAS [ ] OTROS (DETALLAR) ]
DETALLE DE MOTIVO(S)
FIRMA DEL TRABAJADOR SELLO Y FIRMA DE AUTORIZACION
SELLO DE RECEPCION RRHH V°B® CONTROL DE ASISTENCIA
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PAPELETA DE VACACIONES - ANEXO 2

NOMBRES |APELLIDOS
UNIDAD DE ORGANIZACION DNI / CE
PUESTO REGIMEN LABORAL
CAS ( ) 1276 ( ) 1728 ( )

SE AUTORIZA EL DESCANSO FiSICO VACACIONAL PARA EL SIGUIENTE PERIODO:

FECHA DE INICIO DE VACACIONES FECHA DE FIN DE VACACIONES

DOCUMENTO DE SUSTENTO FECHA DE REINCORPORACION

SELLO Y FIRMA DE AUTORIZACION
FIRMA DEL TRABAJADOR DE JEFE INMEDIATO

e SELLO DE RECEPCION RRHH V°B® CONTROL DE ASISTENCIA
Articulo 32°.- Vacaciones
k) Ellla servidor(a) debera solicitar sus vacaciones mediante la papeleta de vacaciones (anexo 2), el mismo que debe
contar con la firma del/de la servidor(a) y del/de la jefe(a) inmediato(a) antes de ser presentado a la Oficina de Gestion
de Recursos Humanos de esta entidad edil,
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