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ACUERDQ DE CONCEJO MUNICIPAL N° 039-2021-MDO

Ocongate, 23 de junio del 2021.
EL CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE OCONGATE, PROVINCIA DE QUISPICANCHI - CUSCO.

VISTO:

En Sesion Ordinaria de Concejo N° 12-2021, de fecha 272 de junio del afio 2021, presidida por
el Sefior Alcalde Lic. Grimaldo Quispe Quenaya y la asistencia plena de los sefiores Regidores: Jorge
Yucra Qauesuclipa, Séerates Saturnino Quispe Zapatq, Felipe Cruz Ppacsi, Yanette Yapura Quispe y

Que, la Constitucion Politica del Estado en su Articulo 194, modificado por I Ley de Reforma
onstitucional N° 27480, establece expresamente el ejercicio de una autonomia politica, econdmica
y administrativa para las Municipalidades Provinciales y Distritales como érganos de los Gobiernos
Locales, afributo esencial que se encuentra de mismo modo establecido en la Ley Orgdnica de
Municipalidades N° 27972, que en sy Articulo I del Titulo Preliminar, sefiala que en la autonomia
conterida, radica la facultad que ﬁé'nen las:Municipalidades de poder ejercer actos de goblerno,

actos administrativos y actos de c:dmfnf__s?rociéﬁ fos mismos que deben estar imparticios con sujecion
N ordenamiento juridico vigente; - o

Que. de acuerdo ¢ lo dispuééfo por el Inc. 3} del articulo 20° de Ia ley Crgdnica de

w43 unicipalidades Ley N° 27972, sefaia Que son atribuciones del Alcalde ejecutar los acuerdos del
6. w2~ Concejo Municipal, bajo responsabilidad:

Que, mediante Informe N° 08]-2021-T.PE~

JP-MDO, la Oficina de Recursos Humanos, presentd
el reglamento interno de trakajo;

Que, mediome\lnforme Legal N° 103-2021-MDO:
- S€ QPruebe el Reglomento internd de Trabajo:

OAL/TTT, la oficina‘qél_;éeso}fa Legclf“_“_s;ﬁ: y

- Ley Orgénica de Municipalidages! co
administrativa conteridas gor - nidfitaic

wpnol.el Concejo Municipal POR UNANIMIDAD, v con I dispensg-del irdtite de leatur
“probacion det Actd, adoptd ef siguiente:. T e e i e
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ACUERDO DE CONCEJO MUNICIPAL N° 03%-2021-MDO/Q.

Ocongate, 23 de junio del 2021.

EL CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITQO DE OCONGATE, PROVINCIA DE QUISPICANCHI - CUSCO,

VISTO:

En Sesidn Ordinaria de Concejo N° 12-2021, de fecha 22 de junio del afio 2021, presidida por
el Sefier Alcalde Lic. Grimaldo Quispe Quenaya y la asistencia plena de los sefiores Regidores: Jorge
Yucra Qquesudllpa, Sécrotes Satumino Quispe Zapata, Felipe Cruz Ppacsi, Yanette Yapura Quispe y
Basilio Quispe Turpo, v:

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado en su Articulo 194, medificado por la Ley de Reforma
nstitucionat N° 27480, establece expresamente el ejercicio de una autonomia politico, econdmica
administrativa para las Municipalidades Provinciales y Distritales como érganos de los Gobiernos
Locates, atributo esencial que se encuentra del mismo modo establecide en la Ley Orgdnica de
Municipalidades N° 27972, que en su Articulo Il del Titulo Preliminar, sefala que en la autonomia
conferida, radica la facultad que ﬁener:i":lc:s'Municipolidodes de poder ejercer actos de gobierno,
actos administrativos vy actos de odmm;siracnon los mnsmos que deben estar impartides con sujecién
al ordenammiento juridico vigente; o :

Que, de acuerdo a lo dfspd'é'iéib por el l‘nc‘ 3] det arficulo 20° de la ley Orgdnica de
ninicipalidades Ley N° 27972, sefiala que son atribuciones del Alcalde ejecutar los acuerdos del

” Que, mediante Informe N° 081#2021-TPE~JP MDO., la Oficina de Recursos Hurnonos presenta
el reglamento mTerno de trabajo:

Que, mediante informe Legal N° 103-2021 MDO-OALKUT [o] oﬂcmc ﬁe"" "'s~esor|c: Legcﬂ’ _
se c:pruebe el Reglcmenfo nierno de Trabajo;

"% §

Esicmdoalos fccul’rcdes canfersdcs en g Ley 27972 - Ley Orgdnica de Mummpcﬂd_gcies con '
facultades de awtonomia pollflca, econdmica y administrative Conferldos;’

h#&;enal el Concelo Municipal POR- UNAN!MIDA D, x conla drspensu dEI H’t&mﬂe &iE
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| tenor&éﬁ : e#\cﬁ'er.do a la em[\c
iUl Sug‘Gerencm cg%esoﬁ‘ollo Ec:onémlco
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ACUERDO DE CONCEJC MUN

ICIPAL N° 039-2021-MDO/Q.

Ocongate, 23 de junio del 2021.
EL CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE OCONGATE, PROVINCIA DE QUISPICANCHI - CUSCO.
VISTO:

En Sesién Ordinaria de Concejo N° 12-2021, de fecha 22 de junio det afio 2021, presidida por
el Senor Alcalde Lic. Grimaldo Quispe Quenaya v la asistencia plena de los sefores Regidores: Jorge

Yucra Qguesualipa, Sdcrates Saturnino Quispe Zapata, Felipe Cruz Ppacsi, Yanette Yapura Quispe y
Basilio Quispe Turpo, y;

CONSIDERANDO:

Que, ia Constitucion Pofitica del Estado en su Articulo 194, modificado porla Ley de Reforma
onstitucional N° 27480, establece expresamente el gjercicio de una autonormia politica, econémica
y administrativa para las Municipalidades Provinciales y Distritales como érganos de los Gobiernos
Lecales, atributo esencial que se encuentra del mismo modo establecido en Ia Ley Orgdnica de
Municipalidades N°® 27972, que en su Ardiculo Il del Titulo Prefiminar, sefiala que en la aulonomia
conferida, radica la facultad que tienen las. Municipalidades de poder ejercer actos de gobierno,
aclos administrativos y actos de administracién, tos mismos que deben estarimpartidos con sujecion
t ordenamiento juridico vigente; - B

Que, de acuerdo a lo dispuesic por et inc. 3) del arfculo 20° de la ley Crgdnica de

icipalidades Ley N° 27972, sefiala que son atribuciones del Alcalde ejecutar los acuerdos del
2ncejo Municipal, bajo responsablidad:

Que, mediante informe N° 08}-202_1-'TPE'-JP-:\A'DO, la Oficina de Recursos Humanos, presenta
el reglamento interno de trabajo; S L

Que, mediante informe Legal N° TOS-EDQT-;\-‘IDO{OALKTT__T, oy incind'-:'t:}_i_é §é§6n'a Legdf:f; fiicH
Wy, 3€ GprUEDeE el Reglamento Interne de Trobaijo; S )

o fééfc’:ndo a lds;_foéiiltddeé c&nfgridcs en la Ley 27972 - Ley Orgdnica de Municip

= JeE 'fc'l't;uiic:des de autonomia poliﬁc_q,_, econdmica v administrativa “conferidas

Wy M@gnql e:l: Q_c___m'c’:ejo Municipal POR UNANIMIDAD, y con la dispenza de
Jprobacion del Acta, adoptd el siguiente:. DR
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600b10
PRESENTACION

El presente documento constituye el Reglamento Interno de los Servidores Civiles,
en adelante RIS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE, tiene por
objetivo establecer las reglas y normas de conducta laboral que deberd observar y cumplir
obligatoriamente todo servidor de la Municipalidad, a fin de lograr los objetivos de 1a
institucién; de acuerdo al principio de buena fe laboral, con alta productividad y
contribuyendo al bienestar general del trabajador por ende de la localidad.

El cumplimiento y adecuada difusién del RIS permitira aplicar sus normas y estar
permanentemente informado de su contenido. Por lo que todo servidor y trabajador de
LA MUNICIPALIDAD, debe conocer y cumplir el contenido del presente Reglamento.

El acatamiento del presente RIS y de las normas laborales del régimen laboral de la
actividad pblica es obligatorio, bajo sancién estipulada en ley y comprende a todos los
servidores permanentes o temporales de la MUNICIPALIDAD, asimismo el personal
seflalado se sujeta a las condiciones establecidas en su propio contrato y al ordenamiento

legal vigente.

Todas las modificaciones del Reglamento Interno de los Servidores Civiles serdn

puestas a conocimiento de los trabajadores una vez adoptadas por su 6rgano maximo.

Ocongate, abril del 2021
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CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTIICULO 1.- Las disposiciones de presente Reglamento Interno de los Servidores
Civiles (RIS). Deben de ser observados por todos los servidores de la Municipalidad
Distrital de Ocongate, con la finalidad de mantener y fomentar la armonia en las
relaciones laborales entre la Municipalidad y sus servidores.

ARTICULO 2.- EI presente Reglamento es de alcance para quienes accedan al servicio
ctvil, funcionarios y servidores nombrados (Empleados y obreros permanentes) contrato
a plazo indeterminado, a plazo y contratados administrativos de servicios (CAS).
ARTICULO 3.- La armonia en las relaciones laborales debera estar basada en el respeto
reciproco entre empleados y los trabajadores, con la debida consideracién por su
condicién humana y permanente interés por su bienestar.

ARTICULO 4.- Base legal sobre el cual se sustenta el presente Reglamento:

* Constitucion politica del Pert.
* Ley N°27972 Ley Organica de Municipalidades.
¢ Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y

de Remuneraciones del Sector Publico.

e Decreto supreme N°005-90-PCM Reglamento de la Carrera
Administrativa.

* Decreto supremo N°003-97-TR Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,

* Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la funcién publica.

* Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

» Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil.

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

* Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de contrato
Administrativo de Servicios (CAS)

* Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057 y su modificatorio Decreto Supremo N° 065-2011-PCM que

€
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establece modificaciones al Reglamento del Régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios.

¢ Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

¢ Decreto Supremo N° 039-01-TR que establece el Reglamento Interno de
trabajo que determine las condiciones que debe sujetarse a los empleados

y trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones.

ARTICULO 5.- La Coordinacién de Recursos Humanos a través de los responsables de la
Gerencia y Gerencias de Linea, difundirén el presente Reglamento. Corresponde cumplir los
dispuestos en el presente documento a la Gerencia Municipal, Coordinacién de Recursos

Humanos y demas Gerencias, funcionarios y a todos los servidores sin excepcion.

CAPITULO II
DE LA ADMISION

ARTICULO 6.- El acceso al servicio civil se efectuars mediante Concurso Piblico aprobado

por Resolucién Municipal, de acuerdo a las facultades del Reglamento de Organizacién y

Funciones (ROF), y en cumplimiento de lo que se establezca en el Cuadro de Asignacion de

Personal Provisional (CAP-P), Perfil de Puestos (PP) y presupuesto Analitico de Personal

(PAP). Es nulo todo acto administrativo que contravenga la presente disposicién,

ARTICULO 7.- El concurso de ingreso a la Municipalidad Distrital de Ocongate comprende

las fases de convocatoria y seleccién de personal.

1. La fase de la convocatoria comprende: el requerimiento personal formulado por
las unidades orgdnicas correspondientes con la respectiva plaza vacante
considerada en el Cuadro de Asignacién de Personal Provisional (CAP-P) y
Presupuesto Amnalitico de Personal (PAP) la conformidad presupuestal, la
publicacién del aviso de la convocatoria, la divalgacion de las bases del CONCurso,
la verificacién documentaria y la inscripcion del postulante; son requisitos para el
ingreso del trabajador a la Municipalidad Distrital de Ocongate, se requiere ser
mayor de edad , aprobar el proceso de seleccién y presentar la siguiente

documentacion.

CAA 11274




¢ Curriculo vitae documentado

¢ Copia simple del documento nacional de identidad o del carnet de
extranjeria.

* Declaracién jurada de ausencia de nepotismo — Ley N° 26771 D.S N° 021-
2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y N° 034-2005-PCM.

* Declaracion jurada de no tener condena por delito doloso, con sentencia

firme.

¢ Declaracién jurada de no tener impedimento legal para contratar con el
estado.

* Declaracién jurada de cumplimiento de la ley del cédigo de ética de la
funcion publica Ley N° 27815 y su Reglamento D.S N° 033-2005-PCM.

e Declaracidn jurada de no percibir doble remuneracion del estado.

» Declaracién jurada de no encontrarse inscrito en el registro de deudores
alimentarios-REDAM

* Declaracién jurada de no tener inhabilitado vigente ni figurar en el registro
nacional de sanciones de destitucién y despido (RNSDD)

* La Municipalidad Distrital de Ocongate, podrd solicitar documentos

adicionales si la situacion del momento lo amerita.

2. La municipalidad comprobar la informacién presentada mediante fiscalizacion
posterior, pudiendo aplicar las sanciones administrativas y gestionar las acciones
penales que correspondan, en caso que se compruebe que la informacion o
documentacion proporcionada no sera veraz.

3. La fase de seleccion comprende: La calificacion curricular, la prueba de actitud
y/o conocimientos, entrevista personal, la publicacién de cuadro de méritos el

nombramiento y/o contratacién correspondiente.

ARTICULO 8.- El ganador del concurso de ingreso es incorporado a la Municipalidad

Distrital de Ocongate, mediante Resolucién o contrato, en el que ademas se expresa el

respectivo puesto de trabajo.
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INFORME LEGAL N° 103:2021-MDO-OAL/TTT

A NG, LEONIDAS HERRERA PAULLO
GERENTE MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE
QUISPICANCHI CUSCY

DE ABOG. TONNY RICHARD TURPO TAYPE R GERENCIAMUNICIPAL

ASESOR LEGAL i RECIBIDO
FECHA: 17 MAY 262}

REFERENCIA; INFORME N°081-2024-TPE-JP-MDO

NP |F g e 3‘!;‘;_‘:;??"
ASUNTO REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
i R @;@ i
FECHA : Ocongate, 13 de mayo de 2021
Por medio del presente me dirijo a Usted. para saludarlo cordialmente y emitirle la siguiente
opinién legal:
. I. ANTECECENTES '

Se tiene el informe & 081-2021- 152 DO de fecha 14ABRIL2021 emitido por el jefe
de 1a Oficina de Personal de ia Muscpaiuao Distrilal ae Ocongate ABOG, Tony Jean

Pari Esninose

il. BASE LEGAL

v Ley N° 27972 - Ley Organica de Muncigaldades.
v EI TUO de la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General?
voOLEY MY 30057 Ley del Senvicis Civi

v Decreto Suprenio N© 040-20 14-PCM

1. ANALISIS

Que conforme a0 Lroveide a8 fec TAALITL 2021 Gerencia Municipal solicita a esta
Oficing de Asescr o Ledgu, ahe c.]p:nas.;;} g fespecto abinlorme N° 081-2021-TPE-JP-
MD QO de fecha 10080 20et susonde po: 2 Sp0g  Tony Parn Espinoza Jefe de Personal
de la Municipa'idae st de Geongae guen 2oncita se emita opimon tegal amparado
enla ey MY 50057 ey del Servico U aprobado por Decreto Supremo N” 040-2014-

PCM. para ia aprobacitn del reglamente interno de Trabajo.

Gue la entidad muscipal debe contar con un reglaments interno de los servidores civiles,
el cual tiene la hnatidas de establoco congiciones en as cuales debe desarrollarse el
Srviclo Civil sedeianio los drrechor y obigaciones del servidor civil y 1a entidad pubtica,
Asi COMOU taEs sandnes

oy SEURNTECPAL

e 2 - Oren ﬁaﬂm&"ﬁ L
i B SRATRN: [-1 Y

£ | LS B Sargs

ORI s s Rt A

17 MAYD 2071
vor A o 33700

FéL: oA 26
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Ml NECTP ALY o d) nmz‘; Al DE OCONGATE
' ASKESORLA LY {,\L

TN D b M bt s Vi BT FE L D A NON DR INDEPENDENCIAT

Que. siendo Necesano culal con un reglamento interno de trabajo segun 'a Ley 30057
la Oficina de Personal de la Municipalidad Distrital de Ocongate presenta ei reglamento
interno de trabajo cumpliendo con los 1equisitos normativos y estructuras legales

pertinentes
Er virtud a tos cunsiderandos antes oxpuestus se tiene:

[V. CONCLUSION
Este Despacho de Asesoria Legal OPINA:
QUE. SE AGENDE PARA SESION DE CONCEJD MUNICIPAL EL DEBATE Y/O
ANALISIS FAMHA L APHROBACION DEY REGLAMERNTO INTERNO DE TRABAJO DE
LA MUNICIPAL 1AD DISTY HyTAl DE QUONGATE CONFORME A LA LEY N°30057- LEY
DEL SERVICIO CIVIL. APROBADO POR EL DECRETO SUPREMO N° 040-2014-PCM.

V. RECOMENDACION
QUE, UNA VEZ OBTENIDO EL ACUERDO EN SESION DE CONSEJO, SE
FORMALICE EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE OCONGATE, A FIN DE SER REGISTRADO Y PUBLICADO
CONFORME A LEY.

Es cuante informo a Usted, para su conocimiento y demas fines. salvo mejor parecer.

Atentamente,
P f\uvtﬂ.)@ UL bi’.‘ \Lf‘%bio‘l
VISTO e NN,
MOTIVO ;... waSsn . (rEAC
{ PASEA. : %NW@WJ
3 OCONGATE:... ljMvay
Ve i3°
=

Municipalicac Dnstrilon o O egate Goection J0EY - 2022
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QCONGATE
OFICINA DE PERSONAL
“Aiio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

INFORME N°081-2021 -TPE-JP-MDQ

o MUNGIPALLAD JSTAITAL UE OCONGATE
_ XN QUISAICANCH CUSCO
A : Ing. Leonidas Herrera Paulio ) GFRENCIA MUNICIPAL
GERENTE MUNICIPAL / LECIBIDO
DE : Abog. Tony Jean Pari Espinoza FECHA : 14 ABR 2011
I
JEFE DE OFICINA DE PERSONAL o= TR
ASUNTO : PRESENTA REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
. SR
FECHA : Ocongate, 14 de abril del 2021. HORY 14 100 TR é}]@ |

Mediante el presente, tengo a bien dirigirme a Usted, con la finalidad de
remitirle la propuesta del reglamento internc de trabajo para la Municipalidad
Distrital de Ocongate, toda vez que es necesario contar con dicho instrumento de
gestion y que la misma deber4 ser aprobado por Resolucién del Titular de la Entidad.

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

v obligaciones del servidor civil y la entidad ptblica, asf como las sanciones en caso
de incump{imiento.

Que, en referencia a la Undécima Disposicién Complementaria Final del
Reglamento en menci6n, la obligacién de contar con un Reglamento interno de los
servidores civiles es de aplicacién a las entidades sefialadas en el articulo 1 de la
Ley N°30057, Ley del Servicio Civil, encontrandose entre ellas la Municipalidad
Distrital de Ocongate.

Se adjunta a la misma dos ejemplares.

Es cuanto informo a su instancia para tomar las acciones correspondientesm.

¢~ OVEIDO DE GERENCIA

\,';((xn'ﬁ le cwk

1 moTve PR, A5

“ PASE A.: (J ./“Cﬁ’\»/ arevsarasas

Atentamente,

k 1 ‘ ABR 2021
{ OCONGATE :, seerarvans
V()
k)
o H
veg A
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CAPITULO III
SOBRE NORMAS Y JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 10.; La jornada de trabajo ser de ocho (8) horas diarias ¥ cuarenta y ocho

= (48) horas semangles. Corresponde a la Municipalidad, a través de la Coordinacién de
Recursos Humanos, 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 sus
limitaciones como empleado los que se sujetaron al horario siguiente:

Ingreso 08:00 AM Hora exacta
LUNES A — . .
VIERNES Refrigerio 1:00 PM a 2:00 PM No hay tolerancia
Salida 5:00 PM
. Tolerancia 05 minutos A partir de
minuto 6 se
considera
descuento

GRADUALIDAD EN LA APLICACION SOBRE DESCUENTO POR TARDANZA.

Acumulacién de minutos de Tardanza al Mes Detalle de Descuento
15 minutos Un Dia
25 minutos Dos Dias
35 minutos Tres Dias
35 aMas Cuatro Dias
. El presente horario se rige para servidores que pertenecen al Régimen del Servicio Civil,

Ley 30057, también para los regimenes del D.L 276 (empleados y obreros permanentes),
CAS (D.L 1057) asi como para funcionarios que prestan servicios en la Municipalidad.
Los trabajadores pertenecientes al Régimen Laboral D.L 728, se sujetaran al horario y ro}
de actividad que se establezca en las dependencias donde se realizarn el cronograma de

labores durante la semana,

ARTICULO 11.- los servidores que por naturaleza de sus servicios tengan que laborar
los domingos y/o feriados, gozaran el curso de la semana UN (01) dia de descanso

compensatorio debidamente remunerado, para ello deben contar con la autorizacidn por

su Jefe inmediato.




CAPITULO IV
SOBRE EL CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 12.- Todos los servidores de la Municipalidad Distrital de Ocongate, estan

W@%&“& TEEIstTar su asistencia, en el registro de huella digital o el registro pertinente,

tanto a la hora de ingreso como de salida, quedando terminantemente prohibido
exoneraciones del registro de ingreso.

AR_BCULO 13.- los servidores de la Municipalidad Distrital de Ocongate, deberan

‘cmu—mplir con la jornada y horario de trabaja establecido en el articulo 10° de! presente

reglamento teniéndose como reglamento maximo para el ingreso a la entidad hasta 05

minutos diarios, a partir del minuto 06 se considera para la acumulacién de tardanza para

' el respectivo descuento. Las tardanzas ¢ inasistencias fuera de la tolerancia sefialada,

. seran descontadas y no tienen naturaleza disciplinaria. Asimismo, la tardanza a partir del

minuto 6 de la hora de ingreso serd objeto de amonestacion verbal; de reiterarse las faltas

serdn de motivo de suspension sin goce de remuneraciones, y conforme a su reiteracion

se incrementardn las sanciones, pudiendo llegar hasta a la destitucién previo

procedimiento sancionador.

ARTICULO 14.- Las partes de control de asistencia establecidos para las dependencias
que no cuenten con un reloj o que por la naturaleza de su labor deben llevar un registro

manual, deberdn ser remitidos mensualmente a la Coordinacién de Recursos Humanos.

ARTICULO 15.- El servidor esta obligado a concurrir a2 su puesto de trabajo

. inmediatamente después de haber registrado su ingreso a través del reloj marcador y/u
otro medio anédlogo de control.

ARTICULO 16.- La asistencia de cada trabajador serd registrado en el sistema electrénico
por huella digital y/u otro que determine la Municipalidad en el que se registra todas las

incidencias referentes a la asistencia y puntualidad.

ARTICULO 17.- El servidor que habiendo registrado su asistencia hace abandono del
local en horas del trabajo sin autorizacién respectiva, serd susceptible de descuento
equivalente a UN (01) dia de labor.
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ARTICULO 18.- los trabajadores de la Municipalidad Distrital de Ocongate, que sean
requeridos por otras entidades de la administracion publica mediante destaque y/o
designaci6n se ajustaran al Reglamento General de la Ley del Servidor Civil, Aprobada
por decreto Supremo N° 040-2014-PCM

CAPITULOV

DE LA PERMANENCIA DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTiCEE_O 19.- Es obligacion del servidor permanecer en su puesto de trabajo durante

la jornada laboral. Asimismo, esta prohibido salir en horas de trabajo a tomar desayuno o
libar licor.

ARTICULO 20.- El servidor queda prohibido durante toda la jornada de trabajo, de
dedicarse a actividades distintas a las que sean propias de su cargo serd aplicable el

presente Reglamento.

ARTICULO 21.- Esta prohibido la realizacion de concentraciones ¥ reuniones ajenas al
servicio, en los locales de la Municipalidad, asi como formar grupos o sostener
conversaciones ajenas al servicio, en su puesto de trabajo, en los pasadizos, plaza de

armas y en otras oficinas.

ARTICULO 22.- El servidor que se encuentre fuera de su puesto de trabajo antes del

férmino de la jornada de labor o se encuentre a la espera del vencimiento de] horario de

trabajo Isara marcar su tarjeta o registrar su salida incurre en falta de caracter disciplinario.

ARTICULO 23.- los jefes inmediatos que verifiquen el abandono de puesto de trabajo

sin justificacién alguna, de uno o més servidores deberan dar cuenta a su superior de

inmediato, para que, a través del mismo, sea puesto en conocimiento a la Coordinacion

de Recursos Humanos.

ARTICULO 24.- El control de la permanencia del servidor en su puesto de labor es de
responsabilidad de jefe inmediato y de la Coordinacién de Recursos Humanos, sin excluir

que le corresponda al propio servidor.
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ARTICULO 25.- Es atribucién y responsabilidad de la Coordinacién de Recursos
Humanos, asignar al personal de su 4rea para el desarrollo de visitas inopinadas a
cualquier unidad organica de la Municipalidad a fin de supervisar la permanencia de los
trabajadores.

ARTICULO 26.- Ningtn trabajador permanecer en las instalaciones de la Municipalidad
Distrital de Ocongate en dias no laborables, salvo que cuente con la autorizacién su jefe
inmediato y se haya comunicado dicho hecho 2 la Coordinacién de Recursos Humanos

para tramitar la autorizaci6n de ingreso correspondiente.

CAPITULO VI

DE LAS INASISTENCIAS Y TARDANZAS
ARTICULO 27.- Se considera inasistencia:

1. La concurrencia al centro de trabajo sin causa justificada.

2. La faita de registro de ingreso y/o salida.

3. El retiro del servidor antes de la hora de salida sin justificacién alguna.

4. La inconcurrencia a su puesto de trabajo inmediatamente después de

registrar su ingreso

hg

Registrar la asistencia vencida después de la hora de tolerancia.
6. Las salidas no autorizadas en las que no guarda estricta conformidad con
el procedimiento establecido en el presente Reglamento.
ARTICULO 28.- Se considera tardanza el registro de ingreso al centro de trabajo, si el
trabajador ingresa a su puesto de trabajo después de los 05 minutos de tolerancia

otorgados en el articulo 13° del presente reglamento.

CAPITULO VII

DE LA JUSTIFICACION DE INASISTENCIA

ARTICULO 29.- El trabajador que por razones de salud se encuentre impedido de
concurrir a sus labores est4 obligado de comunicar a través del teléfono a cualquier
mecanismo andlogo a su jefe de inmediato; quien reportara dicha ausencia a la
Coordinaci6n de Recursos Humanos a més tardar a las 10:00 am del mismo dia, quedando

obligado el servidor a presentar el certificado médico de descanso dentro de los DOS (02)

ol y
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dias utiles siguientes al de su reincorporacién, caso contrario se considera como
inasistencia injustificada.

ARTICULO 30.- l0s descansos médicos otorgados a los trabajadores de esta comuna por
médicos particulares seran considerados hasta en un méximo de cinco dias (05), sean
estos consecutivos o no durante el ejercicio presupuestal anual, los mismos que deberan
ser expedidos en el formulario del colegio médico del Pera y presentado un plazo no
mayor de 48 horas, con la documentacion sustentatoria, tales como recetas, Boucher de

compra de medicina etc., a la Coordinacion de Recursos Humanos.

CAPITULO VIII

DE LAS LICENCIAS, PERMISOS Y LAS COMISIONES DE SERVICIOS

ARTICULO 31.- Se entiende por licencia a la autorizacién para no asistir al centro de

trabajo uno o m4s dias. Se otorga a solicitud del trabajador y estd condicionada a la
conformidad institucional.

La licencia se formaliza con la Resolucién correspondiente.

ARTICULO 32.- Las licencias a que tienen derecho los funcionarios y servidores son:
1. Con goce a remuneraciones:
* Por salud, segtin lo que disponga el certificado médico respectivo. Los casos
en los que el descanso dedico acumulado en el afio superen los veinte (20)
dias, correspondientes a ESSALUD asumir la obligacién econémica de los
subsidios correspondientes.
* Por descanso pre y post natal, cuyos subsidios corresponden a ESSALUD.
¢ Por paternidad o adopcién
* Por fallecimiento del conyugue, padres, hijos o hermanos hasta por 05 dias,
pudiendo extenderse hasta por 07 dias mas cuando el deceso se produce en
un lugar geografico diferente a donde labora el servidor.
¢ Por capacitacion, cuando sea financiada o autorizada por la Municipalidad,
siempre que el objetivo de la misma esté vinculado con el plan de
capacitacion.

* Por funcién edil de acuerdo con la Ley N° 27972.
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2. Sin goce de remuneraciones:
¢ Por motivos particulares.
¢ Por capacitacién cuyo objetivo no esté vinculado con el plan de
capacitaciones de las Municipalidad.

» Para gjercer cargos civicos.

3. A cuenta de vacaciones:
®* Por matrimonio.

* Por enfermedades grave del conyugue, padres ¢ hijos.
ARTICULO 33.-los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables

como tiempos de servicio en la administracion publica, para ningtin efecto.

ARTICULO 34.- El trémite de la licencia se inicia con la presentacién de la solicitud
simple de parte del interesado dirigida al alcalde, con la votacién del jefe inmediato y/o
inmediato superior, requisito sin el cual no se iniciar4 el tramite correspondiente.

La solicitud debera ser presentada a pedido de parte en un periodo no menor a los 2 dias
naturales anteriores a la fecha de uso de la licencia: salvo en los casos fortuitos o de
emergencia no prevista, que serd presentada hasta un plazo maximo de 24 horas siguientes
ocurridos el mismo.

La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia. Si el funcionario
o servidor se ausentara en estas condiciones, sus ausencias se consideran como

inasistencia injustificada salvo en los casos fortuitos o de emergencia no prevista.

ARTICULO 36.- Toda licencia salvo por salud y por fallecimiento de un familiar, deber4n
como requisito para su admisibilidad ser presentado a la Coordinacién de Recursos

Humanos hasta ¢l dia anterior a su vigencia.

ARTICULO 37.- Se considera permiso a la autorizacion concedida al trabajador para
ausentarse dentro de la jornada diaria de trabajo o para asistir al centro de trabajo.

ARTICULO 38.- El otorgamiento de permiso debera ser autorizado por el jefe inmediato,
en caso de ausencia, por ¢l inmediato superior de la dependencia donde presta servicios
el que en ningtin caso tendré un nivel jerdrquico inferior al Gerente o de nivel equivalente,

con previo conocimiento de la Coordinacién de Recursos Humanos.

11
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ARTICULO 39.- Los permisos a que tienen derecho los funcionarios y servidores son:
1. Con goce de remuneraciones:

¢ Por onomastico.
* Por razones de salud debidamente acreditadas.
¢ Por lactancia.
® Por capacitacion, cuando sea financiada o autorizada por la municipalidad,
siempre que el objetivo de la misma esté vinculada al plan de
capacitaciones de la municipalidad.
* Por citacion expresa: judicial o policial.
2. Sin goce de remuneraciones:
* Por motivos Particulares.
. * Por capacitacion, cuyo objetivo no esté vinculada al plan de capacitaciones
de la Municipalidad.
ARTICULO 40.- los permisos para acudir a la consulta médica a los hospitales de
ESSALUD o del Ministerio de salud; deberan solicitar permiso con la debida
anticipacion, previa cita, al retorno del mismo deber4n presentar constancia de atencion
respectiva. Del mismo modo para aquellos que sigues tratamientos de rehabilitacién
acreditaran con el cronograma y sello de atencién. Los trabajadores que incumplan dichas

disposiciones se les efectuara el descuento correspondiente,

ARTICULO 41.- Las servidoras al término del periodo post natal, tendr4 derecho a una
hora diaria de permiso por lactancia hasta que su hijo cumpla un afio de edad. Debiendo
. efectuarse este al inicio o al término de la jornada laboral.

ARTICULO 42.- Se otorgara un dia (01) de descanso por onomastico al servidor; si el
servidor no hiciera uso del mismo perdera este beneficio. Si el onomastico coincidiera

con ¢l dia feriado, sabado o0 domingo este beneficio podré ser tomado el primer dia h4bil
siguiente.

ARTICULOQ 43.- La comisién de servicios sera exclusivamente para atender asuntos que
se realice fuera del centro de trabajo y relacionados necesariamente con el servicio por

que debera ser compatible con las funciones asignadas al servidor.

-y
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ARTICULO 44.- Como requisito para que el servidor pueda hacer uso fisico de la
gatorizacion debera previamente entregar la PAPELETA DE SALIDA a la Coordinacién

12



de Recursos Humanos para el registro de la hora de salida. Asimismo, el servidor queda

obligado a su retorno a constituirse en la mencionada oficina para el registro de la hora
real de retorno.

CAPITULO IX

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

ARTICULO 45.- Son derechos exclusivos de la alta direccion de la municipalidad

Distrital de Ocongate, en estricta coordinacién con la Coordinacién de Recursos

Humanos en materia de su competencia:

. Ejercer su poder directivo a través de sus Organos, a fin de poder planear,

organizar, integrar, dirigir y controlar las actividades del personal en el
centro laboral, estableciendo politicas destinadas a la consecucion de los
objetivos constitucionales.

La integracion y permanencia de la institucion.

3. Impartir ordenes ¢ instrucciones que permitan el normal desarrollo de las

actividades.

Desplazar a un trabajador a cualquier dependencia por necesidad de servicio.

5. Seleccionar mediante nombramiento y/o contrato de personal que estime

9.

conveniente de acuerdo a las necesidades de las Unidades orgénicas, siempre
y cuando exista plaza vacante en el cuadro para asignacién de Personal
Provisional (CAP-P) y presupuesto Analitico de Personal (PAP), previo
informe de la Oficina de Planificacién y Presupuesto.

Elaborar el rol anual de vacaciones, asi como conceder permisos y licencias.
Ejecutar procesos técnicos de evaluacion periédica de empefio de trabajador.
Cumplir y hacer cumplir, las disposiciones legales vigentes conformes a la
Ley.

Cumplir y hacer cumplir, el presente Reglamento, documentos de gestion

10. Pagar las remuneraciones, gratificaciones, bonificaciones vacacionales y

demés derechos econémicos laborales de acuerdo a la disponibilidad

presupuestal y financiera.

11. Llevar planillas y boletas de pago de remuneraciones de los servidores,

12. Aplicar medidas administrativas y disciplinarias correspondientes.

13



13.

14.

Propiciar un clima de armonia y paz laboral, atendiendo dentro de sus

posibilidades, con arreglo a la Ley, de las demandas y requerimientos de los

trabajadores relacionados con el bienestar del centro laboral.

Designar a los funcionarios en los cargos de confianza de esta Institucién.

15. El cumplimiento de las funciones del sistema de control interno.

CAPITULO X

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

ARTICULO 46.- Son derechos de los servidores los siguientes:

1.

Gozar de estabilidad, ningln servidor puede ser cesado ni destituido sino
por causa prevista en la Ley y de acuerdo al procedimiento establecido.
Percibir las remuneraciones que corresponde a su nivel, incluyendo las
bonificaciones y beneficios que procedan conforme a la Ley.

Gozar anualmente de TREINTA (30) dias de vacaciones remuneradas,
salvo acumulacién convencional hasta de dos periodos.

Hacer uso de permisos o licencias por causas justificadas o motivos
personales de acuerdo al Reglamento Interno de los Servidores Civiles
(RIS).

Recibir los utiles que sean necesarios para ¢l desempefio de sus funciones.
Recibir trato Cortez por parte de sus superiores y compafieros de trabajo.

Formular el reclamo cormrespondiente cuando se considere que se¢ ha
vulnerado sus derechos.

Asociarse con fines sindicales, culturales, deportivos, asistenciales,
cooperativas o cualquier otro fin licito.

A la reserva sobre la informacién que pudiera efectuar su intimidad
contenida en su legajo personal, a fin que la misma no pueda ser conocida
fuera del dmbito de la relacién de trabajo, salvo mandato judicial o
administrativo, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27806, Ley de

trasparencia y acceso la informacién publica y su Reglamento.

10. Los demads Derechos que le otorga la constitucién y las Leyes Laborales.

14



CAPITULO XI
PROHIBICION DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 47.- Sin perjuicio de lo previsto en la legislacién administrativa, civil y

penal, todo trabajador esta prohibido de realizar las siguientes acciones:

1. Ingresar a laborar luego de la hora de ingreso y tolerancia méxima
permitida, sin la autorizacién correspondiente.

2. Registrar la asistencia de otro trabajador o hacer registrar la suya con la de
otra persona.

3. Cambiar de turno u horario de trabajo sin la debida autorizacién.

_ 4. Disminuir de forma deliberada y reiterada el rendimiento de su labor, salvo
. en los casos no atribuibles al trabajador.

5. Ingresar o portar armas o manipular drogas o sustancias alucindgenas o
material pornogréfico (incluso por internet) al interior de la institucién.

6. Perturba el desempefio de los compafieros de trabajo a través de actos tales
como, fumar, escuchar musica a alto volumen, mantener conversaciones
extensas y recurrentes a través del teléfono sobre asuntos ajenos al que
hacer laboral, as{ con otros que afecten la tranquilidad o el normal
desarrollo de las actividades laborales.

7. Leer diarios, revistas, periédicos u otros medios cuyo contenido promueva
el ocio de la jomada de trabajo, con excepeion de aquellos que estén
estrechamente vinculados con la labor que ejecuta o que su jefe inmediato

. autorice,

8. Realizar actividades econémicas que generan lucro para sf mismo en el
centro de trabajo.

9. Trabajar hora extraordinaria en 4rea distinta donde desarrolla sus labores
normalmente, sin contar con la orden expresa de su Jefe inmediato.

10. Realizar o fomentar actividades particulares o reuniones ajenas a las
actividades laborales de las oficinas o pasadizos de la institucion.

11. Crear o fomentar condiciones insalubres dentro de las instalaciones del
centro de trabajo.

12. Entregar a terceros u otros trabajadores en forma directa o indirecta, la

documentacion original o produccion referida a la informacion técnica,
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sistema de trabajo, programas de computo y/o cualquier informacién que
produzca o posea la Municipalidad, salvo que dicha entrega cuente con la
autorizacién de la gerencia competente.

13. Efectuar inscripciones o pegar volantes en las paredes, puertas, techos o
ventanas internas o externas de las instalaciones de Ia Municipalidad o fuera
de ella sin la autorizacién respectiva.

14. Realizar propaganda o proselitismo politico dentro del centro de trabajo o
durante de la jornada de trabajo.

15. Mal utilizar o daflar materiales asignados a su cargo, desperdiciar
materiales u otros elementos otorgados con ocasién de las tareas
encomendadas, asi como malgastar innecesariamente los recursos de la
Municipalidad.

16. Manejar u operar equipos, magquinarias o vehiculos que no se haya asignado
© autorizado.

17. Valerse de su condicién de trabajador de la Municipalidad para obtener
ventaja de cualquier fndole en las entidades publicas privadas, mantengan
0 no relacién con sus actividades.

18. Atribuirse representacion de la Municipalidad frente a terceros, sin estar
premunido de ella.
19. Otras que sefiala la Ley.

CAPITULO XII
ABSTENCIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 48.- los servidores de la institucién que tengan capacidad de decision

administrativa, deberan abstenerse de participar en los asuntos cuya competencia les esta

prohibida en los siguientes casos:

1. Si participa en decisiones de admisién, evolucién, ascenso, rotacion
personal y en las asignaciones de premio u otros similares, relacionadas
a sus parientes hasta el segundo grado de afinidad o hasta el cuarto
grado de consanguinidad.

2. Si participa en la comisién de procesos administrativos disciplinarios y
estd incurso en la sancion él o su conyugue, conviviente o pariente.

3. Otras que sefiala la Ley.
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CAPITULO X111

DEL FOMENTO Y MANTENIMIENTO LABORAL

ARTICULO 49.- Es objetivo fundamental de la Municipalidad Distrital de Ocongate, el
proporcionar igualdad de oportunidad a todos sus trabajadores, estimulando su progreso

y desarrollo sin ningun tipo de discriminacién.

ARTICULO 50.- Son principales normas de fomento y mantenimiento de la armonia
laboral que de manera enunciativa se seflalan, por no ser excluyentes las siguientes:

1.

Todos los responsables de brindar un servicio de calidad de acuerdo a
los lineamientos y politicas establecidos por la institucion,

Realizar una supervisién racional y justificada con respeto ala dignidad
de la persona, manteniendo la armonia y comprensioén dentro de la
relacién laboral.

Disponer que se atienda oportunamente solicitudes, reclamos o quejas
de los trabajadores y se evalfian sus sugerencias,

Propiciar y fomentar el desarrollo profesional, técnico, fisico, cultural
y social de los trabajadores,

Proporcionar dentro de las posibilidades de las instalaciones ambientes
adecuados de trabajo, incluyendo equipos, materiales, herramientas,

ropa de trabajo e implementos de seguridad para ¢l desempefio de las
labores.

Establecer criterios de capacitacién y perfeccionamiento de los
trabajadores sin distinciones.

Formular las directivas, normas y reglamentos que se requieran para la
seguridad, proteccion y desarrollo de los trabajadores.

Respetar el fuero interno de los trabajadores excluyendo toda
discriminaci6n por cualquier cosa.

Otorgar licencias con goce de subsidio de acuerdo a la legislacién

vigente y pagarios en su oportunidad.

10. Aplicar las sanciones correspondientes, de acuerdo a su régimen laboral

respectivo.

11. Cumplir con las obligaciones legales, convencionales y contractuales.

CAPITULO XIV

DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL
ARTICULO 51.- Son causas de extincién de Ia relacion laboral:
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1. El fallecimiento del empleado.
2. Larenuncia o retiro voluntario del empleado.
3. El vencimiento de plazo en los contratos legalmente celebrados bajo
modalidad, Locacién de Servicios, Ley N° 30057, D. Leg. 1057 CAS,
D. Leg 728, D. Leg. 276.
La invalidez absoluta permanente.
La jubilacién.
La destitucion.
El despido, en los casos y formas permitidos por Ley.
El cese por limite de edad al cumplir 70 afios de edad.
Cualquier otra causal que sefiale la ley.

X LN ks

CAPITULO XV
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 52.- Las medidas disciplinarias tiene por finalidad brindar al trabajador la
oportunidad de corregir su conducta o rendimiento laboral, salvo en los casos que esta

constituya causal de suspension, destitucién y/o despido, de acuerdo con las normas

vigentes,

ARTICULO 53.-Enel presente reglamento se ha determinado las siguientes sanciones:
1. Amonestacion verbal o escrita.
2. Suspension sin goce de remuneracién de uno hasta 365 dias.

3. Destitucion y/o despido.

Las sanciones se aplican sin atender el orden correlativo sefialado. Asimismo, para aplicar
sanciones de amonestacién escrita, suspensién o destitucion se requiere previo proceso
administrativo disciplinario correspondiente; toda sancién impuesta al servidor debe

constar en el legajo, con exclusién de la amonestacién verbal.

ARTICULO 54.- Las sanciones disciplinarias seran determinadas con criterios de
razonabilidad, proporcionalidad, inmediatez, objetividad, honestidad, justicia y sin

discriminacion; y se aplicaran en forma proporcional a la naturaleza de la gravedad de
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disciplinarios del trabajador. La falta sera tanto mds grave. Cuando mads elevada sea la
jerarquia a nivel del trabajador que lo ha cometido.

ARTICULO 55.- Se considera falta disciplinaria a toda accién u omision voluntaria o no
que contravenga las obligaciones, prohibiciones establecidas en el presente reglamento y
en las normas establecidas por la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento,
aprobado por Procedimiento Administrativo Disciplinario cuenta con el apoyo de un

Secretario Técnico que dependeré de la Coordinacién de Recursos Humanos.

ARTICULO 56.- los servidores serén sancionados administrativamente por el
incumplimiento de las normas legales y administrativas en el ejercicio de sus funciones,

sin perjuicio de las responsabilidad civil o penal que pueda incurrir.

ARTICULO 57.- La aplicacién de la sancién se realizara teniendo en cuenta la gravedad

de la falta, y teniendo en consideracién lo estipulado por el articulo 70 de presente
reglamento.

ARTICULO 58.- Son faitas leves que puedan ser sancionados con amonestacién o
suspension:

1. Incumplir con las normas legales y disposiciones interna que dicte Ia
Municipalidad, asi como las establecidas en ¢l presente Reglamento.

2. Incumplir injustificadamente las obligaciones derivadas del contrato o
las obligaciones normativas aplicables al servicio, funcién o carga que
ocupa.

. No concurrir en su puesto de trabajo inmediatamente después de
registrar su ingreso a laborar o al termino de refrigerio, asi como, omitir
su registro de salida al final de la jornada de trabajo.

4. Realizar labores ajenas a la institucién en horario de trabajo.

5. Perturbar el desempefio de los trabajadores mediante cualquier acto o

medio que a juicio del jefe afecte la armonia y buen clima laboral.

6. Realizar funciones ajenas a las asignadas al servidor.

7. Deteriorar bienes, equipos electrénicos y analogos de la institucion.

ARTICULO 59.- Son faltas graves sancionadas con destitucion y/o despido.
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I. Resistirse reiteradamente a las 6rdenes de sus superiores relacionadas

con sus labore incluyendo las comisiones de servicios o encargos que
les hubiere asignado en el ambito de sus funciones.

2. Incurrir en inasistencia injustificada por mas de tres (03) dias
consecutivos o por mas de cinco (05) no consecutivos en un periodo de
treinta (30) dias calendario, o mas de quince (15) dias no consecutivos
en u periodo de ciento ochenta dias (180) calendario.

3. Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo
influencias de drogas o sustancias estupefacientes, fomentar ingerirlas
dentro del centro de trabajo mientras se encuentra en el cumplimiento
de su funcién, permitiéndose ingerir moderadamente bebidas

‘ alcohOlicas durante las actividades sociales y protocolares de la

institucion.

4. Ocasionar intencionalmente dafios materiales en los locales,
instalaciones u obras, magquinarias, instrumentos, documentacién, y
demds bienes de la Municipalidad o en posesién de esta.

5. Cometer actos de violencia o grave indisciplina y falta miento de
palabra verbal o escrita en agravia a la Municipalidad, de sus
autoridades del personaje jerdrquico, de otros trabajadores o publico en
general que se cometa dentro del centro de trabajo o fuera de €, cuando
los hechos se deriven directamente de la relacién laboral.

6. Fomentar, iniciar, instigar o realizar manifestaciones, paralizaciones o

. cualquier otro acto que afecte al servicio piblico o dafie la imagen
institucional o denigre a sus autoridades a sus trabajadores, de manera
personal o atreves de cualquier otro medio.

7. Difundir, suscribir o prestar declaraciones cualquiera sea el medio, sin
autorizacion expresa de la alta direccién, sobre los planes, programas,
proyectos, metas, proceso de seleccion, confratos, controversias y
cualquier otro asunto relacionado con las actividades de la
Municipalidad, ocasionando dafio a la imagen de la Municipalidad o a
la honorabilidad de los funcionarios o compafieros de trabajo.

8. Cometer actos contrarios al orden, la moral y las buenas costumbres.

9. Realizar, fomentar actos de discriminacién por razones de origen, raza,

sexo, idioma, religién, opinién y condicién econémica.

20




v

10. Cometer actos de hostigamiento sexual en contra de cualquier
trabajador o usuaric de servicios que presta a la Municipalidad.

11. Hacer propaganda, proselitismo o promover reuniones ne autorizadas,
dentro del centro de trabajo, antes o después de la jornada de trabajo.

12. Utilizar o disponer de los bienes de La Municipalidad en beneficio
propio o de terceros con fines diferentes al que hacer de la entidad.

13. Sustraer o procurar beneficios o ventajas indebidas de ciudadanos,
usuarios, personas naturales, entidades piblicas o privadas, para si o
para ofros, mediante uso del cargo, autoridad o influencia.

14. Presentar documentos a titulos falsos para obtener un derecho o un
beneficio laboral en la Municipalidad.

. La relacién de faltas en el presente articulo es enunciativa, pudiendo considerarse sujeto
a sancion disciplinaria cualquier otro acto u omisién que de acuerdo a la legislacién
vigente sea calificado como falta laboral, aun cuando no se encuentre establecido en
presente Reglamento o en otra norma expedida por la institucion.

La acumulaci6n de tres faltas leves, en un periodo de doce meses, se considera falta grave,
Las faltas leves se consideran como graves si de los hechos o circunstancias se aprecia la
comprada negligencia del trabajador en el desempefio de sus funciones y/o prejuicio

causado a la institucién, autoridades, funcionarios o compafieros de trabajo.

ARTICULO 60.- La sancién disciplinada serd aplicada en forma proporcional a la falta
cometida y sin atender necesariamente al orden enumerativo de los articulos anteriores,
para tal efecto se calificara la naturaleza y magnitud de las faltas segtn su menor o mayor
. gravedad, de acuerdo a los criterios establecidos en la ley, con atencién al nivel jerarquico
y especialidad de funcién de quien lo ha cometido de con conformidad con la normativa

vigente, asi como los antecedentes del infractor, que constituye un serio agravante.

ARTICULO 61.- La amonestacién es verbal o escrita. La amonestacién escrita es la
medida que podr4 ser emitida ante la comision de una falta que por su naturaleza no tenga
gravedad suficiente para meritar la suspensién. Para el caso de amonestacidén escrita la
sanci6n se aplicard previo procesoc administrativo disciplinario. La sancién se oficializa

por Resolucién del Coordinador de Recursos Humanos o quien haga sus veces.
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Administrativa de la Entidad,

CAPITULO XVI
DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTIULO 65.- Son autoridades del procedimiento administrativo:
1. El jefe inmediato de] presunto infractor,

2. El Coordinador de Recursos Humanos o quien haga sus veces,
3. El secretario Técnico.

4. El titular de la entidad.

5. Eltribunal del servicio civil.
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ameriten sy calificacion; Ia sancion podra originarse, ademds como resultado de lg
responsabilidad administrativa funcional del trabajador identificada por el érgano de
control institucional, ef orden de las sancjones se aplica de acuerdo a |a gravedad y los

criterios contemplados en el presente reglamento.

1. Naturaleza de I3 faita,

2. Antecedentes del trabajador,
3. Reincidencia.
4

ARTICULO 70.- L5 aspectos generales de aplicacién del proceso administrativo
disciplinario se dar4 bajo los alcances que determina la Nueva Ley del Servicio Civil, Ley
30057 asi como las disposiciones contenidas en la Directa N° 02-201 5-SERVIR/GPCSC.

CAPITULO XvII

DE LA DEPENDEN CIA ENCARGADA DE ATENDER ASUNTOS
LABORALES Y SU TRAMITACION.




la normalidad de Ja materia,

CAPITULO XvIII
HIGIENE, SALUD Y SEGURIDAD

ARTICULO 78.- La Municipalidad establecera las medidas de seguridad sean
pertinentes, en consecuencia:

a. Todo trabajador debe acreditar la autorizacion de salida de un bien, €quipo o
material de la Municipalidad.
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¢. Todo trabajador debe participar de campafias o programas de capacitacion o
formacion de bri gadas de salud, primeros auxilios o seguridad,

d. Todo trabajador debers acatar las disposiciones que le indique ¢l personal de
seguridad durante Jag labores habituales, asi como €n caso de siniestro o riesgo
inminente que pueda afectar la salud o integridad fisica de Jos servidores
administrativos o log bienes de Ja Municipalidad,

€. Todo trabajador que sea chofer debers conocer y cumplir las normas de]

Reglamento Genera] de Transito, velando POr un manejo a la defensiva y de
seguridad vial.

a que hubiere lugar.

DISPOSICION FINAL

PRIMERA, - Para los casos no previstos en el presente Reglamento, regirdn las normas
de la Ley del Servicio Civil, Ley N° 3005 7, el Reglamento General de 13 Ley del Servicio
Civil, D. 8. 040-2014-PCM, la Ley de seguridad y Salud eq ¢] Trabajo, Ley N° 29793 y
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