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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

GERENCIA MUNICIPAL
Jr. Simén Bolivar N° 1520 - Teléf. (076) 433414

E-mail: gerencia.municipal@munijaen.gob.pe; hitp://www.munijaen.gob.pe
RUC. N¢, 20201987297

“Afio del Bicentenario de la Consolidacion de nuestra independencia y de la Conmemoracién de las Heroicas Batallas de
Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°Z358 _-2024-MPI/GM

VISTO:

El tramite N°24050-2024, El Informe N°1563-2024-MPJ/SGRH, de fecha 30 de octubre
de 2024, y el Informe Legal N°647-2024-MPJ/OA], de fecha 13 de noviembre de 2024, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme lo establece el articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd,
modificado por la Ley N° 30305, Ley de la Reforma Constitucional, concorde con el articulo II
del titulo preliminar de la Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972, los gobiernos locales
gozan de autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia; la .
cual radica en la facultad de ejercer actos de gobierno y de administracién, con sujecién al
ordenamiento juridico vigente;

Que, el articulo VII del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N°
27972, establece que, los gobiernos locales estdn sujetos a las leyes y disposiciones que, de
manera general y de conformidad con la Constitucién Politica, regulan las actividades y
funcionamiento del sector plblico, asi como a las normas técnicas referidas a los sistemas
administrativos del Estado, que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento
obligatorio;

Que, el articulo 1° de la Ley del Servicio Civil, establece que el régimen del Servicio
Civil se aplica a las entidades pUblicas, entre las que se encuentran los Gobiernos Locales.
Asimismo, el articulo 4° del dispositivo legal citado, prescribe que: “Ef sistema administrativo
de gestién de recursos humanos establece, desarrolla y ejecuta la politica de Estado respecto
al Servicio Civil, a través del conjunto de normas, principios, recursos, métodos,
procedimientos y técnicas utilizadas por las entidades publicas en la gestién de los recursos
humanos [...]";

Que, el articulo 129° del Decreto Supremo N°040-2014-PCM - Reglamento General de
la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil sefiala que: “Todas las entidades publicas estén
obligadas a contar con un Unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS. Dicho -
documento tiene la finalidad establecer condiciones en las cuales deben desarrollarse el
servicio civil de la entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad
publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento [...]7;

Que, el articulo 37° de la Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades, sefiala que:
"Los funcionarios y empleados de las municipalidades se sujetan al régimen laboral general
aplicable a la administracién publica, conforme a ley [...]%;

Que, mediante Informe N°1563-2024-MPJ/SGRH, de fecha 30 de octubre de 2024, la
Oficina de Gestién de Recursos Humanos, presenta la propuesta revidas del Reglamento
Interno de los Servidores Civiles - RIS, de la Municipalidad Provincial de Jaén, el mismo que
tiene como objeto establecer disposiciones legales que regulen el comportamiento de los
servidores civiles, las relaciones laborales y condiciones a las que deben sujetarse los
servidores civiles, bajo la variedad de regimenes laborales (Decreto Legislativo N°276, Decreto
Legislativo N°728, Decreto Legislativo N°1057 y Ley N°30057) en la Municipalidad Provincial
de Jaén, durante el desempefio de sus funciones, desde su incorporacién, permanencia y
extincién de! vinculo laboral y/o contractual;

Que, a través del Informe Legal N°647-2024-MPJ/OAJ, de fecha 13 de noviembre de
2024, el responsable de la Oficina de Asesorfa Juridica, concluye que, una de las
manifestaciones del poder de direccién de esta entidad constituye la facultad reglamentaria, -
en virtud de la cual el empleador se encuentra habilitado para dictar, al interior de la
institucién (autorregularse), normas, directivas o reglamentos de obligatorio cumplimiento
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para los trabajadores; por lo tanto, emite opinién legal indicando que, se declare procedente el
proyecto del Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS, de la Municipalidad Provincial
de Jaén, anexo al Informe N°1563-2024-MPJ/SGRH, de fecha 30 de octubre de 2024, el
mismo que representa por excelencia, el instrumento de gestién a través del cual el empleador
ejerce su facultad reglamentaria, toda vez que en ello se determina las condiciones a las
cuales deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de sus respectivas
prestaciones, precisa ademds que en cuanto a los aspectos de la jornada laboral, horario de
prestacion de servicios de los servidores de esta institucién, negociados mediante convenios
colectivos, estos deberdn mantener su vigencia en virtud de la fuerza vinculante del Pacto
Colectivo en el ambito de lo concertado, en virtud de lo plasmado en el Art. 28 de la
Constitucién Politica; asimismo, se ha sefialado que la Autoridad Nacional del Servicio Civil, a
través del Informe N°515-2017-SERVIR/GPGSC, concluye que: “3.6. Los beneficios
establecidos por convenios colectivos se otorgan de acuerdo a las condiciones
sefialadas en los mismos (..) Los derechos beneficios otorgados mediante convenio
colectivo no son derechos adquiridos, por el contrario, se sujetan a las reglas de los hechos
cumplidos y se otorgan conforme a las reglas pactadas en el pacto”.

Que, estando a lo expuesto y al amparo de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
Municipalidades y sus modificatorias; con las facultades conferidas mediante Resolucién
de Alcaldia N° 420-2023-MPJ/A, de fecha 17 de abril del 2023, la misma que delega
facultades Administrativas y Resolutivas propias del despacho de Alcaldia, al Gerente
Municipal, en estricta observancia del inciso 20) del Articulo 20° de la Ley N° 27972 -Ley
Orgéanica de las Municipalidades; el Gerente Municipal;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE LOS
SERVIDORES CIVILES - RIS, DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN, propuesto
por la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, el mismo que forma parte integrante de la
presente resolucion, ello conforme a los considerandos expuestos.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR el cumplimiento de la presente Resolucién a la
Oficina de Gestién de Recursos Humanos para que realice las acciones que correspondan a fin
de llevar adelante la ejecucion del presente instrumento normativo de trabajo conforme a sus
atribuciones; y demas Gerencias y Sub Gerencias para que ejecuten las acciones respectivas,
para el estricto cumplimiento de los dispuesto en los articulos precedentes.

ARTICULO TERCERO. - DEJESE SIN EFECTO Y VALOR LEGAL, la Resolucién de
Gerencia Municipal N°81-2021-MPJ/GM, de fecha 26 de marzo de 2021, y todo acto
administrativo que se oponga a la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO. - NOTIFICAR la presente Resolucion a las Instancias
Administrativas competentes de la Municipalidad Provincial de Jaén, para conocimiento y fines
pertinentes.
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INTRODUCCION

El Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) de la Municipalidad Provincial de Jaén, es
un documento técnico normativo de orden interno que contiene las disposiciones bésicas y
principales en materia laboral al que todos los servidores de la MUNICIPALIDAD dehen sujetarse

para el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.

En la estructura del presente Reglamento se tiene en cuenta dispositivos que permitirdn
fomentar la armonia necesaria para el desarrollo integral de los recursos humanos de la
institucién, de acuerdo al principio de buena fe laboral, con productividad y contribuyendo al
bienestar general del trabajador, conforme a los preceptos legales establecidos, asegurando que
los trabajadores tengan conocimierito de sus derechos, obligaciones y los procedimientos para

ejercitarlos.

El presente documento retine caracteristicas generales de orientacién que se complementan con
las politicas, normas, lineamientos y procedimientos de indole laboral, resultado un instrumento
de decisidn en los asuntos laborales internos de la Municipalidad Provincial de Jaén, el mismo
que puede ser actualizado y/o modificado en funcién de la normatividad laboral vigente. Todas
las modificaciones del Reglamento serdn puestas en conocimiento de los trabajadores en forma

oportuna.

OFICINA DE GESTION DE RECURSO% HUMANOS
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OBJETIVO

El Reglamento Interno de los Servidores Civiles, en adelante RIS, tiene por objetivo,
establecer disposiciones legales que regulen el comportamiento de los servidores civiles,
las relaciones laborales y condiciones a las que deben sujetarse los servidores civiles,
bajo la variedad de regimenes laborales {D. Leg. N° 276, D. Leg. N° 728, D. Leg. N° 1057
y Ley N° 30057) de la Municipalidad Provincial de Jaén, en adelante la Municipalidad,
durante el desempefio de sus funciones, desde su incarporacién, permanencia y

extincién del vinculo laboral y/o contractual.

FINALIDAD

El presente RIS, tiene los siguientes fines:

a) Establecer los derechos, obligaciones, prohibiciones, incompatibilidades y oftros
aspectos que regulen la conducta de los servidores civiles en el desempefio de sus

funciones en la Municipalidad.

b) Establecer normas y procedimientos que regule la asistencia, puntualidad,
permanencia y disciplina de los servidores civiles, asi como las sanciones que se
deriven de su inobservancia, los que se aplicaran previo procedimiento
administrativo disciplinarip, garantizado los principios del debido procedimiento,
derecho a la defensa y otros reconocidos por la Constitucidn Politica vy Leyes
pertinentes.

¢} Promover el desarrollo de los servidores, a través de capacitaciones fortaleciendo y
mejorando sus capacidades, a fin de alcanzar los gbjetivos institucionales,

d) Promover un buen clima laboral, a través de un ambiente de trabajo basado en la

responsabilidad y el respeto mutuo.

BASE LEGAL

3.1. Constitucidn Politica dal Perl y sus modificatorias.

3.1. Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias.

3.2. lLey N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de

parentesco y su modificatoria.
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3.11.
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Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley que establece la
prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en
el Sector Pdblico, en casos de parentesco.

Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y
postnatal de la servidora gestante, sus modificatorias; y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 005-2011-TR.

Ley N° 30161, Ley que regula la publicacién de la declaracién jurada de ingresos y
de bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado y sus
modificatorias a través de la Ley N° 30521.

Ley N° 31564, Ley de prevencidn y mitigacién del conflicto de intereses en el
acceso y salida de personal del servicio pUblics.

Decreto Supremo N® (082-2023-PCM, Decreto Supremc que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 31564, Ley de prevencién y mitigacidn del conflicta de
intereses en el acceso y salida de personal del servicio publico.

Ley N° 30794, Ley que astablece como requisito para prestar servicios en el sector
publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y
otros delitos.

Ley N° 27815, Ley del ¢édigo de ética de funcién pdblica y modificatorias.
Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, aprobado por
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

Ley N° 27942, Ley de prevencidn y sancion de! hostigamiento sexual.

Ley N° 28175, Ley Marto del Empleo Pablico.

Texto Unico Ordenadc de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, y sus modificatorias.

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil - SERVIR.

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

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N°1057 y atorga derechos laborales.

Ley N° 29733, Ley de proteccién de datos personales.

J4C
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3.18. Reglamento de la Ley N°29733, Ley de Proteccién de Datos Personales, aprobado
por Decreto Supremo N°003-2013-JUS.

3.19. Ley N° 29783, Ley de seguridad y salud en el trabajo y sus modificatorias.

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

3.21. Ley N° 26790, Ley de modernizacién de la seguridad social en salud.

3.22. LeyN°30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares
directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave.

3.23. Decreto Supremo N° 008-2017-TR, aprueban Reglamento de la Ley N° 30012, Ley
que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directo que se
encuentran con enfermedades en estado grave o terminal o sufran accidente
grave.

3.24. Ley N° 30119, Ley que toncede 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.

3.25. Ley N° 30889, Ley que precisa el Régimen Laboral de los obreros de los Gobierno
Regionales y Gobiernos Locales.

3.26. Ley N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario

y prolonga su periodo tle descanso.

3.27. Ley N° 26644, Precisan el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de la
trabajadora gestante y sus modificatorias.

3.28. Decreto Supremo N° 023-2021-MIMP, Decreto Supremo que desarrolla la Ley N2
29896 - Ley que establece la implementacion de lactarios en las instituciones del
sector publico y del sector privado promoviendo la lactancia materna.

3.29. Decreto Supremo N.° 163-2005-EF, Establecen procedimiento para que ESSALUD
realice el pago del subsidio por incapacidad temporal y maternidad directamente
en la cuenta bancaria del trabajador del Sector Publico.

3.30. Decreto Supremo N° 023-2021-MIMP, Decreto Supremo que desarrolla la Ley N°

1A
MUNICIPAL

29896, Ley que establace la implementacion de lactarios en las instituciones del
Ak - .

sector publico y del sector privado promoviendo la lactancia materna.
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3.38.

3.40.

3.41.
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3.43.
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Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.

Ley N° 28731, Ley que amplia-el permiso por lactancia materna.

Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada.

Ley N° 30807, Ley que modifica la Ley N° 29409 gue concede el derecho de licencia
por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.

Ley N° 27972, Ley de prevencidn y sancién del hostigamiento sexual.

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

Decreto supremo N° 022-2017-JUS, Regiamento de la Ley N° 30353, Ley que crea
el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECH).

Decreto Legislativo N°® 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico.

Decreto Supremo N° (005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y sus modificatorias.
Decreto Legislativo N° 1057, Regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios” ¥ su reglamenta aprobado por Decretn Supremo
N°075-2008-PCM y su modificatoria aprobada por Decreto Supremo N°065-2011-
PCM.

Decreto Legislativo N° 1023, Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora
del sistema Nacional Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N° 1025, Normas de Capacitacion y Rendimiento para el Sector
Publico.

Decreto Legislativo N° 1045, Establece regularizaciones para que el disfrute del
descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacién de la vida laboral y
familiar.

Decreto Legislativo N° 1417, Promueve la inclusidn de personas con discapacidad.
Texto Unico Ordenade del Decreto Legislative N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Suprero N° 003-97-TR,

Texto Unico de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo, aprobado por Decreto

Supremo N° 010-2003-TR y modificatorias.
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Reglamento del Decreto Legislativo N° 1025 sobre Normas de Capacitacién y
Rendimiento para el Sector Publico, aprobado por Decreto Supremo N* 009-2010-
PCM.

Decreto Supremo N° (014-2019-MIMP, Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de
Prevencién y Sancién cdel Hostigamiento Sexual.

Decreto Supremo N° (011-92-TR, Reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas
del Trabajo.

Decreto Supremo N° 13-2017-TR, Reglamernito de la Ley N° 30119, Ley que
concede el derecho de licencia al trabajador dg la actividad publica y privada para
la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba Reglas
y Lineamientos para la adecuacién 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.
Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N° 108-2011-SERVIR/PE expedida por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil por el que precisan la vigencia de la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y su Unica
Disposicidn Complementaria Modificatoria.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR/PE, Directiva "Normas
para la Gestion del Proceso de Capacitacion de las Entidades Publicas”.
Resolucidn de Presidericia Ejecutiva N° 151-2017-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia
para la Gestién del Proceso de Comunicacion Interna" del Sistema Adrinistrativo
de Gestidon de Recursos Humanos.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia
para la Gestién del Proceso de Induccién®.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 107-20711-SERVIR-PE, reglas y lineamientos
para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo

el régimen laboral especial det D. Leg. 1057.
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3.57. Directiva N° I5 -GG-ESSALUD-2014, "Normas y Procedimientos para la Emisién,
Registro y Control de las Certificaciones Médicas por Incapacidad y Maternidad en
ESSALUD.

3.58. Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la
competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizacion y sancién respecto a la
declaracién jurada de interesés de autoridades, servidores y candidatos a cargos
publicos.

3.59. Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial de
Jaén.

3.60. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de
Jaén.

3.61. Otras que resulten de aplicacidn a la relacién laboral y/o contractual, y aquellas

que modifiquen o sustituyan g las anteriores nombradas.

ALCANCE
Las disposiciones es de cuinplimiento obligatorio para todos los servidores de la
Municipalidad Provincial de Jaén, independienternente de su régimen laboral o

contractual (D.Leg. N° 276, D.Leg. N° 728, D.Leg. N° 1057 y Ley N° 30057).

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos de LA MUNICIPALIDAD, es responsable de
velar por el cumplimiento e las normas establecidas en el presente RIS, asi como
verificar la vigencia de sus disposiciones, en funcién a las normas generales para su

rigurosa observancia, interpretacion y/o modificacién de ser el caso.
DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Articulo 1. Principios y Valores

LA MUNICIPALIDAD, es una persona juridica de derecho pubklico interno con autonomia
politica, econdmica vy administrativa en asuntos de su competencia,
sus actuaciones se dirige en concordancia con los principios plasmados en la
Constitucién Politica del Estatlo, Ley de Servicio Civil N° 30057, Ley del Cédigo de Etica
de I2 Funcién Pablica N° 27815, TUO de la Ley N° 27444 y normas generales. Estos

principios estdn centrados en el interés publico, meritocracia, eficacia y eficiencia, que
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influyen directamente en el desarrollo de normas que orientan y optimizan la gestion de

recursos humanos, asi como en el ejercicio de los derechos de los servidores civiles.

Asimismo, la MUNICIPALIDAD debe observar y promover los valores inherentes a la
identificacién institucional y a la vocacion de servicio, la excelencia, el compromiso y la

probidad, que son aquellos que le dan sentido y razén de ser a la misidn institucional.
Articulo 2. “Entrega y Difusién del RIS

2.1 LaOficina de Gestidn de Recursos Humanos es responsable de socializar el presente
RIS a los servidores en general, ya sea en sesién Gnica o en varias sesiones, en
coordinacién con las diversas areas de la Municipalidad Provincial de Jaén; sin

o@ kN perjuicio de ello, debe tenerse presente que con la publicacién de presente

.(? H uu&/\(\()s'\

L JAEWS reglamento, en el Portal Web y de Transparencia de la entidad, y por imperio del
principio de publicidad de las normas, los servidores se encuentran notificados de

su contenido inmediatamente después de la referida publicacién, quedando a

responsabilidad de cada uno, acceder al mismo.

2.2 Los servidores de LA MUNICIPALIDAD estén en la obligacién de conocer y cumplir
estrictamente con las disposiciones estipuladas en el presente RIS. Por tal motivo,
los servidores no podrén alegar desconocimiento del mismo para pretender ser
eximidos de la imposicidon de medidas disciplinarias.

2.3 La Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria debe remitir

a la Oficina de Tecnologia de Informacidn y Comunicacién, el presente RIS con la
finalidad de ser publicado en el Portal Web de la entidad y remitido al correo

institucional de todos los servidores.

Articulo 3. Aplicacion supletoria en caso de ausencia normativa

Las disposiciones establecidas en el presente RIS tienen caracter enunciativo, mas no
limitativo; en caso de situaciones no previstas se aplicara supletoriamente las normas
que regulan los regimenes laborales (D.Leg. N° 276, D.Leg. N° 728, D.Leg. N° 1057 y Ley
N° 30057) y en su defecto la Oficina de Gestién de Recursos Humanos resolvera las

situaciones que no se encuentran contempladas, empleando el criterio discrecional.
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CAPITULOI

DEL PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION

Articulo 4. Incorporacién de los Servidores Civiles

4.1

A

4.2

4.3

5.1

La incorporacién de los servidores civiles a LA MUNICIPALIDAD, con excepcién de
los empleados de confianza, directivos de libre designacion vy remocion, es
obligatoriamente mediante concurso pdbl‘ico de méritos, que asegure el ingreso de
personal en funcién a su capacidad mérito profesional y técnico, igualdad de
oportunidades y transparencia. LA MUNICIPALIDAD deberé implementar, mediante
documento normativo interno, los procedimientos y mecanismos respecto a la
convocatoria, evaluacién y seleccion de personal, acorde con la normativa
correspondiente para cada régimen laboral.

La seleccidn para el ingreso a la MUNICIPALIDAD se efectuard tomanda en cuenta
los perfiles de los puestos o cargos establecidos en los instrumentos de gestién de
la MUNICIPALIDAD, de conformidad a los lineamientos y/o directivas emitidas por
la Autoridad Nacional d& Servicio Civil - SERVIR, con la finalidad de contar con el
recurso humano idéneo. Ninguna persona podrd ser contratada por LA
MUNICIPALIDAD, sin qué previamente cuente con la autorizacién de la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos de la Municipalidad, bajo responsabilidad
administrativa del jefe inmediato.

No podran ser incorporadas como servidores civiles aquellas personas gue tengan
impedimento para contratar con el estado o este inmerso en alguna

incompatibilidad, de acuerdo a ta normatividad vigente.

Articulo 5. Requisitos minimos para la incorporacién

$on requisitos minimos para ingresar como servidor civil a LA MUNICIFALIDAD, lo

siguientes:

a) Estaren ejercicio pleno de sus derechos civilesy haber cumplido la mayoria de
edad.

b) Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto.

¢) Tener nacionalidad paruana o extranjero con carnet de extranjeria

12
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No tener condena consentida por delito doloso con sentencia firme o
ejecutoriada.

No estar inhabilitado administrativa o judicialmente,

Estan inhabilitados administrativamente quienes estan inscritos en el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido a cargo de la Autoridad Nacignal
de Servicio Civil - SERVIR.

Se considera inhabilitacién judicial, a la disposicidn de la autoridad judicial, a
través de una sententia consentida o ejecutoriada.

No estar inscrito en &l Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
Dolosos (REDEREC), conforme a lo previsto en el articulo 5° de la Ley N° 30353.
No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos —~ REDAM.
No incurrir en actos de nepotismo

No incurrir en la prohibicidn de la doble percepcién de ingresos en la
Administracion Publica: remuneraciones, honorarios y/o pension.

Otras condiciones especificas que, para cada drgano o funcidn sefiale el parfil

del puesto o normativa vigente o exija LA MUNICIPALIDAD.

Los documentos minimos requeridos para el inicio del vinculo laboral y/o de

contratacion, son los siguientes:

a)
b)

c)
d)

Ficha de datos personales.

Curriculum Vitae en el que se debe incluir copia de los documentos que
acrediten cumplimiento de los requisitos solicitados en el perfil del puesto.
Dichos documentos deben ser autenticados por el Fedatario de la Municipalidad
vy los documentos emitidos por otros entes, deben ser legalizados por Notario
Publico) hasta 30 dias naturales siguientes a {a suscripcidn de su contrato con la
Municipalidad. El Curriculum Vitae serd objeto de fiscalizacién posterior.

Una {01) una fotografia reciente de frente, fondo blanco, tamafio pasaporte.
Declaracién jurada de ingresos de bienes y rentas, segin lo estipulado en el
Articulo 2 de la Ley M° 30161- “Ley que regula la presentacién de declaracidn
jurada, de ingresos de bienes y rentas de los funcionarios y servidores pUblicos
del estado”, Modificado por la Ley 30521, donde establece que: “Los

funcionarios publicos, los empleados de confianza y los servidores piblicos que
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3

perciban ingresos mensuales provenientes del Estado, estdn obligados a
presentar una Declaracién jurada de ingresos de bienes y rentas”.

¢) Declaracidn jurada de intereses, segtin lo estipulado en el articulo 1° y 3° del
Decreto Supremo N° 138-2019-PCM, donde se establece la abligacidn de todos
los servidores civiles y de todos aquellos que desenipefien una funcidn pablica
de presentar obligatoriamente una Declaracidn jurada de intereses.

f} Otras que determine las directivas o disposiciones internas de LA

MUNICIPALIDAD.

Articislo 6.  Formalizacién del ingreso

El ingreso se formaliza con la resolucion respectiva o con la suscripcién del contrato
correspondiente.

Si con posterioridad al proceso de seleccién o a la contratacion del servidor civil, se
detectara la presentacién de documentos o informacién falsa o inexacta, se procede a
declarar Ia nulidad del acto administrativo que dispuso su contratacidn, sin perjuicio de
las demés acciones legales que correspondan, considerando los descargos formulados
por el postulante seleccionado; en este caso, se aplicardn las normas pertingntes sobre
nulidad de los actos administrativos, regutadas por el Texto Unico Ordenado de la Ley N2

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
Articylo 7. Proceso de indugcion

7.1 Induccién General
La Oficina de Gestién de Recursos Humanos de la Municipalidad, es la encargada de
realizar el proceso de induccién general a los servidores que ingrese a prestar
servicios en la institucién por ptrimera vez y/o cuando algun servidor es rotado de
puesto, recibiendo informacién general y relevante. Este proceso de induccion
comprende los siguientes aspectos: .
a) Visidn, misién, valores, objetivos y funciones de LA MUNICIPALIDAD.
) Normas internas de LA MUNICIPALIDAD.
¢) Informacidn sobre gestién del empleo, gestidn de la compensacion, gestién del

desarrollo y capacitacion, relaciones humanas y sociales, seguridad y salud en el
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trabajo, Cddigo de £tica de la Funcidén Pdblica, Reglamento Interno de los
Servidores Civiles, Reglamento para la prevencion g intervencion en casos de
hostigamiento sexual, instrucciones sobre horarios, condiciones de trabajo,
oportunidad de pago de remuneraciones, derechos, obligaciones, prohibiciones

y otros aspectos relacionados al puesto a desempeftar en LA MUNICIPALIDAD.

La induccion debe iniciarse el primer dia de labores y concluir como méximo, en un
plazo ng mayor a noventa (90) dias calendario, desde el ingreso del servidor civil a

la Municipalidad.

7.2 Induccién Especifica
La induccién especifica © al puesto de trabajo, estd a cargo del jefe inmediato del

servidor civil y estdn relacionados a:

7.1.Desempefio del servidor civil
7.2.Funciones y responsabilidades

7.3.Proceso de evaluacién

Este proceso se realiza es en un plazo no mayor de veinte {20) dias calendario desde

el ingreso del servidor civil a la Municipalidad.
Articulo 8. Periodo de prueba

El servidor civil que ingresa & laborar a la Municipalidad, lo hace en calidad de prueba

por el periodo de tres (3) meses. -

En caso que el servidor civil no supere el periodo de prueba, se da por terminado el
vinculo contractual y se le comunica al servidor civil con una anticipacién no menor de

cinco (5) dias habiles previos al vencimiento del contrato.
Articulo 9. Prohibicién de percepcion de doble ingreso

Los servidores civiles, no podrén percibir doble ingreso del Estado, sea porque provenga
de otra relacién contractual, civil u cualquier otra modalidad contractual; salvo, aquellos
que provengan del ejercicic de funcién docente o la percepcién de digtas por la
participacién en uno de los directorios de las entidades, empresas del Estado, tribunales

administrativos u otros organos colegiados.
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igualmente, no puede percibir otros ingresos provenientes de pensiones pagados por el
tesoro publico. En el caso del Sistema Nacional de Pensiones, es permitido el doble
ingreso siempre que ambos no superen el 50% del valor de la UIT vigente al momento

del pago.
Articulo 10. Reserva de informacién personal

Queda prohibido solicitar al servidor civil informacién referida a su vida personal o
familiar que no sea adecuada o relevante para el inicio, desarrollo o término de su
relacién contractual con la Municipalidad.

La oficina de Gestién de Recursos Humanos, velard por la confidencialidad y reserva de
toda la informacién personal, conforme a los alcances de la Ley N2 29733, Ley de
proteccion de datos personales y el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27806, Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

Articulo 11. Legajos de Personal

11.1 La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, es la responsable de la apertura del
Legajo Personal de catla servidor civil que se incorpore al grupo laboral de LA
MUNICIPALIDAD. Asi también organiza y mantiene actualizado el Legajo Personal
de los servidores civiles incorporados, archivando los documentos exigidos para
su postulacién y los solicitados posteriormente, asegurando su custodia y
conservacion fisica.

11.2 Los servidores civiles &stan en la obligacién de entregar en el plazo ptorgado la
documentacién que solicite la oficina de Gestién de Recursos Humanos, para la
actualizacion del legajo personal. La oficina de Gestion de Recursos Humanos
puede verificar, en cualquier momento, los datos proporcionados por los
servidores civiles, para lo cual se reserva el dergcho de obtener informacion de las
entidades o instituciones competentes, de acuerdo a la normativa vigente. El
Legajo Personal debe contener los siguientes documentos:

a. Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) del servidor civil, de su
conyuge o conviviente y de sus hijos menores de edad, asi como la

documentacién pertinente que acredite los vinculos entre ellos.
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b. Copia de los documentos que acrediten la formacién académica y experiencia

laboral del servidor civil, previo a su ingﬁféo a la MUNICIPALIDAD.

c. Certificados, Diplomas o Constancias de las capacitaciones de acuerdo al cargo

que desempefia, obtenidos por el servidor ¢ivil durante su relacién laboral con

LA MUNICIPALIDAD.

d. Resultado de los procesos de evaluacion de desempefio a los que se ha

sometido el servidor civil.

e. Documentos en los que conste las sanciones disciplinarias que puedan ser

impuestas al servider civil, asi como los recanocimientos que pueds recibir por
parte de sus supericres jerarquicos durante su trayectoria en el servicio civil.
Otros documentos relacionados con la trayectoria del servidor clvil, que LA
MUNICIPALIDAD estime pertinente.
Es responsabilidad del servidor civil mantener actualizado su legajo personal,
para lo cual, en un plazo no mayor de quince (15) dias calendarios, debe
comunicar de forma escrita a la Oficina de Gestidon de Recursos Humanos, a fin
de que se actualice toda variacién de sus datos personales tales como su estado
civi, numero de contacto, grado de instruccidn, capacitaciones o
especializaciones académicas y cambio de domicilio de ser el caso; entre otros.
De lo contrario, se asumirdn como ciertos los datos ya consignados.
Las ¢comunicaciones se entienden vélidamente notificadas si son dirigidas al
Gltimo domicilio registrado por el servidor civil en su Legajo Personal.
Excepcionalmente, en el caso de ex servidores civiles, el Gltimo domitilio
registrado tendra una vigencia de un (1) afio desde el cese; luego del cual, se
considerara como domicilio el registrado en RENIEC.
El Legajo Personal tiene caréacter confidencial. Por eflo, la Oficina de Gestién de
Recursos Humanos #s la responsable de registrar, actualizar y de archivar la
documentacién del servidor civil, asegurdndose que no se de ningidn tipc de
alteracion de los mismos, ello en atencién al marco normativo de la Ley N°

29733, "Ley de Protetcién de Datos Personales y su Reglamento".
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Articulo 12. Nepotismo

121

12.2

12.3

124

Los servidores civiles que gozan de la facultad de designacién y/o contratacién en
los regimenes laborales (D. Leg. N° 276, D. Leg. N° 728, D. Leg. N° 1057 y Ley N°
30057) de la MUNICIPALIDAD. o que tengan injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccidén © contratacién 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 unidr de hecho o ser progenitores de sus hijos.

Entiéndase por injerentia directa aquella situacién en la que el acto de nepotismo
se produce dentro de la unidad o dependencia administrativa.

Entiéndase por injerericia indirecta aquella gue, no gstando comprendida en el
supuesto contenido en el parrafo anterior, es ejercida por un servidor civil, que sin
formar parte de la unidad administrativa en la que se realizé la contratacidn o el
nombramiento tiene, por razdén de sus funciones, alguna injerencia en quienes
toman o adoptan la decision de contratar o nombrar en la unidad
correspondiente.

Los fuhcionarios de direccidn y/o personal de confianza de LA MUNICIPALIDAD,
gue gozan de la facultad de nombramiento y contratacidn de personal, o tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion se encuentran prohibidos
de ejercer dicha facultad en su entidad respecto a sus parientes hasta el cuarto
grado de consanguinitdad, segundo de afinidad y por razén de matrimonio.
Extiéndase la prohibicidn a los contratos de Servicios No Personales o conocidos

como focadores de servicio.

CAPITULOII

JORNADA DE SERVICIO, HORARIC Y REFRIGERIO

Articulo 13. Jornada de servicio
La jornada de servicio en LA MUNICIPALIDAD consiste en las horas efectivas que debe
laborar el servidor civil en forma diaria y/o semanal, dentro del méaximo de ocho (8)

horas diarias o cuarenta y ochio (48) horas semanales. La jornada laboral estd sujeta a las
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congliciones que establece la Ley. LA MUNICIPALIDAD puede establecer turnos de trabajo en los

casys que estime convenierite.

El hprario de servicio consiste en las horas fijadas por LA MUNICIPALIDAD para el ingreso y salidi

del servidor civil de acuerd a la jornada diaria.

Articulo 14. Modificacién de jornada laboral y horario

La jornada laboral se determina dentro de los limites establecidos por las disposiciones legales
vigs_ames, en funcidn de las necesidades de LA MUMICIPALIDAD; no obstante, la entidad puedé
modificar la jornada laboral y el horario de acuerdo a la necesidad de servicjo y/o a la naturaleza
de sus actividades, sean adininistrativas y/o de campo. La maodificacién de la jornada laboral y/&
el hprario, se aprueba mediante acto resolutivo de la Gerencia Municipal, a propuesta del Jefa
de la Oficina de Gestion de Recursds Humanos.

Articulo 15. Horario y refrigerio

15.1 El horario de servicic para los servidores civiles de LA MUNICIPALIDAD que desempefian
labores administrativas, y que pertenezcan a los regimenes laborales del Decrett
Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N° 1057 y Ley N° 30057,

es el siguiente:

Régimen Laboral ‘ i Condicién Ocupacional Jornada y Horario

| Lunes a Viernas

| Empleado 08:00 a 13:00 ~

' 15:00 a 18:00

Refrigerio {13:01 - 14:59)

D.Leg. N° 276

; Lunes a Vierngs
Ley N° 30057 { servicio Civil 08:00 a 13:00 ~

I 15:00 2 18:00
Refrigerio (13:01 - 14:59)

Lunes a Viernes

D.Leg. N° 1057 { servicios Administrativos 08:00 a 13:00 -
] 15:00 3 18:00

Refrigerio (13:01 ~ 14:59)

1 EXCEPCION. - Para el personal que se encuentre afiliado a gremios y/u organizociones sindicales con los cualgs exista PACTO COLECTIVO
VIGENTE, dondg se sefiale un horario distinto al establecido en el presente reglamento interno; pues de presenturse dicha situacion legal, se
aplicardn dichog alcances (respecto a los horarius de entrada y salida) segun las clidusulas delimitadoras en el §mbito de lo concertodo, ¢
cuanto corresponda poara cada caso particular, i en virtud de la fuerza vinculante de los Pactos Colectivos.
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Lunes a Sabado

08:00 a 13:00~

15:00 a 18:00

Refrigerio (13:01 — 14:59)

D.Leg, N° 728 Qbreros municipales

15.2 5in embargo, solo para los trabajadores obreros del Régimen Laboral del Decreto

Legislativo N° 728, que integren la Policia Municipal, Guardiania, Limpigza Publica

y Serenazgo, y para los trabajadores del Decreto Legislativo N°276 que

desempeiien la funcién de inspectores de trénsito es de ocho (8) horas diarias o

N cuarenta y ocho (48) huras semanales como méximo y sus horarios sean rotativos,

y estas deberdn ser fijadas de la siguiente manera:

Régimen Laboral (fa:zndicién Ocupacional ) Jornada y Horario
Lunes a sibado
1} 06:00 am a 14:00 pm
D.Leg. N° 728 (Cbrero ~ Policfa Municipal 2} 14:00 pm a 22:00 pm

3} 22:00 pm a 4:00 am

Lunes a sdbado

4} 06:00 am a 14:00 pm
D.Leg. N° 728 Gbrero — Guardidn 5) 14:00 pm a 22:00 pm
6) 22:00 pm a 06:00 am

Lunes a sdbado

7) 07:00am a 15:00 pm
D.Leg. N° 728 Cbrero ~ Serenazgo 8) 15:00 pm a 23:00 pm
9} 23:00 pm a 07:00 am

Lunes a sdbado

10} 05:00 am a 13:00 pm
D.Leg. N° 728 Chbrero ~ Limpieza Publica 11} 13:00 pm a 22:00 pm
12) 23:00 pm a 04:00 am

Lunes a Sabado
D.Leg.N° 276 Empleado — Inspectores de
13) 06:00 a 14:00
Transito,

14) 14:00 a 22:00
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15.2.1 En correlacién con el articulo 15.2, los trabajadores obreros como: Policia
Municipal, serenazgo, guardian, Policia Municipal, y los inspectores de transito
gue se encuentren ertimarcados dentro de los horarios ahi establecides, deberédn
tener un horario de refrigerio, el cual debe ser coordinado con sudefe inmediato,
el mismo que serd autorizado a través de un memorando, y puesto de

conocimiento a la ofitina de Recursos Humanos de manera inmediata.

El descanso semanal de los servidores civiles de los regimenes laborales de los
Decretos Legislativos M° 276, N° 1057 y Ley N* 30057 que desempefian labores
administrativas son los dias sédbados y domingos. En lo que concierne a aquellos
servidores civiles del Régimen Laboral del Decreto Legislativo N* 728, que
desarrollan labores de campo podran descansar domingo o cualquier otro dia de

la semana, dependiendo de la necesidad del servicio.

Articulo 16. Variacion de Jornada Laboral y Horario e Servicio

Los horarios de servicio establecidos en el articulo anterior, no impiden a LA

MUNICIPALIDAD de fijar horarios y jornadas alternativas, acumulativas o atipicas;

siempre que, resulte necesario en razdn de la naturaleza y necesidad del servicio. En

estos casos, el promedio de las horas trabajadas por el ciclo o periodo correspondiente

no podra exceder los limites méximos previstos por la Constitucién Politica del Pegti y

normas sobre la materia.

Articulo 17. Labores realizadas fuera del horario o jornada laboral

17.1

Las labores deben de cumplirse obligatoriamente dentro del horario establecido;
sin embargo, excepcionalmente el servidor civil puede realizar labores fuera de la
jornada ordinaria, en casos de necesidad de servicio, fuerza mayor o caso fortuito.
Para cuyo efecto, la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, a requerimiento del
Jefe Inmediato del servidor civil podra autorizar mediante Memorandum labores
fuera del horario o jornada laboral, en cuyo caso servidor civil debe registrar
obligatoriamente en el reloj biométrico (ingreso y salida); los mismos que seran

posteriormente compensados con descanso fisico equivalente al tiempo de
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servicio prestado en exceso. En ningun caso, se paga horas extras por los servicios

- realizados fuera de la jornada laboral.

Las labores realizadas fuera del horario de trabajo, se compensa con periodos
equivalentes de descanso, debiendo éste compensarse a mas tardar, dentro de los
60 dias calendarios siguientes a la fecha en que se desarrollé dicho servicio. La
programacion de las horas de compensacién es de responsabilidad del servidor
civil y del jefe inmediato, debiendo comunicar a la oficina de Gestidn e Recursos
Humanos.

La prestacion de servicios fuera del horario de trabajo, puede ser utilizada para
compensar permisos y tardanzas, previa autorizacién expresa del jefe inmediato,
debidamente comunicada a la oficina de Gestidin de Recursos Humanos.

El Horario en sobretiefnpo, puede llevarse a cabo antes de la hora de ingreso o
después de la hora de salida establecida.

Para solicitar la compsansacién de horas el servidor civil presenta su solicitud al
jefe inmediato, adjuntando el informe de actividades realizadas en las horas de
sobretiempo. El jefe inmediato otorga su conformidad a la solicitud de
compensacién y deriva a la oficina de Gestion de Recursos Humanos para
conocimiento.

No procede compensacion de horas laboradas en sobretiempo que no haya sido

autorizada la oficina de Gestién de Recursos Humanos.

CAPITULO [l

DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Articulo 18. Registro de asistencia

Los servidores civiles, tienen la obligacion de concurrir puntualmente a sus labores, de

acuerdo al horario establecido y deben registrar su asistencia en el reloj biométrico del

lugar donde preste sus servicios. Ef registro de asistencia es personal y de exclusiva

responsabilidad del servidor ¢ivil, debiendo registrar tanto su ingreso como su salida.

El registro de asistencia de los servidores civiles sirve de base para la formulacion dé las

planillas de remuneracionas, la omisidon de lg misma genera el descuento
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correspondiente. Excepcionalmente, el servidor civil puede justificar la omisién del
registro, siempre y cuando haya mediado circunstancias debidamente justificadas y
previa autorizacion de su jefe inmediato, mediante correo electrénico dirigido a la
Oficina de Gestién de Recursds Humanos con el sustento correspondiente.

Los relojes que se utilizan para el control de asistencia de los servidores civiles seran

sincronizados con la “Hora Oficial de la Reptiblica del Perd”.

Articulo 19. La Oficina de Gestidn de Recursos Humanos podra establecer otros medios
sustitutorios o complementatrios de control de registro de asistencia y puntualidad, que

no estén plasmados en el presente regiamento.

Articulo 20. Para el caso de control de asistencia del personal que labora fuera de la sede
de LA MUNICIPALIDAD, dond# no hubiera medios electrénicos para el registro, asi camo
su uso en caso de falla del sistema de control de asistencia, la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos controlard la asistencia a través de la "TARIETA DE CONTROL DE
ASISTENCIA o el respectivo cuaderno de registro de asistencia debidamente autorizado
cuando corresponda, los mismos que serdn otorgados exclusivamente por esta

dependencia.

Articulo 21. Estd prohibido y genera responsabilidad administrativa, alterar los registros

de asistencia, asi como efectuar el registro de asistencia de otro servidor civil.
Articulo 22. Exoneracidn de registro

E! registro de asistencia no es obligatorio para los funcionarios de la Alta Direccidn
(Alcalde y Gerente Municipal) y personal de confianza; asimismo, no estén sujetos al
horario establecido en el presente reglamento. Excepcionalmente, la Oficina de Gestién
de Recursos Humanos, pueds exonerar del registro de asistencia a los servidores civiles
que por la naturaleza de sus funciones desarrollen actividades operativas que
imposibiliten el registro en &l reloj marcador biométrico dentro de la Munitipalidad u
otras de sus sedes; sin que esta excepcion los exima de cumplir con la jornada laboral de

servicio y sus funciones asignadas.
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Articulo 23. Control de asistencia del personal

23.1 LA MUNICIPALIDAD, a través de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, es la
encargada de efectuar el control de asistencia, puntualidad y permanencia de los
servidores civiles dentro de la jornada laboral y en el horario que se encuentra
establecido conforme &l presente RIS.

23.2 la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, organiza, controla ¥y mantiene
actualizado el registro de coﬁtro! de asistencia. Asimismo, emite documentos
internos que permita evaluar y supervisar su cumplimiento y dictar medidas

S correctivas.

23.3 Los jefes inmediatos coadyuvaran, bajo responsabilidad administrativa, con el
control de asistencia y permanencia en el centro de trabajo del servidor civil que
esté bajo su cargo; por lo que, debe informar cualquier tipo de ausencia,
incidencia y/o anomalia, de oficio o a solicitud de parte, a la Oficina de Gestién de
Recursos Humanos, tales como se detallan a continuacion:

a) La inasistencia o tardanza del personal a su cargo o la justificacion respectiva,
de ser el caso.

b) El abandono del puesto de trabajo en horario de laboral, sin tener Ia
autorizacidn pertinente.

¢) La no reincorporacién al centro de trabajo al concluir las comisiones de
servicios, vacaciones, licencias, sanciones (suspensiones y/o ceses
temporales).

d) Cualquier hecho que evidencie la inobservancia de! presente RIS.

Articulo 24. El responsable del drea de remuneraciones, debe alcanzar mensualmente,
dentro de los siete (07) primeros dias habiles de cada mes, al jefe de la oficina de Gestién

de Recursos Humanos, el récerd de los descuentos por tardanzas, inasistencias, licencias,

permisos, sanciones y otros del mes anterior, bajo responsabilidad.
Articulo 25. De la permanencia

25.1 La permanencia de un servidor civil en su puesto laboral es tinicamente
responsabilidad de los jefes inmediatos, quien realizard la supervision del personal

a su cargo y estd obligado & comunicar a la Oficina de Gestién de Recursos
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Humanos, sobre cualquier anomalia o irregularidad en la que pudieran incurrir los
servidores civiles.

Asimismo, los jefes inmediatos deben verificar que el personal a su cargo esté
puntualmente en su puesto de labores e inicie y concluya sus labores efectivas en
los horarios establecidns en el presente Reglamento.

Durante la jornada laboral, ningln servidor civil podrd interrumpir sus labores
para dedicarse a asuntos distintos a las funciones que realiza en su puesto de
trabajo; en caso de itentificarse estas interrupciones el jefe inmediato debe
elaborar el acta correspondiente, debiendo salicitar la presencia del personal de
la oficina de Gestién de Recursos Humanos para la constatacién de los hechos.
Posteriormente debe emitir los informes correspondientes para el deslinde de
resporisabilidades administrativas.

El servidor civil, que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo, por
motivo personal o de salud, debe dejar constancia de este heche mediante
papeleta debidamente autorizada por su jefe inmediato.

Los servidores civiles estdn obligados a desarrollar sus labores en gl lugar de
trabajo asignado. El rétiro del trabajador durante Iz jornada laboral en forma
injustificada es calificado como abandono de trabajo, aplicindose las sanciones
previstas conforme a Ley.

Ningun servidor civil podra prestar servicios en una Unidad Orgénica distinta a la
que pertenece, sin que previamente cuente con la autorizacién documentada de
la oficina de Gestién de Recursos Humanos. El desplazamiento de los servidores
civiles que involucre Ia prestacién de servicios en una unidad orgénica distinta,
debe ser gestionado por el jefe inmediato ante la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos, quien autorizard el desplazamiento de acuerdo a la normativa
pertinente.

Incurre en responsabilidad el jefe inmediato y/o servidor civil que autariza realiza
el desplazamiento de personal, sin autorizacién de la Oficina de Gestion de

Recursos Humanos.
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El servidor civil que se ausente por comision de servicios dentro del horario de
trabajo, debe realizarlo a través de las papeletas de salida autorizadas por su jefe
inmediato. ‘

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, efectuard visitas inopinadas a las
distintas sedes de LA MUNICIPALIDAD para verificar la permanencia de los
servidores civiles en su centra laboral; en casg de no encontrar a un servidor en
su puesto de trabajo, el jefe inmediato debe informar sobre la ausencia del
servidor civil, el mismo que debe constar en acta para la adopcion de las accicnes

carrespondiente.

Articulo 26. Puntualidad

26.1

26.2

26.3

26.4

26.5

Los servidores civiles, tienen la obligacion de concurrir puntuaimente a sus
labores, de acuerdo al horarip establecido y deben registrar su asistencia en el
reloj biométrico del lugar donde preste sus servicios.
Se considera tardanza, al ingreso al centra de labores después del horario
establecido por LA MUNICIPALIDAD, la tolerantia para ingresar a laborar es de diez
{10} minutos, el mismo que debe ser compensado al término de la misma jornada
laboral; caso contrario, se procedera al descuento respectivo.
Asimismo, se considera tardanza, al reingreso al centro de labores después del
horario de refrigerio establecido por LA MUNICIPALIDAD, cuya tolerancia a laborar
es de diez {(10) minutos, el mismo que debe ser compensado al término de la
misma jornada laboral; caso contrario se procedera al descuento respectivo. Sin
embargo, de llegar después del horario de tolerancia el servidor ya no podra
compensar al término de la jornada laboral, y s procedera a realizar el descuento
respectivo.

Elingreso de los servidores civiles después de los diez (10) minutos de tolerancia,
serd considerado como inasistencia y se procedera a realizar el descuento
respectivo.

Ningln servidor civil podra ingresar a laborar pasadas los diez (10) minutos de
tolerancia; salvo autorizacidn expresa de su jefe inmediato, quien debe comunicar

este hecho, por correo electronico u otro medio, a la oficina de Gestion de
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Recursos Humanos, adjuntando alglin medio de prueba idénec que demuestre la
justificacion del ingreso a destiempo a laborar. Este hecho es considerado
tardanza; por lo que, estara sujeto a descuento por el tiempo no laborado.

Por la acumulacién de tres {3) tardanzas consecutivas o cinco (5) alternas durante
el mes, se considera un dia de descuento. Para el descuento de remuneraciones
de los servidores civile;%, por concepto de tardanza, se tiene en cuenta la siguiente

férmuka de calculo.

MINUTOS DE TARDANZA

FORMULA LEYENDA

RM = Remuneracidon mensual

DR M = Dias remunerados mensuales (3G Dias)

(RM/DRMMHDL) x MAT
HDL = Horas dfas laborados
MAT = Minutos acumulados en tardanza al mes
CAPITULO IV

DE LAS ASISTENCIAS, PERMISOS, LICENCIAS Y COMISION DE SERVICIOS

Articulo 27. De las asistencias

27.1

27.2

LA MUNICIPALIDAD establece inecanismos para facilitar el control de agistencia de
los servidores civiles; para lo cual, dicho personal esta obligado a registrar la hora
de ingréso y salida, en el reloj biométrico u otro medio implementado por la
oficina de Gestién de Recursos Humanos para tal fin. Asimismo, los servidores
civiles no deben registrar su asistencia en lugar distinto al asignado para prestar
sus labores. Se considerard como tiempo efectivo de labores el que figure en el
sistema de registro de asistencia.

Los servidores civiles ¢jue omitan registrar su asistencia a la hora de ingreso y/o
salida del centro de trabajo, debe ser informado dentro de un plazo no mayor a
veinticuatro (24) horas, mediante documento a la Oficina de Gestidn e Recursos

Humanos, por el jefe inmediato; acreditando gue el servidor omiso ha cumplido
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con la jornada laboral; caso contrario, se considerara como inasistencia
Injustificada. Solo se permitiran la justificacién de dos {2) omisiones de registro de
asistencia durante un periodo de treinta (30} dias o seis (6) en un perioda de
ciento ochenta (180) dias.

27.3 Los jefes estdn en la obligacidon y son responsables de controlar que los
trabajadores inicien y permanezcan en sus puestos de trabajo, segin el horario
establecido en el prese¢nte RIS. |

27.4 La recuperacién y/o compensacion de las horas dejadas de trabajar en los casos
los dias declarados no laborables, seran en los diez (10} dias inmediatos
posteriores, a razon de una {01) hora diaria efectiva, después de {a jornada labaral.

27.5 La Oficina de Gestidén de Recursos Humanos, es responsable de que la hora
programada para el registro en el reloj biométrico, corresponda a la hora oficial
del pafs y si es en registro marnual, es respoﬁsable de que el horario de registro se

cumpla a cabalidad.

Articylo 28. De las inasistencias al centro de labores
Se consideran inasistencias a los siguientes supuestos:

a) Las inconcurrencias al centro de labores

b) El retiro antes de la hora de salida, sin la autorizacién respectiva

c) La no autorizacién de ingreso dispuesta por el jefe inmediato, cuando se supera el
tiempo de tolerancia.

d) La omisidn del registro de asistencia no justificada, tanto en la hora de ingreso como
en la hora de salida.

e) Las ausencias no justificadas durante la jornada laboral.

Articulo 29. Justificacién de inasistencia

La inasistencia al centro de labores, debe ser comunicado por el servidor civil al jefe
inmediato y a la a la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, dentro de las 24 horas de
haberse producido. Asimismo, el servidor debe presentar sus documentos de

justificacién ante su jefe inmediato, quien remitird a la Oficina de Gestidn de Recursos
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Humanos, consignando su visto bueno. Se brindard un plazo de 48 horas para la

presentacion de documentos que justifiquen la inasistencia.
Articulo 30. Inasistencia por motivo de salud
En caso de inasistencias ocurridas por motivos de salud, deben ser acreditados con la

constancia médica expedida por ESSALUD, centro de salud del MINSA o el certificado

médico otorgado por médico particular de acuerdo a Ley.

Dicho certificado sera considerado, en armonia con la Ley General de Salud v la Ley de
Proteccién de Datos personales, el servidor civil debe solicitar que el médico tratante
indique el diagndstico utilizando el clasificador internacional de enfermedades CIE 11.

Respecto a los certificados que no hayan sido emitidos por EsSalud, se debe adjuntar el
recibo por hanorarios o comprobante del pago de la atencién médica, recetas y el recibo

por compra de medicamentos.
Articulo 31. Inasistencia injustificada

La inasistencia injustificada da lugar a los descuentos correspondientes; sin embargo,
éstos no tienen naturaleza sancionadora, por lo que, no eximen de la aplicacién de las

sanciones disciplinarias que correspéndan.

Articulo 32. Descuento por inasistencia injustificada
Las inasistencias no justificadas, acarrean el descuento por cada dia de inasistencia, se

calcuia de acuerdo a la siguiente férmula:

DIAS DE FALTAS INJUSTIFICADAS

FORMULA LEYENDA

RM = Remuneracién mensual

(RMDRM) x DF DRM = Dias remunerados mensuales (30 Dfas)

DF = Dias acumulados de faltas al mes

Articulo 33. De los permisos

Es toda autorizacién que faculta al servidor civil a interrumpir la ejecucion de sus labores

habituales dentro del horaric de trabajo establecido, siempre que exista una justificacién
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para ello y bajo responsabilidad del jefe inmediato. El permiso se otorga por horas,
dentro del dia laborable. Su ctorgamiento estéd condicionado a la necesidad del servicio.
El permiso es autorizado, mediante la Papeleta de Salida, suscrito por el jefe inmediato
y la Oficina de Gestién de Recursos Humanos. Su otorgamiento estd condicionado a las
necesidades del servicio y a su autorizacién es directamente del jefe inmediato,
expresado a través de su firma y sello en la Papeleta de salida, emitida por la Oficina de

Gestidn de Recursos Humanos.
Articulo 34. Tipos de permiso

Los tipos de permiso son:
a) Permisos con goce de reriuneraciones:

Estos permisos se otorgar obligatoriamente, siempre que se acredite los siguientes

supuesto:

(i) Por atencién médica, se otorgard por un maximo de cuatro (4) horas, debiendo
presenitar a su retorno la constancia de atencion o copia de los docurnentos que
acrediten dicha atencidn a la oficina de Gestidn de Rec¢ursos Humanos, Asimismo,
de estimarlo pertinentt la oficina de Gestién de Recursos Humanos puede solicitar
documentacién adicional vinculada a la atencién médica. De no presentarse la
documentacidn, se considerard como permiso por motivos particulares.

Para los permisos de citas programadas, el servidor deberd enviar su salicitud a su
jefe inmediato con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion, quien serd
responsablé de derivario a la Oficina de Gestidn de Recursos.

(ii) Por citacién judicial, fiscal o policial, dicho permiso deberé ser solicitado con
anticipacién de dos (2) dias hébiles a la oficina de Gestién de Recursos Humanos,
siendo sustentado con la presentacién de la notificacion o citacién respectiva. Se
otorga por el tiempo gue dure la concurrencia mds el término de la distancia.

(iii) Por lactancia materna, se otorga a las madres servidoras civiles al término de la
licencia postnatal, por maximo de una (1) hora diaria hasta que el hijo cumpla
un {1) afio de edad, previa presentacion de la partida de nacimiento y la solicitud
respectiva, en la cual indicard el momento de la jornada en que se hara efectivo

de acuerdo a Ley. En caso de parto mdltiple, el permiso de lactancia materna se
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incrementara en una (01) hora mas al dia. Este permiso podra ser fraccionado
en dos tiempos iguales y seréd otorgado dentro de su jornada laboral en ninglin
caso serd materia de descuento,

Por uso de lactario institucional, toda madre trabajadora al culminar su periodo
postnatal; ademds, tiene derecho a acudir al lactario institucional durante el
horario de labores por un tiempo que no puede ser inferior a una hora diaria, de
acuerdo a Ley N° 29896.

Para el desempefio de cargos sindicales, el articulo 61 del Reglamento General
de la Ley del Servicio Civil dispone que, a falta de acuerdo, las entidades publicas
salo estén obligadas a otorgar permisos o licencias sindicales para actos. de
concurrencia obligatoria hasta un limite de 30 dias calendario por afio y por
dirigente, Asimismo, precisa que el limite de treinta (30) dias calendario al afio
por dirigente no se aplicard cuando exista convenio colectivo o costumbre mas
favorable.

Por capacitacion, se otorgan a los servidores civiles, para participar en cursos,
congresos o similares, vinculados con las funciones de la especialidad del
servidor civil y al que hacer de la Municipalidad. Estos permisos estan
programados en el Plan de Desarrollo de las Personas, deben ser solicitados con
anticipacion de dos (2) dias habiles a la oficina de Gestién de Recursos Humanos,

son remunerados y no estan sujetos a compensacion horaria.

{vii} Para ejercer docencia universitaria, se otorga al servidor civil para ejercer la

docencia hasta por un maximo de seis {6) horas semanales, debiendo compensar
dicho tiempo dentro de la misma semana.

Similar derecho se cuncederd al servidor civil, que siga estudios superiores con
éxito, previa autorizacién del jefe inmediato; para ello deberi acreditar tal
condicion con la ficha de matricula u horario de clases expedido por la entidad
educativa de nivel superior y suscribir el documento correspondiente
comprometiéndose al cumplimiento de la compensacién horaria; y para el caso
de los estudios superiores con éxito, el servidor civil deberd adjuntar copia de su

constancia de notas.
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b) Permiso sin goce de remuneraciones:
El otorgamiento de estos permisos es una atribucién de la Municipalidad. Se otorga
por lﬁoti\gos particulares y es autorizado por el jefe Inmediato y comunicado a la
Oficina de Gestién de Recursos Humanos. El permiso no debe exceder de 1 hora al
dia y de 8 horas acumulativas al mes, excepto casos de emergencia debidamenteA

acreditado.
Articulo 35. De las Licencias

La licgncia, es la autorizacién que se otorga al servidor civil de la Municipalidad, pard no
asistir al centro de labores por uno o més dias. Se inicia a peticién del servidor civil y es
otorgada por la oficina de Gestién de Recursos Humanos, mediante documento, previa
conformidad del jefe inmediato del solicitante. La licencia est4 supeditada a la necesidad
de servicios; pudiendo suspenderse el goce de licencia por razones debidamente

justificadas y sustentadas.
Articulo 36. Tipos de licencia

Los tipos de licencia son:
a. Licencia con goce de remuneraciones:

(i) Por descanso pre y post natal. La servidora civil gestante gozard de cuarenta y
nueve (49) dias de descanso prenatal y cuarenta y nueve (49} dias de descanso
postnatal. El goce de descanso prenatal, podrd ser diferido, parcial o totalmente
y acumulado por el post natal, a decisién de la servidora civil gestante,

Tal decisién debe ser comunicada a la oficina de Gestion de Recursos Humanos,
con una anticipacién no menor de dos (2) meses a la fecha probabie de parto.
Los dias de descanso prenatal y postnatal se consideran como dias
efectivamente laborados para efectos del cémputo de las utilidades, segar las
disposiciones establecidas en la Ley N° 26644, normas complementarias,
modificatorias y reglamentarias. Para el uso de la licencia, la servidora debers
presentar su certificado correspondiente, emitido por el médico especialista u

obstetra.
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Por enfermedad o actidente comprobados, e acuerdo con lo establecido en la
normativa sobre seguridad social en salud. Los primeros veinte (20) dias de
incapacidad del servidor civil, son asumidos por la Municipalicad, previa
presentacion del certificado médico.

Respecto a los certificados que no hayan sido emitido por EsSalud, se debera
adjuntar el recibo por honorarios 0 comprobante del pago de la atencién
médica, recetas y el recibo por compra de medicamentos. Asimismo, deberd ser
visado en cualquier establecimiento del Ministerio de Salud (MINSA},

A paitir del veintiunavo (21} dia de descansp médico, en el periodo de un (1)
afio, el servidor civil bajo responsabilidad, debera canjear el Certificado Médico
Particular (CMP) por el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo
(CITT) de ESSALUD, para el pago del subsidio correspondiente. De acuerdo a la
Directiva establecida por ESSALUD, el plazo para la validacién o canje es de 30
dias, adjuntando al certificado médico, los documentos descritos en el parrafo
anterior.

Los certificados médicos no deben contener borrones ni enmendaduras.
Asimismo, deben ser comunicados a su jefe inmediato y a la Oficina de Gestién
de Recursos Humanos, dentro de las veinticuatro (24) horas de haber ocurtido
el suceso. El trabajador tendréd un plazo de cuarenta y ocho (48) horas después
de haber finalizado st descanso médico para presentar en fisico los documentos
correspondientes.

Por fallecimiento del cényuge o conviviente declarado, padres, hijos o
hermanos

Para el personal bajo el régimen del D. Leg. N° 1057, Se concederd por un
perigdo de tres (3) dias habiles, el cual serd computado a partir del dia habil
siguiente del deceso ¢el familiar del servidor civil. Si el deceso ocurre fuera de la
localidad donde labora el setvidor civil, la licencia se podra ampliar por tres (3)
dias hébiles adicionales. Para el uso de esta licencia, el servidor deber presentar
el acta de defuncion. _

Para el personal bajo los regimenes del D. Leg. N° 276; D.Leg. N° 728 y Ley N°

30057, Se concederd por un periodo de cinco (5} dias habiles, el cual serd
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computado a partir del dia habil siguiente del deceso del familiar del servidor
civil. Si el deceso ocurre fuera de la localidad donde labora el servidor civil, la
licencia se podrd ampliar portres (3) dias habiles adicionales. Para el uso de ésta
licencia, el servidor debera presentar el acta de defuncidn.
Por capacitacion, se ¢torga para participar en cursos o certdmenes destinados a
la adquisicién de conocimientos tedricos o practicos, considerados como
importantes dentro de los planes institucionales y que estan contenidos en el
Plan de Desarrollo de las Personas de la Municipalidad, bajo las siguientes
condiciones:
a. El solicitante debe ser servidor civil de la Municipalidad.
b. Dictarse en horario o localidad, que haga imposible la asistencia al centro de
labores.
C. Estar referida al ¢campo de accidn institucional o especialidad del servidor
civil.
Por citacién expresa de autoridad judicial, fiscal, militar o policial, se otorga a
los servidores civiles previa presentacién de la notificacion respectiva por la
autoridad competente. Se otorga por el tiempo que dure la concurrencia mds el
término de la distancla.
Por onomadstico. Se concede al servidor civil un (1) dia de descanso por su
onomastico. El referido diz de descanso se debe gozar el mismo dia del
onorndstico y si diche dia recae en un dia feriado o no laborable, estz beneficio
seré otorgado el primer dia hdbil siguiente. Por necesidad del servicio, el jefe
inmediato puede disponer gue el descansg por onomdstico se goce en otra
oportunidad, sin exceder Igs treinta (30) dias calendario desde que este se
produce.
Por paternidad, se atorga, segin las disposiciones establecidas en la Ley N°
29409, normas complementarias, modificatorias y reglamentarias, por el
periddo de diez (10) dias calendario consecutivos en los casos de parto natural
6. cesarea. El mismo ¢jue se contabiliza entre las siguientes alternativas:

a) Desde la fecha de nacimiento del nuevo hijo (a),
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b) Desde la fecha en que la madre o el hijo (a) sean dados de alta en el centro
médico respective,

c) A partir del tercer dia anterior a la fecha probable del parto, acreditada
mediante el certificado médico correspondiente. '

En casos especiales, & plazo de la licencia sera:

a. Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientos prematurcs y
partos muiltiples.

b. Treinta (30) dias talendario consecutivos por nacimiento con enfermedad
congénita terminal o discapacidad severa,

C. Treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la
salud de la madre.

d. En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su
licencia por maternidad, el padre del hijo/a nacido/a sera beneficiario de
dicha licencia con goce de haber, de manera que sea una acumulacién de
licencias.

El servidor civil peticionario, que haga uso de la licencia de paternidad tendré
derecho a hacer uso de su descanso vacacional pendiente de goce, a partir
del dia siguiente de vencida la licencia de paternidad. La voluntad de gozar
del descanso vacacional, debe ser comunicada a la Oficina de Gestién de
Recursos Humanos con una anticipacién no menor de quince (15) dias
calendario a la fecha probable de parto de la madre”.

Para el ejercicio de la licencia, el trabajador deberd comunicar sy inicio, con
cuarenta y ocho (48) de anticipacion. A su retorno, debers regularizar su
solicitud a la oficina de Gestion de Recursos Humanos, adjuntando el
certificado de nacido vive del recién nacido.

(viii) Por enfermedad grave o terminal o accidente grave del conyuge o conviviente
declarado, padres o hijos; se concede por un plazo maximo de haﬁté siete (7)
dias calendario, el cual se podrd ampliar hasta por treinta (30) dfas calendario
adicionales, a cuenta del descanso vacacional; y, excepcionalmente, en el exceso

de tal plazo, se podrd otorgar la licencia sujeta a compensacidn de horas.
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El servidor civil, comunica dicha circunstancia dentro de las cuarenta y ocho {48)
horas de producido & conocido el suceso, remitiendo a la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos &l certificado médico en el que conste el estado grave o
terminal o el serio riesgo para la vida, suscrito por el profesional de salud
autorizado, con el que se acredite el estado de salud de su familiar directo.
Adicionalmente, de ser el caso, se concede al servidor civil dicha licencia por un
periodo no mayor a treinta (30) dias calendario, a cuénta de! derecho vacacional,
de acuerdo a la normativa vigente Ley 30012,

Por asistencia médica y terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad. Segtin las disposiciones establecidas en la Ley N° 30119, normas
complementarias, modificatorias y reglamentarias, se otorga el derecho a una
licencia con goce de haber a favor del padre, madre, tutor/a o apoyo de la
persona con discapacidad que requiera asistencia médica o terapia de
rehabilitacion, hasta por cincuenta y seis (56) horas consecutivas o alternas
anualmente.

En caso se requieran horas adicionales, las licencias se compensan con horas
extraordinarias de labores, previo acuerdo con la Municipalidad. Asimismo, se
brindara las facilidades para el cuidado de acuerdo a la normatividad vigente,
asegurando que el gervidor civil presente con siete (7) dias calendarios de
anticipacion al inicic de la asistencia médica o rehabilitacion. Al pedido de
licencia, se adjunta la documentacién establecida por Ley: Luego de ocurrido el
tratamiento, debe prasentar dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes
la documentacién que acredita el tratamienteo realizado.

Por uso del permiso y/o licencia sindical, de conformidad con lo establecido en
los articulos 61 y 62 clel Reglamento General de la Ley N° 30057, aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, debiendo presentar para ello, su solicitud,
de acuerdo a lo establecido por las disposiciones normativas internas que
regufan ello.

Por funcién edil, de acuerdo a Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipales, se

otorga a los servidores civiles:que han sido elegidos para el ejercicio de la funcidn
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edil gozan de licencia con goce remuneraciones hasta por veinte (20) horas

semanales, tiempo que serd dedicado exclusivamente a sus labores municipales.

b. Licencia sin goce de remuneraciones:

(i}

(ii)

(iil)

Estd condicionada a la aprobacion del jefe inmediata del servidor civil, teniendo
en consideracion la nacesidad de servicio. Se formaliza mediante documento del
jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

Licencia por motivos particulares. Se otorga al servidor civil por un méaximo de
noventa (90) dias c¢alendarios en un perfodo no mayor de un (1) &fio,
considerandose acumulativamente todas las licencias y/o permisos otorgados
sin goce de haber, que hubiéra hecho uso durante los Gltimos doce {12) meses,
no encontrandose el servidor civil a fundamentar expresién de causa alguna; sin
perjuicio de lo cual su otorgamiento debe estar condicionado a la necesidad de
servicio. La solicitud de licencia es dirigida al jefe inmediato, con cirico (5) dias
hébiles de anticipacidn al goce de la licencia, quien, en caso de otorgar su
conformidad, en un plazo de un (1) dia habil remite a la oficina de Gestiér de
Recursos Humanos para su aprobacién, mediante documento, debiendo
notificarse al servidar civil en un plazo de dos (2) dias hébiles.

Por capacitacion no oficializada. Se otorga al servidor civil que cuente con mas
de un (1) aflo de tiempo de servicios efectivo, por ur periodo no mayor de doce
(12) meses para asistir a eventos que no cuenten con el auspicio ¢ propuesta
institucional para el perfeccionamiento en el pais o en el extranjero. La solicitud
de licencia es dirigida al jefe inmediato, con diez (10) dias habiles de anticipacién
al goce de la licencia, quien, en caso de otorgar su conformidad, en un plazo de
cince (5) dias habilgs, remite al jefe de la oficina de Gestién de Recursos
Humanos para su aprobaciori, mediante acto resolutivo, con un méaximo de cinco
(5) dias habiles.

Al término de la licencia, el servidor civil presentard copia legalizada por Notario
Publico del diploma o certificado, que acredite su participacion o una constancia

de haber asistido al evento, bajo responsabilidad.
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¢. Licencia a cuenta de periodo vacacional

(i)

(i)

Por matrimonio. Se ttorga al servidor civil por un periodo no mayor a cince (5)
dias hébiles. Los que serdn deducidos del periodo vacacional inmediato
siguiente, la solicitud de licencia es dirigida al jefe inmediato, quien, en caso de
otorgar su conformicdad, en un plazo de un (1) dia hébil remite a la oficina de
Gestion de Recursos Humanos para su aprobacién, mediante documento,
debiendo notificarse al servidor civil en un plazo de un (1) dfa habil.

El servidor civil bresentaré dentro de las cuarenta y ocho (48) horas posteriores
a su reincorporacién topia legalizada de la partida de matrimonio.

Por enfermedad grave, terminal o accidente grave del hijo o hija, padre o
madre, cényuge o conviviente. Se otorga al servidor civil, de ser necesario mas
dias a la licencia seilalada en el punto (viil) del literal a) del articulo 36 del
presente RIS, se concede por un lapso adicional no mayor a treinta (30) dias, a
cuenta del periodo vacacional. La Solicitud de licencia es dirigida al jefe
inmediato, quien, en caso de otorgar su conformidad, en un plazo de un (1) dia
habil remite a la oficina de Gestién de Recursos Humanos para su aprobacidn,
mediante documentu, debiendo notificarse al'servidor civil en un plazo de un (1)

dia habil.

Para las licencias que no estén contemplados en el presente RIS, se otorgaré teniendo

en consideracién las disposiciones de las normas generales vigentes, sin vulnerar los

derschos de los trabajadores.

Articulo 37. La Oficina de Gestion de Recursos Humanos no tramitars las peticiones de

licencia que no cumplan con las formalidades preestablecidas en el presernte RIS, asi

como las qué la legislacidn laboral no establezca.

Articulo 38. El servidor que ha sido autorizado para el goce de licencia por un periodo

igual o mayo a diez (10) dias habiles, debe hacer entrega de cargo y bienes patrimoniales

asignados en uso a su jefe inmediato.

Articulo 39. La licencia con gace de remuneraciones s computable para la agumulacién

de tiempo de servicio, asi como para el descanso vacacionai; mientras que las licencias
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sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de servicio; por tanto,

tampoco acumulables para el descanso vacacional.
Articulo 40. Comisién de servicio

Las comisiones de servicio dentro de la jornada laboral son las autorizaciones gue realiza
el jefe inmediato o el superior jerdrquico del servidor civil, a fin de atender labores
propias o derivadas de la funcién municipal. Se desarrollan luego de registrado el ingreso
correspondiente e iniciada la jornada de trabajo respectiva. Se otorga mediante

papeletas de salida que son autorizadas por el jefe inmediato.

Articulo 41. Se exceptia del registro de ingreso al centro de trabajo cuando se ileven a
cabo comisiones de servicio gue, debido a la hora en que deban realizarse, se requiera
que el servidor civil acuda directamente desde su domicilio al lugar donde dicha
comision sera efectuada. La fecha, hora y lugar serén comunicados a la Oficina de
Gestién de Recursos Humanos el dia anterior a la comisién del servicio, bajo
responsabilidad del servidor civil, quien debe contar con la respectiva papeleta de salida

suscrita por su jefe inmediato, debiendo registrar su ingreso al término de la comisién.

Articulo 42, Se exceptua del registro de salida del centro de trabajo sélo a quienes se
encuentren en comisién de servicio cuyo desarrollo exceda la jornada de trabajo
preestablecida en el presente RIS y que impidan el retorno del trabajador. Esta situacion
serd comunicada a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos por el jefe inmediato del
servidor civil al dia siguiente de realizada la comisién. Vencido este plazo, se prohibe
efectuar regularizaciones al respecto, bajo responsabilidad del servidor civil y su jefe

inmedliato.

CAPITULO V

DEL DESCANSO VACACIONAL, FRACCIONAMIENTO Y ADELANTO

Articulo 43. Del periodo de descanso vacacional
43.1 El servidor civil tiene derecho a gozar treinta (30) dias calendario de descanso
vacacional remunerade por cada afio completo de setvicios, de conformidad con

el rol de vacaciones aprobado anualmente, luego de alcanzar el récord de labor
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efectiva de trabajo, para lo cual se toma como referencia la fecha de ingreso del
servidor civil a LA MUNICIPALIDAD.
43.2 Para efectos del récord vacacional, se consideran como dias efectivos de trabaje los
siguientes:
(i) Las inasistencias justificadas por enfermedad o accidente que impida al
servidor civil concutrir a su centro de labores.
(i) Eldescanso prey post natal.
(iil) El perfodo vacacional correspondiente al afio anterior.
(iv) Las licencias o permisos autorizados por Ley o poria MUNICIPALIDAD.,
{v) Los demds previstos en la legislacion pertinente, en la medida que sean
aplicables a los servidores civiles de la MUNICIPALIDAD.

43.3 Condiciones para que el servidor civil cumpla el récord vacacional:

a) Traténdose de servidores cuya jornada ordinaria es de seis {08) dias a la
semana, deben haber realizado labor efectiva al menos doscientos sesenta (z260)
dias en dicho periodu.

b) Traténdose de servidores cuya jornada ordinaria es de cinco (0%) dias a la
semana, deben haber realizado labor efectiva al menos doscientos diez (210)

dias en dicho periodo.

Articulo 44. Programacioén d&l rol anual de vacaciones

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, es la responsable de programar el rol anual
de vacaciones en el mes de noviembre de cada afio, de acuerdo ala necesidad de servicio
e interés del servidor, dicha programacién seré del primero (01} al treinta {30) de cada
mes. El rol anual de vacaciones es aprobado mediante acto resolutivo de la Gerencia

Municipal para su ejecucion én el siguiente afio.

Articulo 45. Obligatoriedad del descanso vacacional

Es obligatorio que el descanso vacacional se haga en la fecha programada por la Oficina
de Gestidn de Recursos Humanos, el derecho a gozar de este beneficio es de treinta {30)
dias calendarios y se obtiene por cada afio completo de servicios brindados a LA
MUNICIPALIDAD, pudiendo ser acumulables hasta dos periodos vacacionales (dos

meses). El servidor que no haga uso de sus vacaciones en el periodo antes expuesto,
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perders el derecho de descariso vacacional y la MUNICIPALIDAD no estd en la obligacién

de efectuar compensaciéon monetaria alguna.

Articulo 46. Suspension del goce de descanso vacacional

El descanso vacacional se ejecutaré en forma indefectible en la fecha programada,
conforme al rol de vacaciones aprobado en el afio en curso. Excepcionalmente, con
aprobacion del Jefe inmediato y con el visto bueno de la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, se podréd suspender el goce de descanso vacacional por el periogo de siete
(07), quince (15) o treinta (30) dias, sélo por necesidad de servicio, debidamente

sustentada.
Articulo 47. Oportunidad del descanso vacacional

La oportunidad del descansa vacacional, se inicia aun cuando coincida con el dia de
descanso semanal, feriado o dia no laborable y que este puede ser suspendido en casos
excepcionales por necesidad de servicio o emergencia institucional, luego del cual el

servidor civil podrd reprogramar el descanso vacacional pendiente de goce.

Articulo 48. La oportunidad tel deszanso vacacional se da en comdn acuerdo entre el
servidor y LA MUNICIPALIDAD, a falta de acuerdo, Ia entidad edil decidira en uso de su

facultad directriz.

Articulo 49. Postergacion del descanso vacacional

Las licencias sin goce de haber y las sanciones que impliquen la interrupcion del servicio,
originardn la postergacién del derecho al goce vacacional por igual periodo. Los
descansos fisicos vacacionales postergados y/o acumulados no se consigeran para

compensar inasistencias y/o faltas al centro laboral.

Asimismo, a solicitud del servidor civil o del jefe inmediato, por necesidad del servicio se
podré postergar el goce de descanso vacacional, fijando la nueva oportunidad en que se
haré efectiva. Dicha postergacion serd comunicada a la Oficina de Gestién Recursos
Humanos, sin que en ningun caso la postergacién coincida o sobrepase los dos afios

desde el ingreso del servidor civil a LA MUNICIPALIDAD.
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Articulo 50. Reincorporacién al centro de labores

Al término del periodo vacacional, el servidor municipal debera reincorporarse a sus
labores, caso contrario seré considerado inasistencia injustificada.

Articulo 51. Del fraccionamiento de descanso vacacional

51.1El descanso vacacional se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e
ininterrumpida; sin embargo, a solicitud escrita del servidor civil, LA
MUNICIPALIDAD podra autorizar el fraccionamiento del goce vacacional, en el
marco de lo establecido par el Decreto Legislativo N° 1405 y su Reglamento,

debiendo tener en cuenta lo siguiente:

{iy El servidor civil debe disfrutar de su descanso wacacional en periodos no
menores de siete (7) dias calendario.

(i) El servidor civil cuenta con hasta siete (7) dias hdbiles, dentro de los treinta
(30) dias calendariv de su periodo vacacional, para fraccionarlos hasta con
minimos de media jornada ordinaria de servicio.

(iii) No se pueden tomar més de cuatro (4) dias hdbiles en una semana, delos 7
dias habiles fraccionables.

(iv) En el caso que, el periodo vacacional programado, ya sea completo o
fraccionado, iniciara o concluyera un dia viernes, los dias sébados y domingos

siguientes también se computan dentro de dicho periodo vacacional.

51.2 El fraccionamiento del goce vacacional por periodos inferiores a siete (7) dias
calendario, es solicitado ante la Oficina de Gestién de Recursos Humanos hasta el
quinto dia habil anterior a la fecha del goce de vacaciones. La solicitud deberé
contar con opinidn favorable del jefe inmediato. Este plazo admite excepciones,
tratandose de situaciones fortuitas o inesperadas, las cuales deberdn ser
comunicadas a la Oficina de Gestidén de Recursos Humanos.

51.3 La oficina de Gestién de Recursos Humanos, luego de verificar que la solicitud se
enmarca en los treinta (30) dias calendario de descanso anual y en los siete (7) dias
habiles de fraccionamiento, comunica al servidor civil la procedencia o no de la
solicitud de fraccionamiento del descanso vacacional, en un plazo no mayor de tres

(03) dias hébiles, computados desde el dia habil siguiente de presentado. Aprobada
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