'Y RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 268-A -2022-GM/MDSA

San Antonio, 12 de octubre de 2022

VISTO:

El Informe N° 0223-2022-GAF-MDSA y el Informe N° 121-2022-SGRH-GAF-MDSA, de la

\ Gerencia de Administracién y Finanzas y de la Subgerencia de Recursos Humanos,

respectivamente, relacionado a la propuesta de aprobacion del Reglamento Interno de

Servidores/as Civiles — RIS, (que comprende a los empleados bajo el régimen del Decreto

Legislativo N° 276 y el Régimen del Decreto Legislativo N°® 1057 — Contrato Administrativo de

| Servicios — CAS) y el Reglamento Interno de Trabajo — RIT (que comprende a los empleados bajo
el Decreto Legislativo N° 728);

o R | < CONSIDERANDO:

Que, de conformidad al Art. 194° de la Constitucion Politica del Pert. Modificado por la
ley de reforma constitucional N° 28607, concordante con el articulo |l del Titulo Preliminar de la
Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades, las Municipalidades Provinciales y Distritales
son drganos de Gobierno Local, tienen autonomia politica, econémica y administrativa en
asuntos de su competencia;

Que, el numeral 6 del articulo 20 de la Ley Orgénica de Municipalidades - Ley N° 27972,
sefiala la atribucion del alcalde, el dictar decretos y resoluciones de alcaldia con sujecion a las
leyes y ordenanzas;

Que, el Articulo 9, numeral 9.1, de la N° 27783, Ley de Bases de Descentralizacion, define
que la autonomia politica es la facultad de adoptar y concordar las politicas, planes y normas en
los asuntos de su competencia, aprobar y expedir sus normas, decidir a través de sus érganos
de gobierno y desarrollar las funciones que le son inherentes.

Que, conforme al Articulo 129° del Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
aprobado con Decreto Supremo N° 040 — 2014 - PCM, precisa que “Todas las entidades publicas
estan obligadas a contar con Unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS. Dicho

Jocumento tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el
gervicio civil en la entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad

ublica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento”; aplicable a la institucién municipal
de conformidad con el literal c) de la segunda Disposicion Complementaria final de esta misma
norma;

Que, mediante Informe N° 121-2022-SHRH-GAF-MDSA del 26 de setiembre de 2022, la
Subgerencia de Recursos Humanos se dirige a la Gerencia de Administracion y Finanzas, alcanza
el proyecto de Reglamento Interno de Servidores/as Civiles — RIS (que comprende a los
empleados bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276 y el Régimen del Decreto Legislativo
N° 1057 — Contrato Administrativo de Servicios — CAS), de la Municipalidad Distrital de San
Antonio, el cual concluye que dicho propuesta resulta viable porque se enmarca dentro de las
funciones de dicha dependencia, concordantes con los planes estratégicos institucionales de la
programacion del POI del 2022;



Que, mediante Informe 223-2022-GAF/MDSA, de fecha 26 de septiembre del 2022
emitido por la Gerencia de Administracion y Finanzas, eleva el citado Informe con mencionado
proyecto a la Gerencia Municipal para su trdmite de aprobacion;

Que, con Informe N° 0216-2022-GAJ-MDSA, de fecha 12 de octubre del 2022, la
Gerencia de Asesoria Juridica, en atencién al Memordndum N°579-2022-GM-MDSA de la
Gerencia de Municipal de 11 de octubre de 2002, sefiala que los referidos instrumentos internos
estan orientadas a reglamentar condiciones internas de cardcter laboral al cual deberan
sujetarse los trabajadores de la Municipalidad Distrital de San Antonio, en el marco del
cumplimiento de sus obligaciones y funciones; en ese sentido precisa que fueron elaboradas
conforme a las normas legales, por lo que recomienda su aprobacion mediante acto
administrativo pertinente;

Que, estando a lo expuesto en aplicacion del numeral 6 Articulo 20° de la Ley N° 27972
- Ley Orgdnica de Municipalidades, con el visto bueno de la oficina de Asesoria Juridica, Gerencia
de Administracion y Finanzas, y de Subgerencia de Recursos Humanos, y con las facultades y
atribuciones contenidas en la Resolucion de Alcaldia N° 054-2019-MDSA-A;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, Reglamento Interno de Servidores/as Civiles — RIS, (que
: ‘_O@& comprende a los empleados bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276 y el Régimen del
: t\\‘ ZRecreto Legislativo N° 1057 — Contrato Administrativo de Servicios — CAS), el cual consta de 13

7gapn’tulos, 68 articulos, 05 disposiciones transitorias y finales.
«

N eATON
HUARDERIR /K
0
\\!° B RTICULO SEGUNDO. - APROBAR, el Reglamento Interno de Trabajo — RIT (que comprende a
/ los empleados bajo el Decreto Legislativo N° 728), el cual consta de 15 capitulos, 77 articulos, 07

V\_"‘ . - . .
disposiciones transitorias y finales.

ARTICULO TERCERO. - NOTIFICAR, a la Gerencia de Administracion y Finanzas, a la Subgerencia
de Recursos Humanos y demas dreas competentes a la presente resolucion de Alcaldia conforme
aley.
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&
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES/AS CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SAN ANTONIO
L

\/ Articulo 1.- Objeto

El Reglamento Interno de servidores civiles, en adelante el RIS, tiene por objeto normar

CAPITULOI
GENERALIDADES

las relaciones laborales y las condiciones internas basicas a las que debe sujetarse la
Municipalidad Distrital de San Antonio, en su calidad de empleador, y sus servidores/as

civiles durante el desempefio de sus funciones en la sede institucional.

Tl"v"f;.:i Articulo 2.- Ambito de Aplicacion

4 ‘""-ZJEI RIS es de aplicacién obligatoria para los/las servidores/as civiles que laboren en la

/""“Municipalidad Distrital de San Antonio independientemente del régimen laboral al que
pertenezcan y sin distincién de su condicion de funcionario/a publico, directivo/a,
empleado/a de confianza o servidor/a civil en general.

Articulo 3.- Difusion del RIS a los/las servidores/as civiles

i
‘X’(_‘,URS

%EI RIS es puesto a disposicién de cada servidor/a civil de la Entidad una vez aprobado

4’7%9 al momento del ingreso del servidor/a civil, a través de la Subgerencia de Recursos
T—)umanos, en adelante la SGRH, que facilitara un ejemplar por medio fisico o
- /Iectrénico, a través del correo electrénico institucional.

CAPITULO I
DE LA INCORPORACION DE LOS/LAS SERVIDORES/AS

Articulo 4.- Incorporacion de los/las servidores/as civiles

La incorporacién de los/las servidores/as civiles a la Municipalidad Distrital de San
Antonio, se realiza mediante concurso publico de méritos que garantiza la contrataciéon
de personal en funcién de la capacidad y el mérito profesional o técnico, con excepcion
de los puestos de confianza o de libre designacion y remocién, cuyo ingreso se produce

mediante acto de designacion.

RIS 2022
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La Municipalidad Distrital de San Antonio establece los procedimientos y mecanismos
respecto a los medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacién y
seleccién, de conformidad con las disposiciones internas y normas vigentes sobre la
materia y segun la naturaleza de las plazas, salvo en los casos que exista norma técnica

especifica.

Articulo 5.- Requisitos para la incorporacion
: Sqn requisitos minimos indispensables para ingresar como servidor/a civil de la Entidad:

/K/a) No tener impedimento legal ni administrativo para contratar con el Estado.

b) Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.

.v ¢) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

d) No poseer antecedentes penales, ni policiales, incompatibles con la clase de cargo.

e) No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los
/~ .- delitos previstos en los articulos 382, 383, 384, 387, 388,389, 393, 393-A, 394, 395, 396,
TR 397, 397- A, 398, 399, 400 y 401 del Codigo Penal y los delitos previstos en los articulos
.u;i,ﬁ,z y 3 del Decreto Legislativo 1106, o sancién administrativa que acarree inhabilitacion,

‘/'; /

"~ “inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

f) No tener inhabilitacién judicial para el ejercicio de la profesion o para desempefiar
funcién publica.
LRECURS 5. g) No tener sentencia consentida o ejecutoriada por cualquiera de los delitos a que se
s d@‘ ’flere la Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal que

VTR

i 1 “\o
\c\"“

\ Wi 1ge,k c“\a\

— establecidos en la Ley N° 29988 y modifica los articulos 36 y 38 del Codigo Penal.

3sta servicios en instituciones educativas publicas y privadas implicado en diversos

litos; crea el Registro de personas condenadas o procesadas por los delitos
h) Otros previstos en la legislacion.

Articulo 6.- Formalizacion de ingreso
El ingreso se formaliza con la resolucion o con la suscripcion del contrato

correspondiente.

Articulo 7.- Proceso de Induccion
La Municipalidad Distrital de San Antonio brinda al personal ingresante la orientacion
necesaria sobre la politica institucional, objetivos y demas aspectos vinculados con la

Entidad; asi como, la informacién y documentacion necesaria para la presentacion de
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sus servicios, tal como el Reglamento Interno de Servidores/as Civiles, e instrucciones
sobre los horarios, condiciones de trabajo, oportunidad de pago de remuneraciones,
derechos, obligaciones, prohibiciones y funciones relacionadas al cargo a desempefiar,
entre otros.

N
//La\éubgerencia de Recursos Humanos conduce y evalua, conjuntamente con los/las
jefes/as inmediatos/as del nuevo/a servidor/a civil en lo que corresponda el Programa

) / de Induccién, de acuerdo a las disposiciones internas vigentes.

/Q,/ Articulo 8.- Presuncion de veracidad y fiscalizacion posterior
Se presume que la documentacién presentada para el proceso de seleccion en que salié
elegido/a el/la servidor/a civil, asi como aquella presentada para dar inicio a su relacion
laboral y/o contractual, es verdadera y contiene informacién fidedigna. La Subgerencia
.., de Recursos Humanos realiza la fiscalizacion posterior de los documentos presentados
- “por los/las servidores/as civiles.

pi

/i » " Ada constatacién de falsedad o fraude en los documentos y declaraciones juradas
requeridas en el presente reglamento y/o por norma expresa o por cualquier otra causa,
sera comunicada a la Secretaria Técnica de los Procedimientos Administrativos

Disciplinarios (o la que haga sus veces) para las acciones que correspondan, en el

/kf'/ticulo 9.- Periodo de prueba
El periodo de prueba es de tres (03) meses y se computa desde que el/la servidor/a civil
inicia la prestacion de servicios en la Municipalidad Distrital de San Antonio y su duracion
debe constar por escrito en la resolucidén o contrato correspondiente, dependiendo del

caso y de acuerdo al régimen laboral y/o contractual correspondiente.

Articulo 10.- Nepotismo

Los/las servidores/as civiles que gocen de la facultad de designacién y contratacién de
personal o tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion
correspondiente, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad en la Municipalidad

Distrital de San Antonio en beneficio de sus parientes hasta el cuarto grado de
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consanguinidad o segundo de afinidad en razén de matrimonio, unién de hecho o

convivencia, segun la normativa de la materia.

Articulo 11.- Legajo del personal
La Subgerencia de Recursos Humanos organiza y mantiene actualizado el Legajo
~" Personal de los/las servidores/as civiles incorporados/as, en el que se archiva los
documentos exigidos para su postulacién y los solicitados posteriormente. Asimismo,
/ cautela su custodia y conservacion fisica.
/.
/{/ Es responsabilidad del/de la servidor/a civil mantener actualizado su legajo personal y
] comunicar a la Subgerencia de Recursos Humanos, por medio escrito, su cambio de
domicilio, o cualquier variacion en sus datos personales, como estado civil, niumero de
teléfono, grado de instruccién, entre otros; de lo contrario se asumiran como ciertos los

datos alli consignados.

"“Para todos los efectos laborales se tendra por correcta y verdadera la Gltima direccién

f;\d'ue hubiese proporcionado el/la servidor/a civil.

El Legajo personal tiene caracter confidencial y la Subgerencia de Recursos Humanos
sera la responsable de registrar y archivar la documentacién, asegurando la

. inalterabilidad de los mismos, en el marco de aplicacion de la Ley N° 29733, Ley de
,/Q/EEECW‘—‘-.

& “%PRroteccion de Datos Personales.
&1 <\
: _;‘(mmcmum DISTRITAL { 2> )
=) 'E SAN ONIO
1“-\ ‘UAROCHIRI /
™ CAPITULO 1l

JORNADA, HORARIO, ASISTENCIA'Y PERMANENCIA

v

So

Articulo 12.- Puntualidad

Los/las servidores/as civiles deben concurrir a su centro de trabajo, diaria y
puntualmente, observando los horarios de servicio establecidos, registrando
obligatoriamente en forma personal su ingreso y salida mediante los sistemas de control
establecidos para tal efecto. Asimismo, deben presentarse en su puesto de trabajo
inmediatamente después de haber registrado su ingreso.

RIS 2022 n
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Articulo 13.- Jornada y horario de servicio
La jornada de servicio ordinaria es semanal, de lunes a viernes, y estd conformada por

las horas que el/la servidor/a civil se pone a disposiciéon de la Entidad en una semana.

El horario de servicio de los servidores civiles es el siguiente:

Ingreso 08:00 horas 08:00 horas

/(/ Salida 16:30 horas 16:45 horas 1

Los/las servidores/as civiles que tienen la condicién de funcionarios/as publicos/as,

servidores/as de confianza, y Jefes/as de Gerencia y Subgerencia no estan sujetos al

..« horario establecido. En el caso de los coordinadores, supervisores o el personal que por

% la naturaleza de sus funciones no puede estar sujeto a un horario, se podra disponer

}cgue estén exceptuados del mismo.
En el caso de encargatura temporal, la exoneracién finaliza con el término de la misma.

ﬁcu&,(‘ Este horario garantiza la atencién al pUinco de ocho (8) horas diarias consecutivas,

%’g

De manera excepcional, la Subgerencia de Recursos Humanos podra modificar el
horario de servicio por razones de necesidad institucional, siempre y cuando se respete

la jornada de servicio establecida.
Articulo 14.- Horario de refrigerio
Los/las jefes/as inmediatos/as son responsables de controlar que el personal a su cargo

se sujete al tiempo maximo de refrigerio.

Dentro del horario de servicio, el/la servidor/a civil tiene derecho a un tiempo de refrigerio
de cuarenta y cinco (45) minutos, el cual podra ser tomado entre las 12:30 y la 13:45

RIS 2022

horas. El refrigerio no forma parte de la jornada de servicio.
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Articulo 15.- Obligatoriedad en el registro de asistencia

El registro de asistencia de los/as servidores/as civiles es personal e indelegable, tanto
en el ingreso como la salida, mediante el sistema de control establecido para tal efecto.
El registro de control de asistencia de el/la servidor/a civil sustenta la Planilla Unica de
Pagos.

Articulo 16.- Omisién de registro de asistencia
El/la servidor/a civil que omite el registro de asistencia de ingreso y/o salida en el sistema
de control pero que hubiera laborado efectivamente, debe justificar dentro de las 24
horas de acuerdo al medio que disponga la Subgerencia de Recursos Humanos, y
/ /contar con la aprobacion de su jefe/a inmediato/a, quien debe aprobar la justificacion
K/ dentro del mes de ocurrida la omision.

Esta justificacidn se podra presentar por un maximo de dos oportunidades dentro del
mismo mes calendario. En caso no se justifique la omisién de marcado o exceda el
maximo de presentaciones establecido, se procede al descuento respectivo.

T_T"’:f’"'xi‘,"ExcepcionaImente, se podra plantear por tercera oportunidad siempre y cuando se

.'* | ’encuentre debidamente justificado.

Articulo 17.- Tardanza
Se considera tardanza el registro de ingreso al centro de trabajo luego de transcurrida
la hora establecida para el inicio de labores. Los minutos u horas de tardanza

acumulados en el mes seran deducidos proporcionalmente de la remuneracion mensual

e los/las servidores/as civiles; haciéndose efectivo el descuento desde el primer minuto
§ nsiderado como tardanza.

-~ En caso de tardanzas reiteradas injustificadas, se podra iniciar el procedimiento
administrativo disciplinario por el incumplimiento injustificado del horario y jornada de
trabajo, de conformidad con lo dispuesto en el literal n) del articulo 85 de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

Articulo 18.- Tolerancia
La tolerancia diaria maxima para el ingreso de los/las servidores/as civiles es de quince

(15) minutos.

RIS 2022
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Transcurrido el tiempo de tolerancia, los/las servidores/as civiles no podran ingresar a
la Municipalidad Distrital de San Antonio, salvo que, de manera excepcional cuenten
con la autorizacién de su Jefe/a de Organo o Unidad organica respectiva, que no podra
exceder de tres (3) veces en el mismo mes y debera ser comunicado a la Subgerencia
de Recursos Humanos por correo electrénico o el medio que esta disponga.

La Subgerencia de Recursos Humanos podra establecer una tolerancia diferente en el
rario de ingreso, cuando se presenten situaciones imprevistas que afecten a la
colectividad en general, tales como la paralizacién de medios de transportes, desastres

naturales, sismos u otras causales establecidas por norma legal.
/* '/ Articulo 19.- Permanencia en el trabajo
/
/ Registrado el ingreso, los/las servidores/as civiles deben constituirse inmediatamente a
su puesto de trabajo. No podran retirarse de la sede donde realizan habitualmente sus
labores, salvo en comisién de servicios o permisos autorizados, debiendo registrar sus

ingresos y salidas en el sistema de control de asistencia.

- Los/as servidores/as civiles no podran ingresar a las instalaciones de la Municipalidad

" Distrital de San Antonio los fines de semana o dias no laborables, salvo que cuenten
con la autorizacion del/ de la Jefe/a de la Gerencia o Subgerencia correspondiente, o
por quien se le haya delegado esta funcidn, y solo para realizar trabajos previamente

programados, caso contrario no se permitira el ingreso. La autorizacién debe

La autorizacion de labores fuera de la jornada de servicio ordinaria y la programacion

de su compensacion con descanso fisico se realiza con la autorizaciéon del Jefe/a del
Organo/Unidad, conforme al procedimiento que para tal efecto establezca la

Subgerencia de Recursos Humanos.

Sélo se puede autorizar la prestacion de labores fuera de la jornada laboral ordinaria por
horas completas y no por fracciones de hora. La compensaciéon procede por igual
cantidad de horas efectivamente laboradas y debidamente autorizadas. Los tiempos de
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sobretiempo se acumulan y deben ser objeto de compensaciéon como maximo en el mes
siguiente de haberse generado.

La compensaciéon no podra utilizarse, bajo responsabilidad, para justificar tardanzas,
inasistencias no justificadas oportunamente o permanencia injustificada en la Entidad

posterior al horario de servicio.

/ La prestacion de servicios fuera de la jornada de servicio que no esté autorizada no

genera derecho a descanso fisico compensatorio.

/

-/
/. Articulo 21.- Entrega y uso del documento de identificacion (fotocheck)

La identificaciéon del personal en las instalaciones de la Municipalidad Distrital de San

Antonio, se sujeta a las siguientes disposiciones:

a) El/la servidor/a civil que ingrese a prestar servicios en la Municipalidad Distrital
de San Antonio recibe un fotocheck.
b) Para el ingreso a las instalaciones de la Municipalidad Distrital de San Antonio y

durante su permanencia el/la servidor/a civil debe portar el fotocheck en un lugar

visible que permita su identificacion.

c) En caso de pérdida del fotocheck, el/la servidor/a civil debe comunicarlo
inmediatamente a la Subgerencia de Recursos Humanos y suscribir una
declaracién jurada de pérdida. En caso de robo, se debe adjuntar una copia de

|

% la denuncia policial respectiva.

[N
ey
d) En caso de pérdida de fotocheck, el/la servidor/a debe abonar el costo que
A corresponda por el duplicado

e) El fotocheck debe ser devuelto a la Subgerencia de Recursos Humanos al

término de la relacién laboral.

Articulo 22.- Control de Asistencia
El/la Jefe/a del 6rgano y/o unidad organica en el que labora el/la servidor/a civil, es el/la
responsable de hacer cumplir las normas de asistencia, puntualidad y permanencia

del/de la servidor/a en el centro de trabajo.

Ellla Jefe/a inmediato/a coadyuvara con el control de asistencia, puntualidad y

permanencia a su centro de trabajo del/de la servidor/a civil a su cargo, informando las
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ocurrencias que considere necesarias a la Subgerencia de Recursos Humanos, tales
como las causadas por situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor que
seran materia de justificacion de acuerdo a lo dispuesto expresamente por la
Subgerencia de Recursos Humanos y comunicado mediante correo electronico
institucional a todos/as los/las servidores/as civiles.

Articulo 23.- De la modalidad de teletrabajo u otras formas analogas

_teletrabajo es la modalidad especial que se caracteriza por el desempefio de las
|ab\ores del/de la servidor/a a través de medios informaticos, de telecomunicaciones y
analogos, sin necesidad que se encuentre en las instalaciones de la Municipalidad
Distrital de San Antonio y se desarrolla de acuerdo con las condiciones y requisitos

K‘ /previstos por las normas que les sean aplicables.

CAPITULO IV
DEL CONTROL DE INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

-~ \"Articulo 24.- Inasistencia
«  /-Se considera inasistencia a la no concurrencia al centro de trabajo.

Toda inasistencia debe ser comunicada por el/la servidor/a al Jefe/a inmediato/a, a

,_&KEJNravés de cualquier medio, en el término del dia, debiendo presentar la justificacién
/'(/ .
2
2)

z\espectiva ante la Subgerencia de Recursos Humanos dentro del tercer dia habil de

(o]
‘”}currida la ausencia.

—_— Articulo 25.- Inasistencia injustificada

Se considera inasistencia injustificada cuando el/la servidor/a civil:

a) No concurre al centro de trabajo sin mediar causa justificada.

b) Se retira del centro de trabajo antes de la hora establecida, sin justificacién.

c) Onmite registrar su ingreso o salida, sin justificacién.

d) Registra el ingreso al centro de trabajo excediendo el término de la tolerancia
establecida; salvo excepciones contempladas en el RIS.

e) Abandona injustificadamente las labores durante la jornada de trabajo.
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La inasistencia al centro de labores sin causa justificada por mas de tres (3) dias habiles
consecutivos, o cinco (5) dias habiles no consecutivos durante el mes, o quince (15)
dias habiles no consecutivos durante el semestre, configura falta grave susceptible de
la imposicion de la sancién de suspension o destitucién, previo procedimiento

disciplinario.

Articulo 26.- Permisos

Es toda autorizacién que faculta al/a la servidor/a a interrumpir la ejecucion de sus
labores habituales dentro del horario de servicio establecido, siempre que exista una
justificacion para ello y bajo responsabilidad del/de la Jefe/a inmediato/a. El permiso se

otorga dentro del dia laborable y por horas.

> ,_
//V Para el otorgamiento del permiso se requiere el registro de la papeleta respectiva a
través del sistema establecido por la Municipalidad Distrital de San Antonio para tales
efectos, la misma que debe contar previamente con la autorizacion de su Jefe/a del
organo y/o unidad organica, de ser el caso, comunicando este hecho a la Subgerencia

4, de Recursos Humanos.

'’Articulo 27.- Permisos con goce de remuneraciones
~." 7 Son permisos son goce de remuneraciones los siguientes casos, siempre que se

acredite documentalmente el supuesto de su otorgamiento:

5e€éér’k§o@ a) Permiso por atencion médica. En los casos en que el/la servidor/a civil requiera

2 atencién médica y concurra a un centro de salud publico o privado, debe
Z
o

( \0
=1 unciPAu!
(™

a| presentar a la Subgerencia de Recursos Humanos los documentos que

/ acrediten la atencion en el establecimiento médico.

b) Por lactancia materna, se otorga a las madres servidoras civiles al término de la
licencia post-natal, por maximo de una (1) hora diaria hasta que el/la hijo/a
cumpla un (1) afio de edad, previa presentacién de la partida de nacimiento y la
solicitud respectiva, en la cual indicara el momento de la jornada en que se hara

efectivo, el cual podra incrementarse en caso de parto multiple.
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c) Por capacitacion, cuando sea financiada o autorizada por la Entidad, siempre
que el objetivo de la misma se encuentre vinculado al Plan de Desarrollo de las

Personas.

d) Por citacion judicial, militar o policial, dicho permiso debera ser sustentado con
la presentacién de la notificacion o citacidén respectiva. Se otorga por el tiempo

que dure la concurrencia mas el término de la distancia.

e) Por funcion edil. Se concede hasta por veinte (20) horas semanales al/a la
N servidor/a civil que ha sido elegido para desempefar el cargo previa
presentacion de la correspondiente credencial.

Articulo 28.- Permiso sin goce de remuneraciones
/< Los permisos sin goce de remuneraciones por motivos particulares se otorgan a los/las
, / servidores/as civiles para atender asuntos personales. Se encuentra supeditado a las
necesidades del servicio y a la conformidad previa del/de la Jefe/a inmediato/a. Se

formaliza a través de la papeleta respectiva.

""Dicho permiso se podra solicitar con cargo a compensar y no podra exceder de ocho (8)

'“horas en el mes. Para ello se debera comunicar a la Subgerencia de Recursos Humanos
" sobre los dias y horas en que se realizara la compensacion y los trabajos a realizar por
el/la servidor/a civil.

&Kﬁw/% El permiso sin goce de remuneraciones constituye una liberalidad de la Entidad y no un
A
\

[z \%derecho de el/la servidor/a civil.
fé _
W
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/ Articulo 29.- Licencias

- La Licencia es la autorizacion para no asistir al centro de trabajo por uno o mas dias. Se

inicia a peticiéon del/de la servidor/a y es otorgada mediante Resolucién, previa
conformidad del/de la Jefe/a de la Unidad organica correspondiente.

Articulo 30.- Licencias con goce de remuneraciones

Las licencias con goce de remuneraciones son las siguientes:

a) Licencia pre y post natal. Se otorga a la servidora civil gestante por un periodo

de cuarenta y nueve (49) dias de descanso pre-natal y cuarenta nueve (49) dias

RIS 2022
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de descanso post-natal. Pudiendo extenderse dicho descanso en casos de
nacimiento multiple o nacimiento de nifios con discapacidad y a solicitud de la
servidora gestante el goce del descanso pre-natal podra ser diferido parcial o
totalmente y ser acumulado al postnatal.

b) Licencia por paternidad. Se concede al servidor civil por diez (10) dias
calendarios consecutivos. El inicio de la licencia se computa desde la fecha que

el servidor civil indique entre las siguientes alternativas:

=

Desde la fecha de nacimiento del hijo.

Desde la fecha en que madre o el hijo son dados de alta por el centro médico

respectivo.

3. A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada
mediante el certificado médico correspondiente, suscrito por profesional
debidamente colegiado.

Puede extenderse dicho descanso en casos especiales sefalados en la

normativa referida a la materia.

| c) La licencia por adopcién. Se otorga al/a la servidor/a civil por treinta (30) dias
calendarios a partir del dia siguiente de expedida la Resolucidén Administrativa
de Colocacion Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio
correspondiente, siempre que el nifio a ser adoptado no tenga mas de doce (12)

anos de edad.

La licencia por enfermedad o accidente. Se concede previa acreditacion de dicho

estado con el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT), o
Certificado Meédico Particular (CMP) expedido por el profesional de salud
tratante, adjuntando en este ultimo supuesto, la receta médica, el recibo de pago
por honorarios profesionales y recibo de compras de medicina adquirida. A partir
del vigésimo primer dia (21), el/la servidor/a civil debera canjear el CMP por el
CITT de ESSALUD.

e) La licencia por fallecimiento del cényuge, conviviente declarado, padres, hijos o
hermanos, se concede en cada caso por un periodo de cinco (5) dias habiles. Si
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el deceso ocurre fuera de la localidad donde labora el/la servidor/a civil, la

licencia se podra ampliar por tres (3) dias habiles adicionales.

f) La licencia por enfermedad grave o terminal o accidente grave del conyuge o

"\ conviviente declarado, padres o hijos, se concede por un plazo de siete (7) dias
/ calendario, el cual se podra ampliar por treinta (30) dias calendario adicionales,
a cuenta del descanso vacacional; y excepcionalmente, en el exceso del tal

/ periodo, se podra otorgar la licencia sujeta a compensacién de horas. Para tal

/( / efecto, el/la servidor/a debe adjuntar el Formato de Certificado Médico Ley N°
30012, aprobado por el Decreto Supremo N° 008-2017-TR, 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 (Anexo N° 1), debidamente suscrito por el/la

profesional de la salud autorizado/a.

"\g) La licencia por onomastico del/de la servidor/a civil, se concede por un (1) dia

habil de descanso fisico el dia de su onomastico. En el supuesto que el
onomastico coincida con un dia feriado o dia no laborable, se otorgara el dia
habil siguiente. Por necesidad de servicio, ellla Jefe/a inmediato del/de la
servidor/a puede suspender el ejercicio de esta licencia por razones de servicio
no previsibles, comunicando a la Subgerencia de Recursos Humanos su
postergacion; en este caso, podra compensar el dia del onomastico con otro dia

habil en el curso del mismo mes.

Licencia por citacién expresa de autoridad policial, judicial o militar. Se otorgara

previa presentaciéon de la notificacion respectiva, con cuarenta ocho (48) horas
de anticipacién adjuntando copia de la indicada notificacién; el/la servidor/a civil
a su retorno debera presentar la constancia de asistencia o apersonamiento

respectivo.

i) Licencia por funcion edil. Se concede al/a la servidor/a civil que acredite haber
sido elegido como Regidor, previa presentacion de la credencial otorgada por el
Jurado Nacional de Elecciones. El otorgamiento de esta licencia se concede

hasta por veinte (20) horas semanales.
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i) A cuenta de periodo vacacional. Se concede para los casos de matrimonio del/de
la servidor/a civil o enfermedad de cényuge, padre o hijo del/de la servidor/a. Se
concede por un periodo no mayor a treinta (30) dias, los mismos que son

deducidos del periodo vacacional.

k) Licencia con goce de tres (3) dias de acuerdo a lo establecido en la Resolucion
Ministerial N° 571-94-ED, solo es aplicable a los/las servidores/as civiles del
/ Decreto Legislativo N° 276.

Articulo 31.- Licencia por motivos particulares

La licencia por motivos particulares es a pedido de parte y con la anticipacion de 15 dias
calendarios, cuyo inicio de aceptarse es los primeros dias del mes proximo, el proceso
administrativo es aprobada mediante Resolucion, previa conformidad del/de la Jefe/a
~ inmediato y/o Jefe/a de la unidad organica correspondiente. El plazo maximo de licencia

’.',_n’p debe exceder de noventa (90) dias calendario dentro de un periodo no mayor de un
: "'"aﬁo de acuerdo a lo solicitado por el/la servidor/a civil y las necesidades del servicio, de
by //E:onformidad con el régimen laboral al cual pertenecen.

Articulo 32- Comisiones de servicio
L.as comisiones de servicio no son licencias, sino obligaciones laborales que presuponen

el desplazamlento temporal y fisico del/de la servidor/a civil para cumpllr con un encargo

excede quince (15) dias calendario.

Las comisiones de servicio superiores a dicho plazo requieren de Resolucion del Titular
de la Entidad, sin exceder en ningun caso el maximo de treinta (30) dias calendario. Las
comisiones de servicio deben ser comunicadas a la Subgerencia de Recursos Humanos
previamente a su realizacion con una anticipacién no menor de dos (02) dias habiles,
salvo situaciones excepcionales de fuerza mayor que podra regularizarse en el plazo

maximo del dia siguiente habil de realizarse la comision.

RIS 2022
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CAPITULO V
DEL DESCANSO VACACIONAL

Articulo 33.- Derecho a vacaciones

Los/las servidores/as civiles tienen derecho a gozar de un descanso vacacional
remunerado de treinta (30) dias calendarios por cada afio completo de servicios,
de conformidad con el rol de vacaciones aprobado anualmente y de acuerdo a

la normativa vigente.

/ Los/las servidores/as civiles deberan disfrutar de su descanso vacacional en
/ 4 periodos no menores de siete (7) dias calendario sin perjuicio de ello, cuentan
con hasta siete (7) dias habiles, dentro de los treinta (30) dias calendario de su
periodo vacacional, para fraccionarlos en periodos inferiores y con minimos de
media jornada ordinaria de servicio, los mismos que no se pueden tomar mas de

4 dias habiles en una semana.

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

i siguientes también se computan dentro de dicho periodo vacacional.

Articulo 34.- Adelanto de vacaciones

Los/las servidores/as civiles podran solicitar adelanto del descanso vacacional
antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando
el/la servidor/a solicitante haya generado dias de descanso en proporcién al

numero de dias a utilizar en el respectivo afio calendario.

Articulo 35.- Programacion de vacaciones

La oportunidad del goce vacacional se establece por acuerdo entre el servidor/a
civil y su Jefe/a inmediato/a, teniendo en cuenta la necesidad del servicio, dicho
acuerdo debera contar con el visto bueno del Jefe/a de la Unidad al cual
pertenece el/la servidor/a civil. En caso de desacuerdo la decision recaera en la
Entidad.

Los/as titulares de cada érgano remiten el Rol Anual de Vacaciones del personal

a su cargo a la Subgerencia de Recursos Humanos dentro de la primera
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quincena del mes de noviembre de cada afio para su consolidacién. El Rol Anual
de Vacaciones se aprueba mediante Resolucién emitida por la Gerencia de

Administracion y Finanzas.

La Subgerencia de Recursos Humanos comunicara a cada ¢rgano de la
Municipalidad Distrital de San Antonio, la fecha de inicio y término de las
vacaciones de los/las servidores/as civiles que la integran. Es obligacion de cada
Jefe/a inmediato/a hacer cumplir el Rol Anual de Vacaciones programado del

personal a su cargo.

/ N v Articulo 36.- Reprogramacién de vacaciones

El/La servidor/a civil debe disfrutar de su descanso vacacional en forma
ininterrumpida, conforme se establezca en su Rol Anual de Vacaciones; sin
Cédigo: 060720304 Clave: 27B8 embargo, de forma excepcional, debidamente
fundamentada, se puede reprogramar el periodo vacacional, previo acuerdo
entre el/la servidor/a civil y su Jefe/a inmediato/a. Dicha postergacién se
comunica a la Subgerencia de Recursos Humanos con una anticipacidon no
menor de tres (3) dias de cumplirse la fecha consignada en el Rol Anual de

. , Vacaciones.
CAPITULO VI
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
ANTONIO

iculo 37.- Atribuciones de la Municipalidad Distrital de San Antonio

9\
atribuciones de la Municipalidad Distrital de San Antonio, las siguientes:

a) Asignar la remuneraciéon de sus servidores en funcion a la respectiva escala
cuando esta exista; o, de ser el caso de que esta no exista, sera segun la
disponibilidad presupuestal; normas y derechos aplicables, asi como determinar

y asignar los puestos de trabajo, deberes y responsabilidades.

b) Disponer, de acuerdo a la necesidad del servicio, el desplazamiento o traslado

temporal o permanente del servidor, asi como la asignaciéon de nuevas
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funciones, respetando lo dispuesto en el RIS, su contrato, su régimen laboral y

demas normas aplicables.
c) Establecer, programar y modificar la jornada laboral, turnos, horarios de trabajo,
labores fuera del horario establecido, compensaciones horarias, de acuerdo a

las necesidades del servicio, en concordancia con las normas vigentes.

Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder

licencias y permisos.

Aplicar medidas administrativas y disciplinarias.

Ejecutar procesos técnicos de evaluacién periédica de desempefio del/de la
servidor/a civil cuando corresponda.

g) Fortalecer el factor humano, a través de los programas de Bienestar y
Capacitacién de la Entidad.

o i h) Otras que las normas prevean.

Articulo 38.- Obligaciones de la Municipalidad Distrital de San Antonio

C n obligaciones de la Municipalidad Distrital de San Antonio, las siguientes:
<
>
>z

MUNICIPALIDHD. ISTRITAL { 22

OE SADCHIRI ?a) Cumplir y hacer cumplir el RIS, asi como las disposiciones legales vigentes.

b) Velar que, en todos los niveles funcionales, se observe el debido respeto y buen
trato a los servidores, prestando atencion oportuna a sus sugerencias, reclamos
0 quejas, previa a la formalizacidén de las mismas ante el area competente; a fin
de propiciar la armonia en las relaciones laborales.

c) Disponer el pago de las remuneraciones respectivas a sus servidores civiles, en
las condiciones y oportunidades establecidas en sus contratos de trabajo y de

acuerdo con los dispositivos legales vigentes.
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d) Otorgar un documento de identificacion (fotocheck) a cada servidor/a civil que lo
acredite como tal, asi como otorgar certificados y constancias de trabajo o

remuneraciones previa solicitud del/de la servidor/a civil.

e) Otorgar los uniformes institucionales necesarios para la prestacion del servicio,
\ de corresponder.

f) Tramitar las observaciones y reclamos que pudiera formular el/la servidor/a civil.
- /O ' g) Guardar reserva sobre la informacion que pudiera afectar la intimidad del/de la
servidor/a civil, contenida en la carpeta personal, de acuerdo a las normas

legales vigentes.

h) Las demas que por la naturaleza de su funcién le compete y que resulten

aplicables por normativa expresa.

i) Velar por la seguridad y salud de los/las servidores/as civiles.

j) Los demas que sefialen las disposiciones legales vigentes.

CAPITULO VII
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 39.- Derechos de los/las servidores/as civiles
Los/las servidores/as civiles gozan de todos los derechos y beneficios previstos por la
legislacion vigente y, especificamente, de los siguientes:

a) Alareserva éobre informacién que pudiera afectar su intimidad, contenida en la
carpeta personal, a fin de que la misma no pueda ser conocida fuera del ambito
de la relacién de trabajo, salvo mandato judicial o administrativo, de acuerdo a
lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Decreto
Supremo N° 021-2019-JUS.

RIS 2022
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b) A percibir, por labor efectuada, la remuneracién y bonificaciones que
correspondan, segun lo convenido en sus contratos de trabajo y de acuerdo a

los dispositivos legales vigentes y a las normas institucionales.

A desempefar sus funciones en un ambiente adecuado para desarrollar
actividades, dentro del espacio fisico disponible, y seguro que proteja la salud
del/de la servidor/a publico y civil.
,d) Ser tratado con respeto por parte de todo el personal, cualquiera sea su
]< / condicién y nivel funcional.
e) Informar, formular pedidos, sugerencias y denuncias ante las instancias y
organismos correspondientes, de sus decisiones y disposiciones que afecten

sus derechos, respetando y cumpliendo las instancias y canales de

comunicacion establecidos.

f) A participar en la capacitacién, actualizaciéon y perfeccionamiento profesional y

— laboral en armonia con las normas legales y directivas vigentes.

g) A solicitar, en cualquier momento, los certificados y/o constancias que
correspondan.

h) A proponer, a través de los canales de comunicacién correspondientes,
sugerencias e iniciativas que contribuyan a mejorar la eficiencia y productividad
de la Entidad.

i) A recibir movilidad en caso de comision de servicios que requiera el
desplazamiento temporal del/de la servidor/a civil o a otro ambito geografico,
segun lo establecido en las normas aplicables vigentes y las disposiciones

internas.

j) Gozar de vacaciones remuneradas, de acuerdo a las disposiciones legales y
administrativas establecidas para dicho fin y conforme al Rol de Vacaciones
aprobado mediante acto resolutivo, segun la normativa laboral aplicable a cada

servidor/a civil.
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k) Al descanso semanal remunerado.

l) A solicitar permisos y licencias por causas justificadas, observando lo dispuesto

en la normatividad vigente.

Los demas que sefialen las disposiciones legales vigentes.
)

Articulo 40.- De las obligaciones de los/las servidores civiles
Forma parte de las obligaciones de los/las servidores/as civiles de la Municipalidad
Distrital de San Antonio, los siguientes enunciados que sefialan algunas de las

principales reglas de comportamiento:

a) Respetar y cumplir las disposiciones legales, entre ellas, las establecidas en el
Codigo de Etica de la Funcion Publica, acatar las normas del RIS y, en general,
las disposiciones que hubiera dictado la Municipalidad Distrital de San Antonio,

asi como acatar y cumplir las o6rdenes de sus superiores, a excepcion de

- aquellas que atenten contra el marco legal vigente.
b) Presentar el documento de identificacion personal (fotocheck), proporcionado
por la Municipalidad Distrital de San Antonio, al ingreso de las instalaciones de

la entidad y usarlo durante la jornada de trabajo.

Guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia y buen trato con

sus jefes, comparfieros de labores, personal de otras entidades publicas,
privadas y el publico en general, colaborando de esta manera con la buena

Imagen Institucional.

d) Terminar las labores y/o actividades asignadas dentro del plazo previsto por
cada jefe. Asimismo, debera mantener un rendimiento de las labores
encomendadas acorde a los niveles y exigencias previstos para similares
funciones, no debiendo dedicarse en el centro de trabajo a atender asuntos
personales u otros que no estén vinculados con la ejecucion de las labores para
las que ha sido contratado.
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e) Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes y las herramientas que
proporciona la Municipalidad Distrital de San Antonio para el cumplimiento de
sus labores diarias, debiendo hacer entrega de los bienes a su Jefe/a inmediato
o al/a la servidor/a civil que designe la Municipalidad Distrital de San Antonio en
caso de vacaciones Yy licencias. De igual forma, no debera apropiarse de los
bienes o servicios de la Municipalidad Distrital de San Antonio o que se
2ncuentran bajo su custodia ni hacer uso de los mismos en beneficio propio o de

terceros, independientemente de su valor.

f)  Guardar reserva sobre los asuntos propios de la Municipalidad Distrital de San

A/ / Antonio, absteniéndose de proporcionar a personas ajenas a la Entidad,
fh informacioén a la que tuviere acceso por razon de su trabajo, asi como de difundir
sucesos, datos que conociere en el ejercicio de sus funciones, sin autorizacion
de su Jefe/a inmediato, ni mediante medios no autorizados. Los/las servidores/as
civiles deberan devolver a la Municipalidad Distrital de San Antonio, al momento
de concluir su vinculo laboral, cualquier documento, informacion técnica o de
otra indole que haya sido puesta a su disposiciéon para el cumplimiento de sus

funciones. No debiendo hacer uso o entrega a terceros de informacion reservada
o hacer valer su condicién de servidor/a civil para obtener ventajas de cualquier
indole ante terceros, ni atribuirse la representacion de la Municipalidad Distrital

de San Antonio sin estar autorizado por ella.

Concurrir puntualmente a su centro de labores, respetando los horarios y turnos
vigentes, registrando personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas

establecidos para tales efectos, no debiendo abandonar o dejar de asistir

injustificadamente al centro de trabajo por mas de tres dias consecutivos o por
mas de cinco dias no consecutivos en un periodo de treinta dias calendario, o
mas de quince dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias
calendario, o salir injustificadamente del centro de trabajo sin autorizacion
expresa de su Jefe/a inmediato o aprovechar dicha autorizacién para efectuar

actividades ajenas a las labores propias de su cargo.

h) No atender asuntos particulares dentro del local institucional o donde la

Municipalidad Distrital de San Antonio ejerza jurisdiccion.
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i) El/lla servidor/a civil a solicitud de la entidad debe cumplir con presentar la
informacion requerida, garantizando la veracidad en lo manifestado vy

autenticidad en los documentos presentados.

j) Proporcionar oportunamente la documentacion que se solicite para su respectivo
legajo personal, debiendo comunicar cualquier variaciéon que se produzca dentro
d‘e las 72 horas de ocurrida, principalmente su cambio de domicilio, estado civil,
asi como de nacimiento y/o fallecimiento de hijos; caso contrario, se asume que
tanto el ultimo correo electrénico proporcionado y su domicilio real registrado o

informado a la Municipalidad Distrital de San Antonio, constituyen direcciones

Iy validas para cualquier notificacién o aviso a cursar.
Y A
k) El/la servidor/a civil debera someterse a examen médico previamente convenido

o establecido por Ley, asi como cumplir las medidas profilacticas o curativas

prescritas por el médico para evitar enfermedades o accidentes.

i )  Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso

adecuado de Internet, software y correo electronico que se imparten en la
Municipalidad Distrital de San Antonio; asimismo, utilizar los medios de
comunicacion asignado por la Municipalidad Distrital de San Antonio Unicamente
para asuntos relacionados con el trabajo o que tengan relacién con las
actividades autorizadas de la Municipalidad Distrital de San Antonio o que
impliquen la interrelacion de sus colaboradores. La fiscalizacién o verificacion

del incumplimiento se realizara conforme a los procedimientos que establezca

La Municipalidad Distrital de San Antonio.

m) Usar adecuada y correctamente los equipos e implementos de proteccion y
cumplir con las disposiciones internas que en materia de seguridad e higiene

qgue imparta la Entidad.

n) Realizar la entrega de cargo cuando corresponda conteniendo la informacion
fisica y digital generada durante el desempefio de sus funciones, asi como, del
fotocheck, utiles, bienes, equipos y demas materiales que la Entidad le asignara
para su uso, el cual debe tener un desgaste normal propio del uso diario.
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Otras que la Entidad o las disposiciones legales determinen.

Articulo 41.- De las prohibiciones de los/las servidores/as civiles

Durante el desempefio de sus funciones, los/las servidores/as civiles se encuentran

sujetos a las siguientes prohibiciones:

N
/
)

a)

b)

d)

e)

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de
drogas o sustancias estupefacientes. El estado de embriaguez, aunque no sea

reiterado resulta de excepcional gravedad cuando asi se derive por la naturaleza

de la funcién o del trabajo encomendado. En cualquier caso, el/la servidor/a civil

debera realizar el examen toxicoldgico correspondiente. La negativa del/de la
servidor/a civii de someterse a dicha prueba se considerara como
reconocimiento del estado pudiendo la autoridad policial prestar concurso para

coadyuvar en la verificacion de tales hechos.

Incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexual,
independientemente si es cometido por quien ejerza autoridad sobre el/la
servidor/a civil o si es cometido por un/a servidor/a civil, cualquiera fuera la
condicién o situacion de la victima del hostigamiento en la estructura jerarquica
de la Municipalidad Distrital de San Antonio. La denuncia por hostigamiento
sexual, asi como todos sus efectos investigatorios y de sancién administrativa,
sin restriccion alguna, tienen caracter reservado y confidencial, pudiendo
unicamente ser publicitado el pronunciamiento final, y debera ser informado a la

Autoridad competente.

Incurrir en actos de violencia, grave indisciplina, injuria y agresién verbal o escrita
en agravio del empleador, de sus representantes, del personal jerarquico o de
otros servidores civiles, sea que se cometan dentro del centro de trabajo o fuera

de él cuando los hechos se deriven directamente de la relacién laboral.

Portar armas de cualquier tipo en el centro de trabajo.

Incurrir en actos discriminatorios contra las personas infectadas o
supuestamente infectadas o portadoras con VIH/SIDA.
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f)  Fumar en el lugar de trabajo, entendiéndose por este a aquellas areas que los
servidores civiles suelen utilizar para el desempefio de su labor, ademas de las
zonas comunes (pasadizos, escaleras, servicios higiénicos, lugares de atencion
al publico, auditorio y en general todas las instalaciones que se encuentren bajo
la ocupacién y jurisdiccion de la Municipalidad Distrital de San Antonio), en
cumplimiento de lo dispuesto en |la Ley N° 28705, Ley General para la prevencion
y control de los riesgos del consumo del tabaco, y sus modificatorias, asi como
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 015-2008-SA, vy
modificatorias.

g) Tener intereses o participacion, directa o indirecta, en alguna forma, en las
actividades comerciales de un proveedor de la Municipalidad Distrital de San
Antonio y/o intervenir o influir en las contrataciones que pueda tener la Entidad

con aquél.

h) Trabajar o mantener vinculo contractual con otra entidad del Estado y/o percibir

doble remuneracién o pension, salvo aquellos casos permitidos por ley

i) Realizar acciones contrarias a las leyes, normas aplicables y las directivas

establecidas por la Entidad.

Otras que la Entidad o las disposiciones legales determinen.

CAPITULO VI
DE LAS RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES

Articulo 42.- Cultura organizacional

La Municipalidad Distrital de San Antonio promovera una cultura organizacional
fortalecida por principios éticos y valores institucionales, que inspiren la conducta y el
quehacer diario de los/las servidores/as civiles de la Municipalidad Distrital de San
Antonio, enfocados en el cumplimiento de la visién y mision institucional, planes

operativos, y demas instrumentos de gestién.

En ese marco, las relaciones laborales en la Municipalidad Distrital de San Antonio se

RIS 2022
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a) El respeto mutuo, la cordialidad y la igualdad de oportunidades que debe existir
entre los/las servidores/as civiles de la Municipalidad Distrital de San Antonio, en

todos sus niveles, sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina.

b) Voluntad de concertacién, conciliacidn, justicia, equidad y celeridad con que
| deben resolverse las diferencias en las acciones administrativas y los conflictos
que pudieran generarse en las relaciones laborales.
| /
/ ; Articulo 43.- Clima laboral
' \ La Municipalidad Distrital de San Antonio, a través de la Subgerencia de Recursos
Humanos promueve un ambiente de trabajo agradable que permita desarrollar el
potencial de los/las servidores/as civiles, incrementando su motivacion e impactando en
los resultados de los servicios que brinda y en la atencién de los administrados, de
‘acuerdo a los lineamientos emitidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil —
/SERVIR.

Articulo 44.- De la igualdad de género
La Municipalidad Distrital de San Antonio promueve la igualdad de género impulsando

acciones para prevenir y contrarrestar la discriminacion en cualquiera de sus formas, en

%EEC“RSow&concordancia con la Politica Nacional de Igualdad de Género y el marco normativo que
A
&,

que debera contemplar las actividades socioculturales, deportivas y recreativas,
mejoramiento de las condiciones psicosociales, prevencion de enfermedades vy
promocién de la salud del personal y su financiamiento.

La Subgerencia de Recursos Humanos conduce los programas de bienestar social,
sobre la base de las necesidades sociales de los/las servidores/as civiles y en funcién
de la disponibilidad presupuestaria.

Articulo 46.- Entrega de compensaciones no economicas
Las compensaciones no econémicas son beneficios otorgados al/a la servidor/a civil, a
través de la entrega de bienes y servicios que la Municipalidad Distrital de San Antonio
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gestione para motivar y elevar su competitividad. En ningun caso pueden consistir en
entregas monetarias, tampoco pueden ser de libre disposicion del/de la servidor/a civil,

ni constituir ventaja patrimonial alguna.

\ CAPITULO IX
DE LA PREVENCION y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

/(’ //Articulo 47.- Hostigamiento sexual

NG El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una
conducta de naturaleza o connotacién 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 la actividad o situacién laboral, docente, formativa o de cualquier otra

indole.

" | Articulo 48.- Medidas de prevencion del hostigamiento sexual

La Municipalidad Distrital de San Antonio establece medidas de prevencién, como
acciones de capacitacion y sensibilizacién a sus servidores/as civiles, entre otras, sobre

normas y politicas contra el hostigamiento sexual en el centro de trabajo, promoviendo

Ante casos de hostigamiento sexual, corresponde a la Subgerencia de Recursos
Humanos derivar las denuncias a la Secretaria Técnica de los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios; asi como orientar a la presunta victima durante el
procedimiento a llevarse a cabo en |la Entidad.

La investigacién y sancion de actos de hostigamiento sexual se rige por el Procedimiento
Administrativo Disciplinario establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento, y de acuerdo a las pautas especificas conforme a lo dispuesto por la Ley
N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 014-2019- MIMP.
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CAPITULO X
DE LA CAPACITACION Y RENDIMIENTO DEL/DE LA SERVIDOR/A CIVIL

Articulo 50.- Objetivo de la gestion de la capacitacion
La gestion de la capacitacion tiene como finalidad cerrar las brechas identificadas en
los/as servidores/as, fortaleciendo sus competencias y conocimientos, acorde con las
funciones y responsabilidades asignadas, para contribuir a la mejora de la calidad de
'los servicios que brinda la entidad, alcanzando las metas y objetivos de la Municipalidad
A : Distrital de San Antonio.
1 Se realiza dentro del marco del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP y la normativa

vigente sobre la materia.

5, Articulo 51.- Plan de Desarrollo de las Personas
J /7Ty CEl Plan de Desarrollo de las Personas se elabora a partir del Diagnéstico de

"‘Necesidades de Capacitacion y es de vigencia anual.

La Subgerencia de Recursos Humanos recoge las necesidades de capacitacion de las

unidades organicas de la Municipalidad Distrital de San Antonio y propone al Comité

RO %0 /

7_//Articulo 52.- Compromiso de asistencia y difusion del conocimiento

Es obligatoria la asistencia y participacion de los/las servidores/as civiles inscritos por la
Municipalidad Distrital de San Antonio en los cursos o programas de capacitacién, para
lo cual el/la servidor/a civil debe suscribir antes de cada capacitacion la Carta de
Compromiso de Capacitaciéon, proporcionada por la Subgerencia de Recursos
Humanos. En caso de inasistencia o desaprobacion, el/la servidor/a debe asumir las

consecuencias economicas y/o administrativas.

Todo/a servidor/a civil que haya recibido cursos de capacitacion por cuenta de la
Municipalidad Distrital de San Antonio, se compromete a difundir los conocimientos
adquiridos en beneficio de la Entidad.
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Articulo 53.- Objetivo de la gestion del rendimiento
La gestién del rendimiento tiene como finalidad identificar, reconocer y promover el
aporte de los/as servidores/as civiles al logro de los objetivos y metas institucionales,
evidenciando las necesidades requeridas por aquellos/as para mejorar el desempefio
en sus puestos.
/
Articulo 54.- Condiciones generales del procedimiento de Evaluacion de
Desempeiio
//{\ / La Subgerencia de Recursos Humanos es la encargada de la conduccién operativa de
’ o la gestién del rendimiento. Asi como, es la encargada de aplicar la metodologia e
instrumentos para la gestién del rendimiento, definidos por la Autoridad Nacional del

Servicio Civil — SERVIR, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

~ La Gestién del Rendimiento se desarrolla a través de un ciclo de caracter anual. El

|-proceso abarca a todas las areas y unidades organicas de la Entidad.

Los resultados son una fuente de informacion y consulta permanente administrada por

la Subgerencia de Recursos Humanos.

CAPITULO XI
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 55.- Medidas de seguridad y salud en el trabajo

La Municipalidad Distrital de San Antonio esta comprometida en lograr el mas alto
desempefio en Seguridad y Salud en el Trabajo, motivo por el cual establece las
medidas destinadas a garantizar las condiciones de seguridad y salud con el fin de
salvaguardar la vida, la integridad fisica y el bienestar sus servidores/as civiles y
usuarios, previniendo y eliminando las causas de accidentes de trabajo y enfermedades
ocupacionales, asi como la proteccidn de los locales e instalaciones institucionales.
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Articulo 56.- Deberes de los/las servidores/as civiles en materia de seguridad y
salud en el trabajo

Todos/as los/as servidores/as civiles deben cumplir con las normas vigentes en materia
de seguridad y salud en el trabajo, asi como las contenidas en el Reglamento Interno
de Seguridad y Salud en el Trabajo y las disposiciones impartidas en forma
complementaria por la Municipalidad Distrital de San Antonio.

)J
E;i obligatoria la participacion de los/as servidores/as en las charlas, capacitaciones,
/récticas de simulacros de evacuacién por desastres naturales y/o tecnolégicos.

'/k; " Articulo 57.- Equipos de Proteccion Personal
La Municipalidad Distrital de San Antonio otorga a los/as servidores/as civiles, en los
casos que corresponda, los Equipos de Proteccion Personal (EPP) segun las funciones

que desempefian, siendo obligatorio el uso de los EPP entregados.

- Articulo 58.- Topico
""1"La Municipalidad Distrital de San Antonio cuenta con un topico médico y con un

' profesional de la salud que atiende casos de emergencia, primeros auxilios y realiza la

S~— evaluacion correspondiente a fin de salvaguardar la salud de los/as servidores/as civiles.

% CAPITULO XII

»‘x‘%\ DE LAS MEDIDAS ADOPTADAS FRENTE AL VIH, SIDAY OTRAS
ENFERMEDADES

N . -
~Articulo 59.- Medidas de prevencion

La Municipalidad Distrital de San Antonio promueve el desarrollo e implementacion de
politicas y programas sobre VIH, SIDA y otras enfermedades en el lugar de trabajo,
destinados a ejecutar acciones permanentes para prevenir y controlar su progresion,
proteger los derechos laborales, asi como erradicar el rechazo, estigma y la

discriminacién de las personas que real o supuestamente viven con Sida.

CAPITULO Xill
DEL LACTARIO INSTITUCIONAL

RIS 2022
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Articulo 60.- Implementaciéon de lactarios en la Municipalidad Distrital de San
Antonio

El lactario es un ambiente especialmente acondicionado en el centro de trabajo, para
la extraccion y adecuada conservacion de la leche materna de la madre trabajadora

durante el horario laboral.

Articulo 61.- Uso del lactario

Las madres usuarias tienen la obligacién de cumplir con el procedimiento establecido
\ para el adecuado uso del lactario, cumpliendo con las recomendaciones de higiene y
adecuada conservacion de la leche materna.

;‘

'\\ \J CAPITULO XIV

Y y DEL REGIMEN DISCIPLINARIO APLICABLE A LOS/LAS SERVIDORES/AS
CIVILES

X . Articulo 62.- Potestad disciplinaria de la Municipalidad Distrital de San Antonio
-La Municipalidad Distrital de San Antonio dentro de la capacidad disciplinaria que la ley

“le faculta, tiene potestad de sancionar faltas cometidas por el/la servidor/a civil en el

"~ desempefio de sus funciones, en los limites establecidos en la legislacion vigente sobre
la materia.

"%—e{u%a responsabilidad administrativa disciplinaria no enerva las consecuencias funcionales,
jo iviles y/o penales derivadas de las faltas cometidas por el/la servidor/a civil, las cuales
s¢ determinaran conforme a la normativa sobre la materia.

 /

~ T Articulo 63.- Procedimiento Administrativo Disciplinario

La determinacion de las faltas y la imposicién de las sanciones disciplinarias se efectian
conforme a lo previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento
General, aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y las directivas que emita
la Autoridad Nacional del Servicio Civil sobre el particular.

Articulo 64.- Faltas graves

Son faltas graves aquellas faltas disciplinarias que pueden originar una suspension
temporal o destitucion, contenidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su
Reglamento General, aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

RIS 2022
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Articulo 65.- Faltas leves
Son faltas leves de caracter disciplinario aquellas que ameritan la sancion de

amonestacion verbal o escrita:

a) No portar el fotocheck en forma visible y permanente durante el horario de

servicio.

b) La no asistencia a los cursos de capacitacién organizados por la Municipalidad

Distrital de San Antonio.

c) El incumplimiento de las normas consideradas como infracciones leves en el

Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

d) Usar de forma indebida los sistemas informaticos, el correo electrénico y el
servicio de internet proporcionado; siempre y cuando no impliquen la afectacién
de los servicios que brinda la Entidad.

e) Exceder del horario establecido en el presente RIS para el tiempo de refrigerio.

f) Elincumplimiento de las funciones relacionadas a la implementacion del sistema

de control interno cuando no suponga falta grave.

El incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente RIS; siempre
y cuando no constituyan faltas que puedan ser sancionadas con suspensién o
destitucion, conforme a las reglas previstas en la Ley del Servicio Civil.

La verificacion reiterada de faltas leves, o la reincidencia en faltas leves, configuran una

falta grave.

Articulo 66.- Sanciones disciplinarias
De acuerdo a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se establecen las siguientes
medidas disciplinarias:

RIS 2022 n
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a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacién escrita.

c) Suspension sin goce de remuneracion desde un (1) dia hasta doce (12) meses.
7 d) Destitucion.

Toda sancion impuesta al/a la servidor/a debe constar en el legajo, a excepcién de la

amonestacion verbal. Tratandose de la comisién de una misma falta por varios

\“ \\ servidores/a civiles, la Municipalidad Distrital de San Antonio podra imponer sanciones
J

diversas a todos ellos, en atencion a las circunstancias sefialadas en el presente articulo

\ y otras coadyuvantes.

Las sanciones podran originarse, ademas, como resultado de la responsabilidad

administrativa funcional del/de la servidor/a civil identificada por el Organo de Control

Institucional.

RITAL
LIDAD DIST
MUNICIPALIAS fONIO

)

\ R
=2 ROCHIR!
) HUA

CAPITULO XV
TERMINO DEL SERVICIO CIVIL

. Articulo 67.- Causas de extincion del vinculo

Son causas del término del vinculo laboral las que a continuacién se detallan:

.{ .
/i b)

i f g
d)

e)

f)

g)

h)

Fallecimiento del/de la servidor/a civil.

Renuncia.

Mutuo disenso.

Invalidez absoluta permanente.

La jubilacion.

La culminacién del contrato de trabajo.

Vencimiento del plazo contractual, de acuerdo al régimen laboral del servidor.
Destitucion.

Inasistencias injustificadas por mas de 3 dias.

Otras determinadas por la normativa vigente.

Articulo 68.- Entrega de cargo

El/la servidor/a civil que finalice su relacién laboral con la Municipalidad Distrital de San

Antonio debe efectuar la entrega de cargo a su Jefe/a inmediato/a o a quien éste
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designe, debiéndose proceder con la tramitacién de la Hoja de Ruta que dé cuenta del
cumplimiento de los aspectos administrativos del/de la servidor/a civil, asi como de la
devolucion de los bienes que le hubieren sido asignados como consecuencia de su
relacion laboral, conforme al procedimiento establecido en las disposiciones internas de

la entidad respecto de entrega y recepcién de cargo.

La recepcion de la entrega de cargo implica la conformidad con la documentacién y
bienes recibidos; no supone una conformidad con el contenido cualitativo del servicio

\ _ prestado, ni una calificacion aprobatoria de la gestion desempefiada por el/la servidor/a.
\ : DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. - Complementariedad del RIS
Las situaciones no contempladas en el RIS son resueltas por la Municipalidad Distrital
de San Antonio en uso de su facultad de direccidén, a través de la Gerencia de
7 Administraciéon y Finanzas, con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales
“"__v,"vigentes y los lineamientos establecidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil. El
/RIS puede ser complementado y desarrollado con las disposiciones internas emitidas

/

N , " por la Entidad.

SEGUNDA. - Complementariedad de normas que regulan los regimenes laborales

Los regimenes laborales comprendidos en los Decretos Legislativos Nos. 276 y 1057,

que coexisten en la Entidad, mantienen sus derechos y obligaciones contenidos en sus

ormas especiales, adicionales a los consignados en el presente Reglamento.

Los/las Jefes/as de las diferentes unidades organicas son responsables de supervisar
el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento,
dentro del ambito de sus respectivas competencias, informando a la Gerencia de

Administracion y Finanzas sobre las inobservancias al mismo.

CUARTA. - Regimenes especiales
Los/las servidores/as civiles y personal destacado, sujeto a regimenes especiales,
deben cumplir con las disposiciones contenidas en el presente reglamento, en lo que
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sea pertinente y de acuerdo a lo dispuesto expresamente por la Subgerencia de

Recursos Humanos.

QUINTA. - Practicantes preprofesionales y profesionales
Por excepcidn, también son de aplicacion las disposiciones del RIS, en lo que sea
pertinente, a los/las practicantes pre profesionales y profesionales.
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CAPITULO |

GENERALIDADES

Articulo 1°. - LA MUNICIPALIDAD

La Municipalidad Distrital de San Antonio, en adelante La Municipalidad, es una
institucion publica del estado, con personeria juridica de derecho publico, con patrimonio

propio y autonomia funcional, econémica, técnica, financiera y administrativa.

Tiene por funcién, entre otras, promover de manera permanente el desarrollo integral

del Distrito, para viabilizar el crecimiento econémico, la asistencia social, y la

. sostenibilidad ambiental.

f\fLas funciones, organizacion y estructura de La Municipalidad Distrital de San Antonio

estan reguladas, entre otros dispositivos, por el Reglamento de Organizacién y

funciones de la Municipalidad Distrital.

Articulo 2.- REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Todos los trabajadores de la Municipalidad Distrital de San Antonio tienen el derecho de

poseer un ejemplar del presente Reglamento, y, por tanto, tiene el deber de conocer y
cumplir con el contenido del mismo, para lo cual la Municipalidad entrega bajo cargo a

cada servidor un ejemplar en fisico del reglamento u otro medio que estime pertinente.

El presente Reglamento Interno de Trabajo podra ser modificado cuando asi lo exijan
las necesidades institucionales y/o las disposiciones legales vigentes que le sean
aplicables. Todas las modificaciones del Reglamento Interno de Trabajo seran puestas

en conocimientos y entregado a los trabajadores.
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La Municipalidad Distrital de San Antonio, a través de la Subgerencia de Recursos
Humanos, podra emitir normas y directivas internas adicionales o complementarias al

presente reglamento.
Articulo 3.- AMBITO DE APLICACION

7 El presente Reglamento Interno es de aplicacién obligatoria para todos los trabajadores
! de la Municipalidad Distrital de San Antonio sujetos al régimen laboral de la actividad

‘ Decreto Legislativo N° 728, a quienes en adelante se les denominara El Trabajador.
\ \ Articulo 4.- ATRIBUCIONES PARA DISPONER ACCIONES DE PERSONAL

_.\\/// Compete al Alcalde de la Municipalidad Distrital de San Antonio contratar, destituir,

\ cesar o despedir al Trabajador de la Municipalidad Distrital de San Antonio, asi como
delegar estas atribuciones, cuando asi lo estime pertinente, de acuerdo a la Legislacion
Laboral Vigente.

Articulo 5.- ORGANO RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE
PERSONAL

ila Subgerencia de Recursos Humanos es el encardo de conducir los sistemas de

~ administracién de personal, seleccidn, evaluacién, capacitacion, bienestar y desarrollo
integral del trabajador, conforme lo establecido en el Reglamento de Organizacién y

Funciones de la Municipalidad Distrital de San Antonio.
Articulo 6.- FACULTAD REGLAMENTARIA

La aplicacién del presente Reglamento no restringe la facultad de la Municipalidad para
" normar reglamentariamente el ingreso a esa entidad, el contrato de trabajo, la aplicacion

de las sanciones disciplinarias, asi como las demas acciones de personal que

— correspondan.
Articulo 7.- BASE LEGAL
Este Reglamento Interno de Trabajo se sustenta en |a siguiente base legal:

e Constitucién Politica del Peru.
e Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

e Decreto Supremo N° 039-91-TR, establece normas que regulan la aprobacion,
modificacion y revision de los Reglamentos Internos de Trabajo.
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o Decreto Supremo N° 039-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

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

e Decreto Ley N° 25593 — Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo.

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

-~ Colectivas de Trabajo.

e Decreto Supremo N° 007-2002, Texto Unico ordenado del Decreto Legislativo
N° 854, Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en sobre tiempo.

A e Decreto Supremo N° 008-2002-TR, Reglamento del Texto Unico ordenado del
Decreto Legislativo N° 854, Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en sobre
tiempo.

e Decreto Supremo N° 012-92-TR, Reglamento del Decreto Legislativo N° 713,
consolidacion de normas sobre descansos remunerados de los trabajadores
sujetos al régimen de la actividad privada.

e Decreto Supremo N° 005-20005-TR, Reglamento de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

e Decreto Supremo N° 004-2006-TR, Dictan disposiciones sobre registro de
control de asistencia y de salida en el Régimen Laboral de la actividad privada.

e Decreto Supremo N° 011-2006-TR, Modifica el Decreto Supremo N° 004-2006-
TR.

e Ley N° 26790, Ley de modernizacién de la seguridad Social en Salud, y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-97-SA.

e Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna y modificatorias.

e Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.

e Ley N° 27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcidn.

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

e Ley N° 27591, Ley que equipara la duracion del permiso por lactancia de la
madre trabajadora del régimen privado con el publico.

e Ley N° 27942 Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y
modificatoria.

e Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 014-2010-TR.
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e Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y modificatoria.
e Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de Licencia a trabajadores con
familiares que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o
sufran accidente grave.
e Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Aprueba el Reglamento de la Ley N° 29783,
-~ Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
e Decreto Supremo N° 017-2017-TR, que aprueba el Reglamento de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
« Resolucion Ministerial N° 249-2017-TR.
e Resoluciéon Ministerial N° 322-2017-TR.

Articulo 8.- DEFINICIONES
Las siguientes:

i"f‘:ff-f;v e Centro de trabajo. - Lugar donde se desarrolla la actividad laboral.

y e Trabajador. - Aquella persona que tiene una vinculacion laboral con la
¢/ Municipalidad.

e Autoridad administrativa de trabajo. - Se refiere a las atribuciones y

competencias que goza el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo y se

aplica a través de sus diferentes instancias.

&,
Q « s .
’2’ — e Municipalidad Distrital de San Antonio. - En adelante la Municipalidad.
DE SA )
\?’ o Empleador. - Persona Juridica que recibe los servicios subordinados de un

/ trabajador a cambio de una remuneracion.

e Caso fortuito. - Es todo acontecimiento o hecho imprevisible que pudiendo ser
previsto, no pueden resistirse o evitarse, que generalmente provienen de las
acciones de la misma persona o de un tercero.

e Fuerza mayor. - Es todo hecho imprevisible que no puede evitarse ni resistirse
que acontece inesperadamente con independencia de la voluntad del hombre,
que generalmente proviene de las acciones de la naturaleza.

e Horario de trabajo. - Es el tiempo durante el cual el trabajador presta sus
servicios al empleador. Este lapso no sera mayor a la jornada legal, comprende
desde el ingreso a la salida del centro de labores. Se determina ajustandose a
la necesidad del servicio.
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e Jornada de trabajo. - Se entiende como el tiempo diario, semanal, mensual o
anual que debe destinar el trabajador a fin de estar a disposicién de su
empleador para brindar la respectiva prestacion de servicios. En la municipalidad
la jornada de trabajo, fundamentalmente se programara en forma mensual, a
través de un rol semanal y mensual de servicios, llevandose a acabo las

| actividades laborales en jornada diaria de 8 horas o de 48 horas semanales,
"\ \ \ Durante la jornada de trabajo, el trabajador pone a disposicion de manera
| efectiva su prestacion de servicios. Por lo tanto, no esta incluido dentro de la
jornada el ingreso anticipado, la demora en la salida, el refrigerio o la simple
presencia sin prestacion de trabajo real.

¢ Remuneracién. - Es todo lo que percibe el trabajador por los servicios prestados

bajo subordinacién, sea en dinero o en especie, cualquiera sea la forma o

denominacién que se le dé, siempre que sea de su libre disposicion.

¢ Rol Semanal o Mensual de Servicio. - Es la distribucidén de tiempo por turnos,

, horarios y tipo de actividad laboral fijados segun la necesidad de prestacién de
servicios de los trabajadores, las mismas que no deberan de superar la jornada
laboral maxima establecida por la ley.

H of
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) CAPITULO I
INGRESO A LA MUNICIPALIDAD

C

Articulo 9.- INGRESO A LA MUNICIPALIDAD

El ingreso de trabajadores a la Municipalidad, se realizara a través de un concurso
publico en estricto cumplimiento de las normas legales, reglamentarias vy
complementarias vigentes, que regulan la contratacion de personal.

Para el cumplimiento de lo previsto, La Municipalidad establecera los procedimientos y
mecanismos respectos a los medios de convocatoria, reclutamiento, evaluacion vy
seleccion de conformidad con las disposiciones internas y normas vigentes sobre la

materia y segun la naturaleza de las plazas y/o servicios que ofrece.
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Articulo 10.- REQUISITOS

Para el ingreso de un trabajador bajo el Régimen del D.L. N° 728 y su Reglamento se

tendra en cuenta lo siguiente:

a) Ser mayor de edad.

b) Declaracién de voluntad del postulante.
a c) Tener habiles sus derechos civiles y laborales.
! d) No poseer antecedentes penales, policiales y judiciales.
: e) Acreditar buena conducta y salud comprobada.

f) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente.

g) No haber sido despedido de esta entidad.

\ h) Reunir los requisitos y perfil de conocimientos, capacitacién y experiencia
necesarios para la plaza o cargo.

i) Aprobar el proceso de seleccion correspondiente, de acuerdo a las

: especificaciones y demas requisitos establecidos.

i) No tener relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, matrimonio, unién de hecho o convivencia con trabajadores
que tengan la facultad de contratar o que tengan injerencia directa en el proceso
de seleccién de personal.

No encontrarse inscrito en el Registro de deudores Alimentarios Morosos
(REDAM) debera de presentar la documentacion que acredite la cancelacién de
la obligacion del pago de la pensidn alimenticia que dio origen a la inscripcién de
dicho registro.

También se puede acceder a una plaza en caso de reemplazo, ante renuncia o
fallecimiento de trabajadores o en casos de suplencia temporal de servidores
que ocupan una plaza conforme lo sefialado y acordado en los Pactos Colectivos
firmados .

Para la prestacion de servicio se celebrara libremente un contrato individual de

trabajo sujeto a modalidad, o un contrato en régimen de tiempo parcial, de
conformidad con los términos de cada plazo o cargo.

n) En todo contrato individual de trabajo, necesariamente debera de constar por
escrito y en triplicado, en forma expresa, la duracién, remuneracién y las causas
objetivas motivo de la contratacion, asi como las demas condiciones inherentes
a la relacion laboral, no aplicando ese inciso en los trabajadores repuestos con
sentencia judicial firme.
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En relacién a lo establecido en el inciso k) del presente articulo, las personas inscritas
en el REDAM que no presenten la documentacion que acredite la cancelacion de la
obligacion de pago de la pensién alimenticia que dio origen a la inscripcion en el citado
registro, deberan de suscribir antes de la firma del contrato una autorizacién de
descuento por planilla por el monto de la pensién mensual fijada en el proceso de

alimentos.
Articulo 11°. - EXAMEN MEDICO

La Subgerencia de Recursos Humanos podra exigir el examen meédico, para el ingreso
al servicio de la municipalidad, para determinar las condiciones de salud del

postulante.

Queda excluido del examen médico indicado, la prueba de VIH y la exhibicion del
\ resultado de esta.

\ ) Articulo 12°. - PRESUNCION DE VERACIDAD

\‘“ La Municipalidad asume que la informacion, datos o documentos proporcionados por
los trabajadores son verdaderos y realiza la verificacién concurrente o posterior que

considere pertinente.

- Sin perjuicio de lo anterior, La Municipalidad en su funcién de control posterior, podra

verificar los documentos y/o informacion que formen parte de los legajos existentes, en
el marco de lo establecido en el numeral 34.1 del articulo 34° TUO de la Ley N° 27444,
Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N°
004-2019-JUS.

<

SonSi el postulante ocultase informacion y/o consignase informacién falsa sera excluido del
AS,
oceso de seleccion. En caso de haberse producido la contratacion, debera ser

!:‘ MUNICIPALIDAD ISTRITAL | Z

oesan i I@espedido por comision de falta grave con arreglo a las normas vigentes, sin perjuicio

/

/6e la responsabilidad penal y civil en que hubiera incurrido.

Articulo 13°. - LEGAJO

La Subgerencia de Recursos Humanos organizara y mantendra por cada trabajador, en
la forma y condiciones que establezca, la informacién relativa a su historia laboral,
cambios en sus datos personales y/o familiares, asi como cualquier otra informacion o

documentacion relativa a su vinculo con la Municipalidad. Asimismo, es obligacion del
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trabajador comunicar cualquier modificacion y actualizacion de dicha informacién a

través de los medios que la municipalidad establezca.
Articulo 14°. - NATURALEZA LABORAL DE LOS TRABAJADORES

Estos deben ser prestados en forma personal y directa, y en los términos que se sefialen

en el contrato laboral respectivo.

Asi mismo, el trabajador prestara sus servicios bajo direcciéon del personal jerarquico
que corresponda, los cuales, bajo el principio de subordinacién, tienen la facultad para
normarlas labores, dictar las ordenes necesarias para la ejecucién de las mismas y
1 sancionar disciplinadamente, dentro de los limites de competencia y razonabilidad,

cualquier incumplimiento de las obligaciones a cargo del trabajador.

\ Corresponde al personal jerarquico competente introducir cambios o modificar turnos,

\_ / dias u horas de trabajo, asi como la forma y modalidad de la prestacion de las labores,

dentro de criterios de razonabilidad y teniendo en cuenta la necesidad del servicio para

3¢ el cumplimiento de los objetivos, obligaciones y metas de la Municipalidad Distrital de
San Antonio.

Estas modificaciones se comunicaran, para el control respectivo a las Subgerencia de

/> ~ Recursos Humanos.

* /' Articulo 15°. - INCOMPATIBILIDAD

Constituye incompatibilidad para el acceso a una plaza, el desempeno de actividades

laborales en la Municipalidad, de trabajadores que mantienen entre si parentesco hasta

/

En toda relacién laboral sujeto a prestacion, subordinacion y retribucién, el periodo de
prueba es de tres meses, a cuyo término el trabajador alcanza derecho a la proteccion
contra el despido arbitrario.

De ser necesario, las partes pueden pactar un término mayor como periodo de prueba
en caso de labores que requieran de capacitacion especializada. Esta ampliacion
debera constar por escrito y no podra exceder de seis (6) meses para el caso de

trabajadores calificados.
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CAPITULO Il
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 17°. - JORNADA LABORAL

a jornada laboral sera de ocho (8) horas diarias y cuarenta y ocho (48) horas
/I:emanales. Corresponde a la Municipalidad a través de la Gerencia Municipal.
Gerencias, Subgerencias, determinar la variacion de la jornada que estime necesaria de

/ acuerdo a las necesidades y exigencias de la prestacion de servicios y de conformidad

’,/,'A\/ de sus limitaciones como empleador.

Articulo18°. - HORARIO DE TRABAJO

El horario de trabajo para este régimen es el siguiente:
. De Lunes a Viernes:

/>Turno Mafiana

Hora de Entrada : 07:00 a.m.
Hora de Salida : 11:00 a.m.
Turno Tarde

Hora de Entrada : 01:00 p.m.

; 7 ora de Salida : 05:00 p.m.
il:,n Muwe,

“ P ~
~———"  Turno Mafhana

Hora de Entrada : 07:00 a.m.
Hora de Salida : 12:00 a.m.

Articulos 19°. - HORARIOS ESPECIALES

Por necesidad de servicios la Municipalidad a través de la Subgerencia de Recursos

Humanos, podra autorizar horarios especiales de trabajo observando las normas sobre
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la materia y sin alterar la jornada de trabajo, la variacion del horario de trabajo sera

efectuada por necesidad de servicio que las Gerencias y Subgerencias, consideren
pertinentes para el buen funcionamiento y cumplimiento de servicio que brinda la

Municipalidad.

CAPITULO IV
ASISTENCIA'Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

/Articulo 20°. - EL REGISTRO, CONTROL DE LA ASISTENCIA Y
PERMANENCIA
Todos los trabajadores estan obligados a concurrir puntualmente a sus labores
' D\ /’ observando el horario de trabajo establecido. La asistencia debe registrarse mediante
los procedimientos dispuestos para este fin, siendo obligatorio que se realice en forma

personal.

El trabajador debe permanecer en el centro de labores durante toda la jornada de
.\ trabajo, desempefiando las funciones asignadas, salvo que, por razones de servicio, se
ff encuentre desarrollando estas fuera del local institucional.

, La salida antes de la hora establecida solo podra producirse con la autorizacién del jefe
inmediato y de la Subgerencia de Recursos Humanos. Todo ingreso y salida del
trabajador de los locales institucionales debe registrarse segun los procedimientos
establecidos.

&\Articulo 21°. - TARDANZA

X =
0 MIUNICIPAL DAY b
> DE SAN ,f;f' TAL

ONY

°7’Es el registro del ingreso a la sede de labores después del horario establecido en el
— reglamento, el mismo que genera descuentos en las remuneraciones mensuales.

Las tardanzas son acumuladas y seran computadas mensualmente para su descuento
correspondiente.

El ingreso al centro de trabajo después de la hora de entrada establecida (7:00 am —
11:00 am y 01:00 pm — 05:00pm) sera considerado como tardanza y se encuentra sujeta
a la deduccién proporcional de la remuneracion mensual del trabajador en razén de lo

siguiente:
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Se concede una tolerancia de cinco (05) minutos para el ingreso de los turnos
establecidos (descontables)

De 01 minuto a 05 minutos Descuento Proporcional segun el siguiente calculo:

e,

’/

\ Y = Valor Minuto

/ / Rem Mensual = “X" —A X = uYu
A —

(e 8 30 (dias) 08 (horas diarias) 60 (minutos)

Calculo de la tardanza diaria

e De 06 minuto a 10 minutos Descuento por falta

El trabajador, podra ingresar a su centro de labores de forma excepcional hasta un

maximo de 05 minutos adicionales al tiempo de tolerancia, con la debida justificacién de

su jefe inmediato y de la Subgerencia de Recursos Humanos, considerandose para ello
como un tope de 04 solicitudes de permiso por mes. Si el trabajador supera ese limite,
se procedera a efectuar el descuento por penalidad correspondiente a un (01) dia por
haber excedido los limites establecidos. Si el trabajador persiste en la concurrencia de
las tardanzas pasados los plazos establecidos en el presente articulo sera sancionado
(25 "EC‘/&;%\ disciplinariamente.

¥

ZArticulo 22°. - TARDANZA JUSTIFICADA

/Serén consideradas tardanzas justificadas a aquellas que se originan como
consecuencia de desastre o emergencia nacional, paralizacién o convulsién nacional
que impidan el acceso oportuno al centro de labores y aquellas autorizadas por la

Gerencia Municipal y la Subgerencia de Recursos Humanos.

Articulo 23°. - OMISION DE MARCA
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Es la omisién de registrar su asistencia conforme al horario de ingreso o de salida que
fijle la Municipalidad, da origen a la declaracion de inasistencia siendo pasible de los

descuentos respectivos, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias a que hubiere lugar.

En el caso de que la omisién de marca sea involuntaria, por motivo de fuerza mayor o

caso fortuito podra ser justificada por el jefe que dependa el trabajador, previa papeleta

e permiso. Para esta justificacion se acreditara documentadamente que el trabajador
ﬂumplié la jornada respectiva.

La justificacién de una omision de marca es sin perjuicio de sancionar el incumplimiento
/ de la obligacion de registrar asistencia, no pudiendo exceder de 03 papeletas de permiso

A
AN

por omisién al mes.
Articulo 24°. - INASISTENCIA

Esta constituida por la falta de concurrencia, injustificada o justificada, al centro de
labores, por la salida del centro de trabajo dentro de la jornada laboral sin la autorizacién
correspondiente; y, por la omisién de marca del registro de asistencia en la hora de

/. ingreso o en la hora de salida.

Por cada inasistencia injustificada se origina el descuento proporcional respectivo

/ previsto por Ley. Estos descuentos no eximen de la sancién disciplinaria por
incumplimiento de obligaciones laborales. La inasistencia por mas tres (03) dias,

constituye falta grave disciplinaria.

La inasistencia, servira para determinar los dias efectivos en que el trabajador tiene
derecho a percibir su remuneracion; asimismo, servira para el computo de su tiempo de

Aeogaecu,?-%\ servicio, para el computo del periodo laboral que le otorgue derecho a goce de

2vacaciones, y demas efectos establecidos mediante disposiciones legales vigentes.
)

} e MUNICIPALIDAD BiSTRITAL Z\‘

=l i Jrticulo 25°. - COMUNICACION DE LA INASISTENCIA

Inmediato el mismo dia en que se produce, el jefe inmediato debera de comunicar tal
hecho a la Subgerencia de Recursos Humanos, a mas tardar al dia siguiente de
producido el hecho, estando el trabajador obligado comunicarse, por el medio mas
adecuado a su alcance para los efectos de considerar la inasistencia justificada

correspondiente.

Articulo 26°. - JUSTIFICACION DE LA INASISTENCIA
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La justificacion de la inasistencia debera ser hecha ante la Subgerencia de Recursos
Humanos, dentro del tercer dia de producida, esto procedera previa acreditacion

documentada que oportunamente justifique dicha inasistencia.

La Subgerencia de Recursos Humanos puede disponer la realizaciéon de visitas al
domicilio del trabajador que no asistié a laborar o que se detecta no ha permanecido en
el centro de trabajo, a fin de indagar sobre la ocurrencia de estos hechos.

/‘Articulo 27°. - IMPUNTUALIDAD REITERADA La impuntualidad reiterada que
h

/

K/

dICH

IPALIDAD DISTRITAL
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aya merecido las sanciones previas de amonestaciones disciplinarias, constituira falta

grave prevista y sancionada de acuerdo a la normatividad vigente.
Articulo 28°. - PERMANENCIA

Todo trabajador esta obligado permanecer en su puesto de trabajo durante el horario
que se le asigne. Esta terminantemente prohibido abandonar la sede del centro de
labores o puesto de trabajo asignado sin haber tramitado la autorizacidon
correspondiente, la cual correra a cargo del inmediato superior y con el conocimiento de
la Subgerencia de Recursos Humanos; mediante el uso de la solicitud de permiso y/o

de Papeleta de Comisién de Servicios.

El incumplimiento de lo establecido en este articulo se calificara y sancionara, de

acuerdo a las normas vigentes, como falta disciplinaria grave.
Articulo 29°. - DESCUENTOS

Para los efectos de descuento por inasistencia y tardanzas el valor dia y el valor hora
se obtendra dividiendo la remuneracién total entre 30, para el caso del valor dia. Para
el valor hora, se dividira el resultado anterior entre el niumero de horas de la jornada

l[aboral.

Los descuentos por las tardanzas, salidas no autorizadas y las inasistencias
injustificadas, afectan a la remuneracién en forma proporcional al tiempo no trabajo, sin

perjuicio de las sanciones disciplinarias que resulten aplicables.



RIT
DL N° 728

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO - HUAROCHIRI

CAPITULO V
PERMISOS Y LICENCIAS

/\\}'\iculo 30°. - PERMISOS

El permiso es la autorizacién, mediante el cual se otorga y/o concede al trabajador para

, "ausentarse por horas o por dias de la sede de labores o puesto de trabajo, durante parte
/,/ \'\ / de la jornada laboral.

Los permisos se solicitan personalmente con la debida anticipacién, estan supeditados
a la necesidad de servicio, asi como a la primacia del interés de la Municipalidad sobre
el interés particular debiendo, para este efecto, contar con la autorizacién del inmediato

superior.

.~ Cuando el trabajador deba ausentarse de su centro de trabajo para asistir a citas

® programadas a EsSalud, debera mostrar con anticipacion de 24 horas a su jefe
inmediato el documento correspondiente de la cita médica, con indicacion de la fecha y
hora de cita, como requisito previo para concederle el permiso, debiendo comunicar las
incidencias a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Articulo 31°. - CASOS EN QUE SE OTROGA PERMISOS
Los permisos pueden concederse por:

a) Por motivos particulares; no requiere de documentacién que lo acredite. Esta
sujeto a los descuentos en tiempo proporcional al autorizado. En el caso de que

el uso de este permiso abarque la jornada legar completa de (8 horas).

b) Por motivo de salud del trabajador; requiere de la documentacion que lo acredite
en este caso del certificado de Incapacidad Temporal para el trabajo (CITT) y/o
Certificado Meédico Particular debidamente refrendado por el titular del Centro
Asistencial de Salud (hospital), Constancia de atencidn suscrito por el profesional
médico autorizado que acredite la asistencia a las citas programadas.
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El tiempo utilizado se tomara de la constancia de atencién médica, mas el
término de la distancia que requiera el trabajador para apersonarse al centro de

labores. El tiempo tomado no esta afecto a descuentos.

Por motivos de capacitacion; se otorga cuando el trabajador deba asistir a
eventos promovidos o aceptados por la Municipalidad en temas que tenga
relacion al cumplimiento de objetivos y fines de la Administracion Publica. Este
permiso se acredita col s respectiva certificacion o la ficha de control por

comision de servicio; no esta afecto a descuento.

Por onomastico; se concedera dia libre no sujeto a descuentos el mismo dia de
onomastico del trabajador, en caso que este coincidiera con un dia no laborable
(sadbado, domingo o feriado) se hara efectivo el primer dia habil siguiente, en
ningun caso podra ser tomado en dia distinto al mencionado, salvo acuerdo
escrito y autorizado por la Subgerencia de Recursos Humanos, este permiso no

esta afecto a descuento alguno.

Citacion judicial o Policial; estos permisos no originan descuento alguno de la
remuneracion siempre que sean debidamente justificados con las respectivas
citaciones, y que esten directamente relacionados con la institucion; en el caso
de citaciones fortuitas y de fuerza mayor, estos permisos seran regularizados
con la respectiva papeleta de permiso debidamente firmados.

Por motivo de representaciéon sindical se autoriza al Secretario General y/o
representantes del Sindicato de Trabajadores Obreros Municipales — SOMUN,
para asistir a reuniones o capacitaciones que se encuentre debidamente
acreditados ante la Municipalidad; estos permisos no estan sujetos a
descuentos, procedera a peticién de parte.

Articulo 32°. - CONDICIONES PARA EL USO DEL PERMISO

Para hacer uso del permiso se requiere de la solicitud del trabajador, la misma que

debera contar con la autorizacién del inmediato superior, y el visado del Subgerente de

Recursos Humanos y debera tramitarse como minimo 24 horas de anticipacion;

excepcionalmente se realizara en el dia en hechos de fuerza mayor o caso fortuito.

Cuando se hace uso del permiso se registrara, en el control de asistencia o en el medio
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adecuado que asigne la Municipalidad, la hora de salida y retorno. Dando a conocer de

su salida al jefe inmediato superior, segun corresponda.
Todo permiso se iniciara luego de registrar la asistencia a la hora de ingreso de labores.

Articulo 33°. - COMISION DE SERVICIO

La comisidén de servicios es la autorizacidon que se otorga, a fin de que el trabajador
ueda realizar actividades por encargo de su inmediato superior, para cumplir
actividades institucionales, fuera del centro de labores, y ante instituciones o entidades

. dentro o fuera de la jurisdiccion durante un determinado tiempo expresado en horas o

L\ /’ dias.

Articulo 34°. - CONDICIONES PARA LA COMISION DE SERVICIO

La comisién de servicio para ser valida se gestionara personalmente y debera contar
con la coordinacién, instrucciones y autorizacién del inmediato superior. Esta
autorizacion sera visada por la Subgerencia de Recursos Humanos.

“1= Al hacer uso de la comisién de servicios se registrara, en el control de asistencia, la hora

" de salida y retorno.

Luego de haberse realizado la Comision de Servicios debera hacerse constar el
respectivo sello y firma de destino de la entidad o institucidn visitada sefialando fecha y
hora de ingreso y de retiro del lugar de comision, mediante formato Ficha de Control por
Comisién de Servicios, el mismo que debera ser entregada debidamente firmada y
sellada al dia siguiente de haber culminado la comision de servicios, la falta de entrega
del formato de Ficha de Control por Comisiéon de Servicios sera considerado como

inasistencia el mismo que sera deducido como descuento dentro de la planilla de

remuneraciones.

En el caso de que no sea posible la obtencion del sello y firma del destino, el
comisionado debera presentar una Declaracion Jurada indicando la realizaciéon de la

Comision de Servicios segun fecha, hora y lugar de la comision.

Toda comision de servicios de inicia luego del registro de asistencia a la hora de ingreso
o labores.

La comision de servicios que no se ajuste a las presentes condiciones se considerara
como inasistencia por abandono de puesto de trabajo.
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Articulo 35°. - DESCANSO MEDICO

Los trabajadores que reciban atencion medica por la modalidad de consulta externa,
hospitalizacién, atencidon de accidentes o emergencia, transferencia médica, por
requerimiento de la entidad municipal o por libre eleccién, y que a su vez se le otorgue
descansos médicos, para el goce de los mismos deberan acreditar con el Certificado de
In*capacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por EsSalud, por el Area de

\
ﬁamd Publica o mediante el Certificado de Descanso Medico por profesional

cophpetente y segun los formatos emitidos por el Colegio Médico del Peru, en estos

(7

casos obligatoriamente deberan ser convalidados por EsSalud. Documentaciéon que

/ ebera ser presentado dentro de las 24nhoras de expedido.

Articulo 36°. - LICENCIAS

La licencia es la autorizacién para ausentarse del centro de trabajo por un periodo no
menor de un dia.

" Las licencias pueden ser con o sin goce de Haberes, para ello deberan tramitarse como
o ]n"jinimo con 24 horas de anticipacion.
S 7/

Articulo 37°. - OTORGAMIENTO DE LICENCIA CON GOCE DE HABERES

Las licencias con goce de haberes seran concedidas en los siguientes casos:

a) Por motivos de Salud; Para el caso de tratamiento de enfermedad, accidente

o intervencion quirurgica del servidor se otorga de acuerdo al Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por EsSalud hasta por el
periodo maximo de once (11) meses y diez (10) dias, se acredita mediante Cita
Médica, Transferencia de Atencién Medica otorgado por EsSalud, Certificado
Médico del Area de Salud Publica autorizado por su respectiva Direccién, o por
profesional habilitado por el Colegio Médico del Peru y segun los formatos
oficiales correspondientes y convalidados por EsSalud segun corresponda. Esta
documentacién debera ser presentada dentro de las 24 horas de culminado su

tratamiento.

b) Por motivo de maternidad; Se otorgara a solicitud de parte, en los términos

establecidos que sefalan las normas generales, debidamente consignados en
el respectivo Certificado expedito por EsSalud; La licencia por maternidad es

subsidiado por EsSalud y se concede a la servidora gestante por un periodo de
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(98) dias naturales de descanso, (49) dias de descanso pre natal y (49) dias de
descanso post natal. El descanso post natal podra extenderse por (30) dias
naturales adicionales en los casos de nacimientos multiples o de nifios con
discapacidad. Para tener derecho a esta licencia, la trabajadora presentara con
anticipacion una solicitud adjuntando el respectivo certificado de incapacidad
temporal para el trabajo (CITT) expedido por EsSalud o el Certificado Médico
otorgado por el profesional tratante, debidamente visado por EsSalud.

Por motivo de fallecimiento de conyugue, padre, hijos; Se autorizara a razén

de hasta cinco (05) dias calendarios, cuando el deceso se produce en el mismo
Distrito de San Antonio, si el deceso ocurre fuera de esta localidad, y siete (07)
dias calendarios en caso que el fallecimiento se produjera fuera. En estos casos

la autorizacion la otorga la Subgerencia de Recursos Humanos.

Licencia por enfermedad grave o terminal de familiar; La licencia por

enfermedad de familiares directos que se encuentran en estado grave o terminal
o sufran accidente grave a que hace mencion la Ley N° 30012, se concede al
servidor por un maximo de siete (07) dias calendarios en los casos de tener un
hijo, padre o madre, cényuge o conviviente enfermo diagnosticado en estado
grave o terminar, o que sufra accidente que ponga en riesgo su vida, con el
objeto que el trabajador pueda asistirlos. En caso sea necesario, la licencia podra
ser extendida hasta un plazo no mayor de treinta (30) dias calendarios, a cuenta
del derecho vacacional; y en caso se requiera de manera excepcional traspasar
dicho periodo, se pueden compensar las horas utilizadas por dicho fin, con horas
extraordinarias de labores, previo acuerdo con la Municipalidad.

Licencia por nacimiento de hijo del trabajador (paternidad); Se otorga al

trabajador por ocasién del nacimiento de su hijo(a), con derecho a remuneracion
por el periodo de diez (10) dias calendarios consecutivos para los casos de parto
natural o cesarea; por (20) dias calendarios consecutivos por nacimiento
prematuro y partos multiples; por treinta (30) dias calendario consecutivos por
complicaciones graves en la salud de la madre.
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f) Por_motivo de capacitacion oficial; se otorga cuando esta referida al

cumplimiento de objetivos y fines de la Municipalidad; y, siempre que guarden

relaciéon con la especialidad del cargo o puesto que desemperie el trabajador.

.. 9) Por motivo de representacion sindical; Se otorgara al Secretario General y/o
/ representantes del Sindicato de Trabajadores Obreros Municipales — SOMUN,
4 que se encuentre debidamente acreditados ante la Municipalidad; procedera a

peticion por escrito de parte de Secretaria General del Sindicato y en

/& / concordancia a lo dispuesto y acordado en los convenios colectivos de cada afio.
Articulo 38°. - OTORGAMIENTO DE LICENCIA SIN GOCE DE HABER

La licencia sin goce de haber no se computa para efectos de tiempo de servicios, se
otorgara en los siguientes caos:

AN a) Por motivo particular. - Se otorgara hasta treinta (30) dias al afio. Estara
% supeditada a la necesidad de servicio que sera determinada por el inmediato
R/ superior.

b) Por motivo de capacitacién no oficial. - Se otorgara hasta por un afio debiendo

acreditarse con la respectiva constancia de inscripcion o matricula. A la
conclusién de esta licencia se acreditara con la respectiva certificacion. Entre
una licencia y otra debera transcurrir un tiempo minimo de dos (2) afios.

c) Licencia por matrimonio. - La licencia por matrimonio se concede al trabajador,

hasta por cinco (5) dias consecutivos como maximos, inmediatamente anteriores

y/o posteriores al matrimonio pudiendo combinarse entre dias anteriores y
posteriores incluyendo el dia del evento, la presente licencia sera deducida del
periodo vacacional.

Articulo 39°. - AUTORIZACION PARA USO DE LAS LICENCIAS

El uso de las licencias no constituye un derecho absoluto, estos se conceden a solicitud
de parte, y con anterioridad al uso de lo solicitado, pudiendo hacerse efectivos siempre
y cuando se cuente con la autorizacién correspondiente la que estara condicionada a la
necesidad de servicio, pudiendo diferirse o reducirse, en cualquier circunstancia donde
prevalezca el interés institucional sobre el particular; del mismo modo, esta peticion se
iniciara con la presentacion de solicitud simple a través de la Subgerencia de Tramite

Documentario dirigida al Titular de la Entidad, con la visacién obligatoria del Jefe



RIT
DL N° 728

< MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO - HUAROCHIRI

Inmediato Superior dentro del plazo de cuarenta y ocho (48) horas y poniendo en
conocimiento de la Subgerencia de Recursos Humanos, salvo que trate de
circunstancias imprevistas, en cuyo caso se requerira de la regularizacién

correspondiente.

/ | CAPITULO VI

DESCANSO SEMANAL Y VACACIONES

Articulo 40°. - DESCANSO SEMANAL OBLIGATORIO

’ é‘\/ La municipalidad respetara las normas vigentes relativas al descanso semanal
obligatorio.

Todos los trabajadores gozaran del descanso semanal obligatorio el que,

;o preferentemente, sera un dia domingo pudiendo recaer en otro dia sustitutorio segun la
% necesidad de servicio y carga laboral de la Municipalidad. El descanso semanal

~ /obligatorio sera remunerado en la forma y proporcion que establece la norma especifica
al respecto.

Articulo 41°. - SUSTITUCION DEL DIA DE DESCANSO

AN los casos en que la Municipalidad requiera que el trabajador preste servicios en dia

UNICIPALID [} ‘l:lTAL
DE SAN onl

éé descanso semanal, este podra sustituir este dia por otro dentro de los sesenta (60)
p ias calendarios siguientes, previa autorizaciéon de su jefe inmediato y de la Subgerencia
e de Recursos Humanos, quedando expresamente prohibida la acumulacion de dias
compensatorios, indicando a ello que es responsabilidad expresa del trabajador la

perdida de este beneficio por el no cumplimiento de lo sefialado en el presente articulo.
Articulo 42°. - HORAS EXTRAS

Es politica de la Municipalidad Distrital de San Antonio, que, en todas las actividades
programadas, en casos excepcionales, por razones impostergables, de naturaleza
especial, por fuerza mayor o fortuita o por necesidad de servicios se considerara la
asistencia obligatoria y bajo responsabilidad para la participacién de los trabajadores en
dias feriados, dias no laborables, o fuera del horario establecido cuando el titular del
pliego o su representante lo requiera y/o determine.
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Los trabajadores que laboran horas extras, deberan contar con la autorizacién
correspondiente, las que procederan solo para atender las necesidades excepcionales
y de coyuntura relacionadas con el cargo que desempefia el trabajador a las
necesidades de la Municipalidad, dichas hora podran ser canjeadas por descanso fisico
del trabajador. Los trabajadores que continuan laborando fuera del horario del trabajo,
para atender asuntos propios der su cargo habitual de trabajo, no seran considerados

como horas extras.

’/\Articulo 43°, - COMUNICACION Y CONTROL DE LABORES
g EXTRAORDINARIAS
/Para su realizacion, el titular del pliego o quien lo represente, debera comunicar por

N
.

/ escrito a las respectivas Gerencias, para que en tiempo oportuno comuniquen al
personal a su cargo para su asistencia en las actividades extraordinarias programadas
por la entidad, previa coordinacion con la Subgerencia de Recursos Humanos para fines
de control y evaluacion. Las labores extraordinarias no compensan o justifican

_inasistencia, permisos particulares o tardanzas producidas con anterioridad a la

% prestacion de las labores extraordinarias.

" Articulo 44°. - REGISTRO Y DESCANSO COMPENSATORIO

Toda labor extraordinaria se registrara obligatoriamente en el sistema de control de

asistencia o en otro medio autorizado, tanto al inicio como su término; solo esta

permitida acumulacién por horas de labores extraordinarias realizadas, y segun su
éoeaecuks%naturaleza puede ser otorgada en condicidn de licencia y/o permiso.

5 5

&, (2
s ﬂ/\
5 MUNICIPALY :: ms:’gnmL g \
B\ “iieen lizadas, se podran reconocer como dias y/o horas de descanso compensatorio
\ 0

\ ¢ utorizado dentro de los 60 dias (02 meses) siguientes a la realizaciéon de las mismas,

segun eleccion y coordinacién con el trabajador y la Subgerencia de Recursos

labores extraordinarias que alcancen una jornada laboral y/o por horas completas

Humanos, quedando expresamente prohibida la acumulacion de dias compensatorios,
indicando a ello que es responsabilidad expresa del trabajador la perdida de este

beneficio por el no cumplimiento de lo sefialado en el presente articulo.
Articulo 45°. - REFRIGERIO

Todos los trabajadores de la Municipalidad tendran derecho a dos horas de refrigerio de
12:00 horas a 14:00 horas, este tiempo no formara parte de la jornada ni horario de

trabajo.
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Articulo 46°. - VACACIONES

Los trabajadores de la Municipalidad tienen derecho a treinta (30) dias calendario de
descanso vacacional por cada afio completo de servicios. Este descanso es un derecho
irrenunciable e intransferible debiéndose tomarse en el afio siguiente en que se adquirié
el derecho. La oportunidad de goce de vacaciones se determinara por acuerdo teniendo

en cuenta el interés del trabajador y la necesidad del servicio de la Municipalidad.

A falta de acuerdo decidira la Municipalidad encargandose a la Subgerencia de

Recursos Humanos su accionar.

2 / La oportunidad de descanso por vacaciones se fijjara en un rol de vacaciones
/.. / programado y autorizado mediante acto resolutivo. Para hacer uso del descanso
vacacional el trabajador debera hacer entrega de cargo, mediante inventario y acta, a
su inmediato superior o ante quien se designe para su remplazo, de los implementos,

enseres, documentacion, equipo o materiales que estuvieran a su cargo.

El uso fisico de vacaciones suspendidas por necesidad de servicio sera otorgable en

- periodos fraccionados, previo conocimiento y autorizaciéon de su inmediato Superior y

“ con conocimiento de la Subgerencia de Recursos Humanos.
Articulo 47°. - FRACCIONAMIENTO Y ACUMULACION DE VACACIONES

El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente de forma efectiva e

interrumpida, salvo que se acuerde el goce fraccionado conforme a los numerales

a) Elservidor debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de
siete (07) dias calendario.

b) Sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral anterior, el servidor cuenta con hasta
siete (07) dias habiles, dentro de los treinta (30) dias calendarios de su periodo
vacacional, para fraccionarlos en periodos inferiores al establecido en el literal
a) y con minimos de media jornada ordinaria de servicio.

c) Por acuerdo escrito entre el empleador y el trabajador se establece la
programacioén de los periodos fraccionados en los que se hara uso del descanso
vacacional. Para la suscripcién de dicho acuerdo, debera garantizarse la
continuidad del servicio.
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Los trabajadores pueden solicitar y convenir por escrito ante la Gerencia de la que
dependen por medio de acta correspondiente, a fin de acumular hasta dos periodos de

descanso vacacional consecutivos.

Por razones justificadas y por necesidad del servicio, la Municipalidad podra diferir o

suspender el goce vacacional.
Articulo 48°. - VARIACION DE VACACIONES

\A solicitud acreditada del trabajador o por razones impostergable, podra adelantarse el

uso del goce vacacional, previa autorizacion de la Gerencia a la que depende y con
/ acepcidn del trabajador y mediante autorizacion correspondiente, se podra modificar o

variar la fecha de inicio del descanso vacacional. Lo acordado se comunicara a la

/\~ ~  Subgerencia de Recursos Humanos para su respectivo tramite.

R\ CAPITULO VII
%\ ~ OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LA MUNICIPALIDAD

/

Articulo 49°. - OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD

%o\ Sin excepcion de las competencias y funciones especificas conferidas, la Municipalidad

istrital de San Antonio, a través de sus 6rganos competentes, tiene las siguientes

1]

o5

bligaciones:

— a) Ejercer, de modo exclusivo, su capacidad de direccién a efectos de planear,
organizar, normar, orientar, evaluar y controlar las actividades en funcion del
cumplimiento de los servicios publicos municipales que brinda, asi como
objetivos municipales.

b) Aplicar las disposiciones contenidas en este reglamento.

c) Modificar el Reglamento Interno de Trabajo, asi como emitir disposiciones en
cuanto a la forma, tiempo, lugar y mejoramiento de la prestacion de servicios y
productividad de los trabajadores.

d) Aplicar sanciones disciplinarias, de acuerdo a la Ley y al presente Reglamento,
ante cualquier infraccion o incumplimiento de los deberes, obligaciones y

prohibiciones del trabajador. Para este efecto tendra en cuenta los principios
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correspondientes a procesos sancionadores disciplinarios de dicho régimen
laboral.

Establecer mecanismos de comunicacion a fin de brindar en forma oportuna, la
informacion considerada pertinente para el desarrollo de las actividades de los
trabajadores.

Autorizar permisos y licencias a los trabajadores.

Llevar un registro actualizado de los datos personales y de las actividades del
trabajador incluyendo méritos y deméritos.

Brindar las orientaciones y prestaciones necesarias en materia de bienestar
social, salud y seguridad laboral.

Fijar la oportunidad de Ilos descansos semanales y vacacionales
correspondientes, asi como los turnos y horarios de trabajo correspondientes.
Organizar el sistema de control de la asistencia y permanencia de los
trabajadores.

Expedir certificados de trabajo, conforme a las disposiciones legales vigentes.

Articulo 50°. - DERECHOS DE LA MUNICIPALIDAD

Sin perjuicio de los derechos que le reconocen las disposiciones legales vigentes y este

9)

Exigir a sus trabajadores el estricto cumplimiento de este Reglamento estando
facultada, cuando se contravenga algunas de sus normas, a aplicar las
sanciones disciplinarias que correspondan.

Seleccionar al personal que ingrese a laborar, de acuerdo a los criterios que al
efecto establezca.

Evaluar el rendimiento laboral de los trabajadores, a fin de promover acciones
destinados a incentivar, capacitar, corregir o sancionar segun sea el caso.
Determinar el puesto o cargo en el que se desempefara el trabajador.

Fijar y modificar el horario de trabajo segun la necesidad del servicio.

Disponer la rotacién, encargatura y/o cualquier otro movimiento de personal, a
fin de optimizar el desarrollo de las funciones de la institucion.

Implementar mecanismos de control que incluyan identificacién de personal,
registro de paquetes que ingresen o salgan del centro de labores.
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CAPITULO VI
DERECHOS, DEBERES, OBLIGACIONES,
PROHIBICIONES Y RESPONSABILIDADES DEL
TRABAJADOR

Articulo 51°. - DERECHOS DE LOS TRABAJADORES
derechos de los trabajadores:

a) No ser objeto de discriminacion por razén de sexo, raza, religion, nacionalidad,
ideas, etnias, opinién, discapacidad, idiomas y otros.

b) Recibir capacitacién en el trabajo a fin de prepararlo para el desempefio de las
labores contratadas o para ocupar un nuevo puesto de trabajo, actualizar y

perfeccionar su productividad y calidad de servicio, asi como, para prevenir

 / riesgos de seguridad y salud en el trabajo.
c) Recibir informacion en cuanto a las disposiciones que norman sus condiciones

de trabajo, la variacion en el horario de trabajo, la aplicacién de nuevas

tecnologias en las labores que desempefian; asi como, de las modificaciones al

|y MuNICIPALIDAD |y
2 OF SAN ANJamI -

Reglamento Interno de Trabajo.

HUAR!

IRI
“\ y d) Derecho a la sindicalizacion.
S e) Ejercer el derecho de huelga segun prescriba en la normatividad.

f) Gozar de treinta (30) dias de descanso vacacional remunerado, una vez

cumplido 12 meses y/o 210 dias de labor efectivamente prestados conforme a
Ley.

g) Tener una jornada ordinaria de trabajo para varones y mujeres de ocho (8) horas
diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales como maximo.

h) Gozar de los feriados no laborales establecido por Le; las mismas que seran
remunerados.

i) Gozar de un seguro de Salud (atencion medica), pagada por la Municipalidad,
hasta donde corresponda.

j) Derecho de jubilacion ya sea ONP y/o AFP’s.

k) Percibir las remuneraciones y beneficios sociales, como CTS, gratificaciones,

seguro de Vida Ley y otros conforme a Ley.
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I) Derecho a los descansos pre y post Natal y permisos de lactancia de acuerdo a
las normativas vigentes.

m) Obtener la credencial de identificacion personal.

n) Solicitar en cualquier momento certificado o constancias de trabajo.

o) Hacer uso de permisos y de licencias por causas justificadas, observando las
normas correspondientes.

p) Otros derechos establecidos de acuerdo a normas con cargo de ley vigente.

\» q) Otros derechos establecidos de acuerdo a normas con rango de Ley vigentes.

Articulo 52°. - DEBERES DE LOS TRABAJADORES

: /\"' / Son deberes de los trabajadores:

) 5

a) Conocer el presente Reglamento, para lo cual la Municipalidad hara entrega de
un ejemplar a cada trabajador, o hara de conocimiento bajo cualquier otro medio

de informacién.

o /. b) Cumplir sus actividades laborales buscando calidad, continuidad, oportunidad,
eficiencia y transparencia en la prestacion de los servicios que brinda la
‘ | Municipalidad.

Cumplir las funciones que le son propias de su cargo con dedicacién vy
responsabilidad, impartidas como politica municipal por las gerencias,
subgerencias, sus superiores y/o jefaturas.

Respetar el principio de autoridad y los nieles jerarquicos. En ese sentido, debe

cumplir con las ordenes e instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos

relativas al desempefio de sus labores, salvo los supuestos de arbitrariedad o

ilegalidad manifestadas, las que debera poner en conocimiento del superior

jerarquico del que emita la orden, asi como la Subgerencia de Recursos

Humanos.

e) Conducirse con decencia en el desempefio de sus actividades.

f)  Cumplir con el horario de trabajo y de refrigerio establecido en la Municipalidad,
durante la jornada de trabajo.

g) Cumplir con el cédigo de ética — Ley N° 27815.

Articulo 53°. - OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Todos los trabajadores estan sujetos a las siguientes obligaciones:
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Cumplir personal y diligentemente los deberes inherentes al cargo que ocupa
como servidores de la Municipalidad.

Conocer, respetar y cumplir dispositivos legales y administrativos establecidos,
asi como lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales del régimen laboral de la
actividad privada que le sean inherentes, lo establecido en el presente
Reglamento, asi como las demas disposiciones legales vigentes.

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos. En ese sentido, debe
cumplir con las ordenes e instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos
relativas al desempefio de su labor.

Percibir en contraprestacidén de sus servicios solo lo determinado en el contrato
individual de trabajo, estando prohibido de recibir dadivas, promesas donativos
o retribuciones de terceros para realizar u omitir actos de servicio, relacionados
con su cargo.

Concurrir puntualmente y cumplir a cabalidad los horarios establecidos, el
registro de su ingreso y salida y la permanencia en su puesto y centro de trabajo.
Respetar las disposiciones que se dicten sobre uso, proteccién, cuidado,
conservacién de los bienes de la municipalidad, destinandolos solo para la
prestacion de los servicios y salvaguardando los intereses de la municipalidad.
Cumplir con las medidas de seguridad y salud que se emitan, asi como utilizar y
conservar los implementos y materiales que para su proteccion le sean
entregados.

Guardar reserva y confidencialidad sobre las operaciones y actividades de la
municipalidad; asi como de la informacion que pueda afectar el derecho a la
intimidad o demas derechos fundamentales de los trabajadores de la
Municipalidad.

Proporcionar oportunamente a la Municipalidad |a informacion necesaria para el
desarrollo de sus actividades, asi como a informacion personal y variacién o
actualizacién de datos para su legajo personal.

Ingresar al centro de trabajo, bienes particulares, que no tengan relacién con sus
labores, salvo autorizacion de la municipalidad.

Permitir la revision de sus efectos personales o paquetes cada vez que sea

exigido al ingresar o salir de los locales de la institucién.
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m) Informar a sus superiores o denunciar ante la autoridad correspondiente, los
actos delictivos o de inmoralidad de los que tenga conocimiento durante el
desarrollo del cargo.

n) Usar ropa de trabajo o uniforme y el fotocheck proporcionado por la
Municipalidad, durante el desempefio de sus funciones.

0) Someterse a los exdmenes médicos en los términos, condiciones y periodicidad

/ / gue determine la Municipalidad. Se excluye de dicho examen la prueba de VIH
Vs / y sus resultados teniendo caracter confidencial en caso el trabajador decida
K realizarla.

p) Usar durante el desempefio de sus labores los implementos de proteccion que
se le suministre.

q) Acatar y cumplir con las comisiones de trabajo a nivel nacional, que por
necesidad del servicio se les asigne.

r) Abstenerse a realizar actos de indisciplina o de violencia, de injuriar, de faltar la
palabra en forma verbal o escrita, de presentar denuncias calumniosas, sea que
A estos actos se produzcan en agravio del empleador, del personal jerarquico o de
%,

otros trabajadores, cuando se cometan dentro del centro del trabajo o fuera de

MUNICIPALIDA

Q-
w
o
@
2,
o

él si los hechos se deriven directamente de la relacion laboral.
\ No practicar actividades politicas o de cualquier indole de similitud no

concernientes a las labores cotidianas en el centro de trabajo.

< Articulo 54°. - PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

" /'Sin exclusién de las prohibiciones fijadas para las normas vigentes, y por alta

g especializacion de nuestros servicios se requiere especial atencién y concentraciéon en
el desempefio de las funciones relacionadas con el cargo que desempefian, queda

expresamente prohibido:

a) Proporcionar informacion falsa u omitir presentar la informacién requerida, en las
formas y condiciones establecidas por la Municipalidad.

b) Usar indebidamente fuera de la institucién el documento de la identificacion
institucional (fotocheck).

c) Utilizar el nombre de la institucion en la atencion de temas de indole personal;
asi como aceptar o mantener situaciones/relaciones en cuyo contexto sus
intereses personales, laborales, econdomicos, financieros o cualquier otro,

pudieran estar en conflicto de las funciones de la institucion.
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\
/ Articulo 55°. - RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR

/ // Los trabajadores son responsables de cuidar y/o velar todos los bienes que le sean

asignados para realizar sus funciones, seran responsables por la pérdida de equipos,
herramientas y demas bienes asignados, como también el rompimiento, por negligencia,
descuido, olvido y otro tipo de omision de los bienes, los mismos que les fueron
asignados para realizar sus funciones, el cual sera descontado de sus haberes y/o

liquidacién de sus beneficios sociales.

CAPITULO IX
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD

wArticqu 56°. - La Municipalidad por la actividad que realiza establecera, instruira y

difundira las medidas de seguridad y salud que sean pertinentes segun las disposiciones
vigentes, de acuerdo a la naturaleza de la prestacion de los servicios publicos que se
desempena. Estas medidas se orientaran a garantizar la vida, salud y evitar accidentes

.~ de trabajo de los trabajadores, asimismo, se orientaran a la proteccién de los bienes de

/-‘”ﬂa Municipalidad.

Todos los trabajadores deberan acatar las disposiciones de seguridad y salud que
adopte la Municipalidad.

Asimismo, deberan informarse, capacitarse, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
fijadas debiendo recurrir los manuales, reglamentos, implementos, equipos y

suministros que la Municipalidad ponga a su disposicién.
Articulo 57°. - MEDIDAS DE SEGURIDAD

La Municipalidad establecera las medidas de seguridad que sean pertinentes, en
consecuencia:

a) Todo trabajador debe acreditar la autorizacidon de salida de un bien, equipo o
material de la Municipalidad.

b) Reportar a su jefe inmediato toda situacién que implique riesgo al trabajador o a
la propiedad de la entidad.
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Ningun trabajador podra hacer ingresar al centro de labores a personas ajenas
a la prestacién de servicio a la Municipalidad o instalaciones de la misma.

No distraer la atencion de otro trabajador de forma que lo exponga a un
accidente.

Todo trabajador debera usar permanentemente el uniforme, implementos o
equipos de seguridad que le sean otorgado segun la naturaleza de su trabajo.
No dejar objetos, materiales, desperdicios o herramientas en lugares en los que
puedan ocasionar accidentes.

Todo trabajador debera participar en campafas o programas de capacitacién o
informacion de brigadas de salud, primeros auxilios o seguridad.

Todo trabajador debera acatar las disposiciones que les indique el personal de
seguridad durante las labores habituales, asi como en casos de siniestro o riesgo
inminente que pueda afectar la salud e integridad fisica del personal y a los
bienes de la Municipalidad.

Todo trabajador que sea chofer deberda conocer y cumplir las normas del
Reglamento General de Transito, velando por un manejo a la defensiva y de
seguridad vial.

Todo trabajador debera velar por el uso adecuado de los servicios higiénicos,
instalaciones o equipamiento teniendo como orientacién la busqueda de un
trabajo seguro.

Todo trabajador municipal debera identificarse por los medios que la
Municipalidad asigne las veces que sea requerido.

Articulo 58°. - INCUMPLIMIENTO DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD Y
SALUD

El incumplimiento a las medidas de seguridad y salud dara lugar a la aplicacion de las

disposiciones disciplinarias contenidas en la legislacién vigente y en el Reglamento.
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CAPITULO X
REGIMEN DE LOS ESTIMULOS

|
|

/tlculo 59°. - FINALIDAD DE LOS ESTIMULOS
\/Los estimulos son medidas que adoptan la Municipalidad cuya finalidad es:

a) Premiar la laboriosidad demostrada en el cumplimiento permanente de los
deberes del trabajador.

b) Premiar comportamientos y actitudes excepcionales cuyo desenvolvimiento
permiten el mejoramiento continuo, asi como el desarrollo productivo, eficaz,
competitivo y creativo de las labores al interior de la Municipalidad.

c) Promover el desarrollo de la identificacién con la Municipalidad, asi como los

objetivos, misién y visién adoptados.

/,.K’rticulo 60°. - CLASES DE ESTIMULOS
Las clases de estimulo que reconocera y otorgara la Municipalidad son:

a) Resoluciéon de Alcaldia y entrega de medalla institucional, en mérito al
cumplimiento permanente de los deberes asignados.

b) Resolucién de Alcaldia, entrega de medalla institucional y otorgamiento de un
premio pecuniario, en mérito al comportamiento y actitud excepcional cuyo
desenvolvimiento ha permitido el mejoramiento continuo o el desarrollo

productivo, eficaz, competitivo y creativo de las labores institucionales.

c) Otros estimulos que se acuerde entregar.

CAPITULO XI
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 61°. - OBJETO DE LA SANCION DISCIPLINARIA

La sancion disciplinaria tiene por finalidad brindar al trabajador la oportunidad de corregir
su conducta, salvo los casos de despido o destitucién.



RIT
DL N° 728

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO - HUAROCHIRI

Articulo 62°. - APLICACION DE LA SANCION DISCIPLINARIA

La sancién disciplinaria sera determinada con criterio de justicia y se aplicara en forma

_proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta cometida. Su aplicacion tendra en

)cuenta los antecedentes disciplinarios del trabajador. La falta sera tanto mas grave

/ cuando mayor sea la jerarquia o nivel del trabajador obrero. Tardandose de la comision

/" de una misma falta por varios trabajadores, la municipalidad podra imponer sanciones

U diversas a todos ellos, en atencién a las circunstancias sefialadas en el presente articulo
y otros coadyuvantes.

Se considera como un criterio de atenuacién en la aplicacion de la sancién a la

colaboracién prestada por el trabajador investigado que tenga como efecto evitar o

disminuir las consecuencias de los hechos o conductas irregulares. Los alcances del

-, procedimiento de colaboracion deben ser regulados por el titular mediante acto
" resolutivo.

NN '- ,f‘"jArticqu 63°. - POTESTAD SANCIONADORA DE LA ENTIDAD

e

El procedimiento disciplinario a un trabajador presupone dos fases. La primera es de

identificacion de la falta y la individualizacién del presunto infractor (originada de una

actividad o accidén de control, una denuncia o la supervision de personal por parte del

inmediato Superior). La segunda etapa se inicia con la imputacién de los cargos,

=5 (previamente tipificados en el contrato de trabajo, las contenidas en las disposiciones
gé{%egales o en el presente Reglamento), la evaluacion de los descargos (si los hubiera) y

N
.\QS‘

[z \I imposicion de la sancion de resultar procedente.
\\»
9 © /(rticulo 64°. - FALTAS DISCIPLINARIAS

Se considera falta de caracter disciplinario a toda accién u omisién voluntaria, o no, que
contravenga las disposiciones que establecen el contrato, el presente Reglamento y/o
disposiciones Legales Vigentes.

La comision de alguna de las faltas previstas en el Reglamento Interno de trabajo, por
parte de los trabajadores, dara lugar a la aplicacién de la sancién correspondiente.

a) Elincumplimiento de las disposiciones laborales vigentes, y las normas emitidas
por la Municipalidad, incluido este reglamento.
b) Atender asuntos particulares dentro de las instalaciones de la Municipalidad,

quedando prohibido dicho acto, durante la jornada de trabajo.
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Promover dentro del centro de labores reuniones ajenas al desarrollo propio de
sus labores, salvo que se cuente con autorizacion del jefe inmediato o, en su
caso, de la Subgerencia de Recursos Humanos.

Propiciar desorden o indisciplina, o realizar actos refiidos contra la moral y las
buenas costumbres.

Simular asistencia de su persona o de otro.

No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar su
ingreso al centro de trabajo en las mafianas y en las tardes, asimismo ausentarse
de su puesto de trabajo sin la debida autorizaciéon de su superior o jefatura,
durante la jornada de trabajo.

Cambiar de turno sin autorizacion previa de su jefe o supervisor.

Hacer valer su condicién de trabajador municipal para obtener ventajas para si
o para terceros; asi como utilizar o permitir el uso doloso de su identidad o de
documentos de la Entidad.

Difundir o prestar declaraciones publicas que dafien la imagen de la
Municipalidad, o la honorabilidad de sus trabajadores, cualquiera sea el medio
por el que estas se realicen.

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; ya sea a favor personal y/o de terceros.

Daflar o destruir documentos, bienes, equipos o instalaciones de la
Municipalidad.

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

Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria o faltamiento de palabra verbal
o escrita en agravio de la Municipalidad, de sus representantes, del personal
jerarquico o de otros trabajadores, sea que se cometan dentro del centro de
trabajo o fuera de él, cuando los hechos se deriven directamente de la relacién
laboral.

Simular enfermedad o presentar certificados médicos fraudulentos.

Realizar actividades de acopio, segregado, reciclamiento u otras actividades de
tipo contaminante o de ventas de bienes o materiales de la Municipalidad con
prescindencia de su valor.
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p) Pintar paredes poner volantes de cualquier naturaleza o causar deterioro o
destruccién a los bienes muebles de la Municipalidad, ejecutar actividades
politicas partidarias en el centro de trabajo, bajo cualquier modalidad y
circunstancias.

g) No cumplir con las comisiones de servicios que le hubieran asignado o desviarse
del cumplimiento de las mismas.

r) Asistir en forma reiterada en estado etilico o bajo influencia de drogas o

. / o sustancias estupefacientes, aunque no sea reiterada cuando por naturaleza de
la funcion o del trabajo revista excepcional gravedad.

s) Actuar con demora o premura intencionada en la tramitacion de documentos,
expedientes, reclamos, informes o cualquier otra labor que compete a su cargo,
asi como disminuir deliberada y reiteradamente el rendimiento de su labor.

t) Consumir bebidas alcohdlicas, drogas y/o estupefacientes en horario de trabajo.

u) Alterar, reiterar o inutilizar |la tarjeta de control propia o ajena y/o alguna relacién

de asistencia; o hacerla desaparecer.

| v) El uso desmedido para actividades extra laborales (uso de redes sociales
WhatsApp, Facebook y otros) dentro de la jornada laboral, si el trabajador como
parte de sus actividades realizara labores de riesgo debera de abstenerse del
uso-de celulares durante el tiempo de su jornada laboral.

Resistirse a recibir documentos administrativos dirigidos a su persona, asi como
deteriorarlos o no registrar en ellos la firma y fecha de su recepcion.

La resistencia de su uso de equipos que le proporcione la entidad, para la
proteccién de su integridad fisica y salud.

Las tipificadas en las normas legales vigentes, asi como aquellas que por su
naturaleza sean calificadas como tales.

Articulo 65°. - SANCION DISCIPLINARIA

La sancién disciplinaria es una accion administrativa, mediante la cual se castiga a un
trabajador como consecuencia de la determinacion de infraccién comprobada a las
normas fijadas en el reglamento u otra disposicion legal vigente y tienen por objeto
asegurar el cumplimiento del mismo y sentar precedentes disuasivos para que no se
repitan conductas negativas similares.

El grado de sancion corresponde a la magnitud de la falta o gravedad, circunstancias y
modalidad empleada. Para que sus efectos tengan caracter correctivo su aplicacion

debe ser eficaz.
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Las sanciones por falta disciplinaria o infracciéon al Reglamento, seran:

a) Amonestacion verbal,

b) Amonestacién escrita;

c) Suspension sin goce de remuneraciones desde un (01) dia hasta doce (12)
meses;

d) Despido.

!

o (/‘\:/

/ Tratandose de la comision de una misma falta por varios trabajadores, se podra imponer
sanciones diversas a todos ellos, en atencién a las circunstancias serialadas en el

presente Reglamento y otras disposiciones coadyuvantes.

El orden de las sanciones es meramente enunciativo y como tal se podra aplicar
cualquiera de las medias disciplinarias de acuerdo a los criterios contemplados en el

~. .. presente reglamento.

' Articulo 66°. - APLICACION DE SANCIONES

" Las sanciones a los trabajadores de la Municipalidad Distrital de San Antonio, se

aplicara por incurrir en las faltas de caracter disciplinario segun se describe:

a) AMONESTACION VERBAL; La amonestacion verbal es aplicada cuando la falta
es de caracter leve.

El jefe inmediato aportara los elementos para la evaluacion de dicha sancién si es que

"0,,, la falta se ha producido con ocasién de las funciones que el trabajador desarrolla en la
A
| unidad organizacional a su cargo, sin perjuicio de la investigaciéon que debe realizar la
Subgerencia de Recursos Humanos.

— La Subgerencia de Recursos Humanos determinada la comisién de falta comunicara
mediante memorando, al jefe inmediato, para que se haga verbalmente de conocimiento

del trabajo la sancién de amonestacion verbal que se decidido imponerle.

Por su caracter oral, no procede su mencién o incorporaciéon en el legajo personal del

servidor, ni tampoco la interposicién de recurso en su contra.

b) AMONESTACION ESCRITA; La amonestacién escrita es aplicada cuando hay

reincidencia en las faltas leves o cuando las faltas revistan cierta gravedad.

La Subgerencia de Recursos Humanos, comunicara mediante memorando al
trabajador la sancién de amonestacion escrita que se ha decidido imponerle.

Copia del referido memorando, con el cargo de recepcion por parte del trabajador
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0 la constancia de haber sido notificado por via notarial en caso de negarse a
recibir la comunicacion, sera emitida a su legajo personal para su registro
correspondiente.

SUSPENSION SIN GOCE DE REMUNERACIONES; La suspension procede
cuando la falta cometida por el trabajador reviste tal gravedad, que amerite

sancionarsele con severidad, pudiendo aplicarse hasta por un maximo de doce
(12) meses.

Esta sancion se aplicara por la Subgerencia de Recursos Humanos, previo
informe del superior jerarquico a la que pertenece el trabajador hara de
conocimiento a este y a la Gerencia Municipal sobre la medida adoptada, la
sancion sera impuesta mediante Resolucion Administrativa y sera puesta en
conocimiento al trabajador la sancién de suspensién que se ha decidido
imponerle. Copia de la referida Resolucion Administrativa, con el cargo de
recepcion por parte del trabajador o la constancia de haber sido notificado por
via notarial en caso de negarse a recibir la comunicacion, sera remitida a su

legajo personal para su registro correspondiente.

d) DESPIDO; El despido del trabajador procede cuando su conducta configura

causa justa de despido prevista en el presente reglamento y las disposiciones
legales vigentes.

El despido es la sancion consistente en la separacién definitiva del trabajador,
impuesta por la comisiéon de una falta disciplinaria que reviste una gravedad tal
que impide el mantenimiento del vinculo laboral con la Municipalidad.

Se materializara de acuerdo a lo establecido en la Ley. La decisién de aplicar
ésta sancidn corresponde al titular de la entidad, pudiendo desconcentrarse esta

atribucién en el Gerente Municipal.

Articulo 67°. - DETERMINACION DE GRAVEDAD DE LA FALTA

Para la determinacion de la gravedad de una falta disciplinaria, se debera tener en

cuenta por escrito las condiciones siguientes:

Circunstancias en que se comete la falta.
La forma de comision.

La concurrencia o no de varias faltas.
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Iv. La participacion de uno o mas servidores en la comision de la falta.
V. Los efectos que produce la falta.
,\iculo 68°. - GRADO DE APLICACION DE LA SANCIONES

\
Las sanciones seran adecuadas, justas y se aplicaran teniendo en cuenta lo siguiente:

I Naturaleza y gravedad de la falta.

. Antecedente del trabajador.

iii. Reincidencias.
/\ iv. Circunstancias en la que se cometié la falta.

V. La responsabilidad dolosa o culposa del trabajador.
vi. La posicién jerarquica del trabajador.
Vii. La falta se considerara mas grave, cuanto mayor sea el nivel jerarquico del

trabajador que lo comete.

o La Subgerencia de Recursos Humanos como autoridad en primera instancia, inicia el
e procedimiento administrativo de oficio 0 a pedido de una denuncia, debiendo comunicar
al trabajador por escrito las presuntas faltas y otorgarle un plazo de seis (06) dias
naturales, esto para que pueda defenderse por escrito de los cargos que se le formulase,

salvo en aquellos caos de falta grave flagrante en que no resulte razonable tal

posibilidad.

¢,

?%Articulo 70°. - PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACION DE LA SANCION
[T

él termino perentorio para la interposicién de los medios impugnatorios es de quince
/.//(15) dias habiles, y debe resolverse en el plazo de treinta (30) dias habiles. La resolucién

de la apelacion agota la via administrativa.

Para los casos de amonestacidn verbal y escrita, el recurso de reconsideracion sera
resuelto por la Subgerencia de Recursos Humanos y los casos de apelacion seran
resueltos por la Gerencia de Administracion y Finanzas de la Municipalidad como jefe
inmediato superior de este, atendiendo los principios y requisitos que exige la normativa
relativa al procedimiento en mencion.

Para los casos de suspensién y despido el procedimiento de impugnacion sera resuelto
desacuerdo a lo establecido en la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
Generala, este debera de ser dirigido a la misma autoridad que expidié el acto que se
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impugna para que eleve lo actuado al titular de la entidad, este a la vez puede

desconcentrar esta atribucion al Gerente Municipal.
' ‘gticulo 71°. - OTRAS RESPONSABILIDADES

Las sanciones administrativas que se apliquen por incumplimiento a lo previsto en el
reglamento, y que por su naturaleza revistan en el caracter de muy graves, no los exime

/ de las acciones correspondientes ante las sedes jurisdiccionales pertinentes, a efectos

K ,,// que dentro de sus competencias determinen la responsabilidad civil y/o penal a que

hubiere lugar.

CAPITULO XII
ATENCION Y TRAMITE DE ASUNTOS LABORALES

* /Articulo 72°. - ATENCION DE LAS SUBGERENCIAS Y RECLAMOS DE LOS
TRABAJADORES

La Subgerencia de Recursos Humanos es la dependencia encargada de atender las
sugerencias, asi como de tramitar los reclamos vinculados a la relacion de trabajo, que

formulen los trabajadores.

Articulo 73°. - INSTANCIA DE TRAMITE

ualquier problema o reclamo que tenga el trabajador debera ser planteado por este
X te el jefe inmediato, quien tratara de solucionarlo. De no estar conforme, el trabajador
-jdré acudir a la Subgerencia de Recursos Humanos, quien e coordinacién con la

Gerencia Municipal trataran de solucionarlo como primera instancia. De no estar de

e

acuerdo el trabajador apelara al despacho de alcaldia, quien dictara la sancion

correspondiente como segunda y ultima instancia.

CAPITULO Xiil
EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 74°. - L a relacion laboral se extingue por:

e Elfallecimiento del trabajador.
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o Extincién de la entidad contratante.

e Larenuncia o retiro voluntario del trabajador.

e Mutuo disenso entre el trabajador y el empleador.

e La culminacion o vencimiento de los contratos sujetos a modalidad.

e Por invalidez absoluta permanente.

/& Por jubilacion del trabajador.

/'« Inhabilitacién judicial.

; e El despido del trabajador, en los casos y formas permitidos por Ley.

e Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los
delitos previstos en los articulas 296, 296-A primer, segundo y cuarto parrafo,
296-B, 297, 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-
A, 398, 399, 400 Y 401 del Codigo Penal, asi como el articulo 4-A del Decreto
Ley N° 25475 y los delitos previstos en los articulos 1,2 y 3 del Decreto
Legislativo N° 1106.

e C(Cese.

Asimismo, la relacidén laboral se extingue por negativa del trabajador al suscribir la
autorizacién de descuento en planilla correspondiente al monto de la pensién mensual

fijada en el proceso de alimentos, en el caso de encontrarse inscrito en el Registro de

_— Articulo 75°. - Los trabajadores que renuncien al empleo deberan hacerlo, respetando

el plazo de ley, mediante carta simple o notarial.

Articulo 76°. - El trabajador podra solicitar retirarse antes del plazo previsto por ley,

guedando la Municipalidad en potestad de aceptarla en forma parcial o total. La solicitud

se entendera aceptada si no es rechazada, por escrito, dentro del tercer dia.

Articulo 77°. - Los trabajadores que finalicen su relacién con la Municipalidad estan

obligados a efectuar la entrega de cargo, de acuerdo al procedimiento establecido para
tal fin.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

PRIMERA. - Es responsabilidad de la Subgerencia de Recursos Humanos divulgar el
contenido del presente Reglamento, entregando un ejemplar a cada trabajador, o hacer
de conocimiento bajo cualquier otro método u sistema accesible al trabajador; por el que
se comprometen a respetar los derechos, obligaciones y demas contenidos del

Reglamento.

SEGUNDA.- Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales, morales o

éticas que se detecten en el centro de trabajo, o que regulen el desenvolvimiento

arménico de las relaciones laborales, no contemplados expresamente en el

Reglamento, seran resueltos en cada caso, atendiendo las circunstancias,

antecedentes, consecuencias u otros aspectos pertinentes, aplicandose los principios

“de razonabilidad y buena fe, el sentido comun y la légica; en concordancia con las
: .;disposiciones legales vigentes.

" TERCERA. - Los de las diferentes unidades organicas, son responsables de supervisar
el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento,
dentro del ambito de su competencia, informado a la Subgerencia de Recursos

Humanos, sobre las inobservancias al mismo, asi como las acciones administrativas

\ VO _- L)

/’comprendldas las demas disposiciones y normativa aprobada por los érganos o
entidades competentes.

QUINTA. - los regimenes laborales especiales en el sector privado se regulan bajo sus
propias reglas, siendo asi, cualquier articulo que se haya obviado se recurrira a la

normativa laboral vigente para el sector privado.

SEXTA. - Quedan derogadas las disposiciones que se opongan a lo dispuesto en el
presente Reglamento.

SEPTIMA. - El Reglamento estara en vigencia a partir del dia siguiente de haber sido

aprobado el presente.



