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INTRODUCCION

Siendo la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON - CHULUCANAS, la principal
institucién que representa el nivel de gobierno en el territorio, es el deseo que todo servidor
municipal a su servicio tenga pleno conocimiento de sus derechos y obligaciones, de manera
que le permita cumplir y realizar sus labores en forma eficiente y satisfactoria dentro de un
ambiente de comprensién y entendimiento, se establece el presente REGLAMENTO INTERNO
DE TRABAJO; paso fundamental para mejores logros en cuanto al bienestar general, la
productividad y la calidad de los servicios publicos que se brindan a la ciudadania.

El presente Reglamento regula la aplicacién de las normas y la ejecucién de los procesos
establecidos para los servidores publicos adscritos al régimen laboral publico general. ‘

El propésito de este REGLAMENTO es promover el interés de los servidores civiles en la
estabilidad de su respectivo bienestar integral, estrechando las relaciones laborales, a la vez que
sirva de regulador de su comportamiento durante las horas de trabajo en un ambiente
adecuado que optimice sus aptitudes funcionales,

La Municipalidad Provincial de Morropén —- Chulucanas ha considerado conveniente formular el
siguiente REGLAMENTO con un triple propésito: a) Normar todas sus relaciones a través de un
trato cortés y de buena fe, cuyo cumplimiento exigird a todo su personal, jefes y subalternos
para que obren reciprocamente ajustindose al presente cuerpo normativo; b) Para prestar los
i servicios al publico en forma eficiente, organizada y en condiciones de Optima seguridad,
garantizando valor pablico, y ¢) Para mantener ia disciplina, segin la politica de la
Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas, concordantes con las normas legales
vigentes.

L) Por ello que el deseo de nuestra institucién, es que todo servidor civil a su servicio tenga pleno
QQV‘ 10(0 conocimiento de sus deberes y derechos, de tal manera que se pueda contar con un ambiente y
Ve %Yeondiciones de trabajo, adecuados, que permitan una mejor produccion, eficiencia y eficacia en
1 desempefio de su funciones y obligaciones laborales. :
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TITULO 1
GENERALIDADES
CAPITULO 1
DISPOSICIONES BASICAS

Articulo 1.- Origen

La Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas es un gobierno local elegido por la
voluntad popular. Tiene personeria juridica de derecho publico, con autonomia politica,
econdémica y administrativa en asuntos de su competencia.

Le son aplicables las leyes y disposiciones que de manera general y de conformidad con la
Constitucién, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Pablico Nacional.

Se rige por la Ley Organica de Municipalidades (Ley N° 27972) que norma la organizacion,
autonomia, competencia, funciones y recursos de las Municipalidades, asi como su creacioén se
circunscribe a lo dispuesto por los articulos 189 y 191 de la Constitucién Politica del Estado.

Articulo 2.- Objeto

La municipalidad, busca el bienestar de hombres y mujeres de la provincia, a través de la
ejecucion de la politica de desarrollo de las municipalidades, que constituye un conjunto
planificado de acciones de previsién, precision, priorizacién y regulacién de las actividades en el
ambito jurisdiccional, mediante Planes de desarrollo que redunden en beneficio de la poblacién;
con funciones especificas para este fin en los aspectos de planeamiento, programacion,
financiacién, normatividad, preparacién de proyectos (técnicos y sociales), ejecucion de obras,
supervision, asesoria técnica y asistencia social, en la adecuada prestacion de servicios béasicos
y en el desarrollo integral de toda la comunidad, celebrando de esta manera todos los actos y
controles necesarios para el cumplimiento de sus objetivos.

Articulo 3.- Normas bésicas

El presente Reglamento Interno de Trabajo contiene las normas basicas y generales que regulan
la relacién laboral y que deben observar todos los servidores civiles de la Municipalidad
Provincial de Morropén - Chulucanas, con independencia del puesto de trabajo que
desempefien.

Teniendo en cuenta que el presente reglamento contiene normas genéricas de derechos y
obligaciones laborales, éste no constituye ninguna restriccion de las facultades del empleador,
ni reemplaza las obligaciones especificas de cada servidor derivadas del puesto o cargo que
desempefia y que se encuentran contenidas en los instrumentos técnicos de gestién, no
implicando adicionalmente variacién en lo establecido por las normas legales vigentes.

Articulo 4.- Obligatoriedad

Las normas que contiene el presente Reglamento Interno de Trabajo son de cumplimiento
obligatorio por el personal municipal adscrito a los regimenes laborales vigentes en esta
corporacién edil y en la administracién publica en general.

Todo servidor civil debera realizar eficientemente el trabajo que le corresponde de acuerdo con el
2N, le impartan relacionadas con la ejecucién de sus labores.

iculo 5.- De las modificaciones

Siendo el Reglamento Interno de Trabajo un instrumento normativo dictado por la
Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas en funcién de su autonomia politica,
econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, estara sujeto a variaciones
cuando esta corporacién edil lo estime necesario.

puesto o cargo que desempefie. Asimismo, esté obligado a cumplir con las disposiciones que se
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CAPITULO I
DE LAS GENERALIDADES

Articulo 6°.- Objetivo:

El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene como principal objetivo determinar el conjunto
de normas genéricas que regularan las relaciones laborales entre la Municipalidad Provincial de
Morropén - Chulucanas y el funcionariado y empleados de confianza, el personal nombrado,
personal contratado por servicios personales y personal contratado para desemperfiar labores de
naturaleza permanente al amparo de lo dispuesto en la Ley N° 24041, servidores publicos
adscritos al régimen laboral privado, servidores adscritos al régimen especial de la contratacién
administrativa de servicios, de la Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas, a efectos
de mantener y fomentar la armonia laboral, principio de autoridad y disciplina en el trabajo,
siendo de caracter obligatorio su cumplimiento.

Articulo 7°.- Finalidad:

Dotar a la Subgerencia de Gestion del Recurso Humano de la Municipalidad Provincial de
Morropén - Chulucanas de un instrumento técnico administrativo, que permita realizar un
adecuado control de los servidores civiles ¥ una oportuna ejecucién de acciones disciplinarias,
que garanticen el rendimiento eficaz del servidor civil y aseguren el cabal cumplimiento de las
normas laborales, asi como prevenir actividades negativas que afecten directamente el servicio

i - El presente reglamento interno de trabajo se sustenta en el siguiente cuerpo de normas legales
widipAL ¢ que tienen un caracter enumerativo ¥ no limitativo, pudiendo aplicarse a este las disposiciones
~ # modificatorias, rectificatorias y ampliatorias que se expidan por el organo competente.

,‘«f Constitucién Politica del Perit de 1993,

Ley N°26771, Ley que Establecen Prohibicién de Ejercer la Facultad de Nombramiento y
Contratacién de Personal en el Sector Publico, en Casos de Parentesco.

Ley N°27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcién.

Ley N°27588 que establece Prohibiciones e Incompatibilidades de Funcionarios y
Servidores Publicos, asi como de las personas que presten Servicios al Estado Bajo
Cualquier Modalidad Contractual.

Ley N°27606, Ley que modifica la Ley N°26644, Estableciendo la Extensién del
Descanso Posnatal en los Casos de Nacimiento Multiple.

Ley N°27815 del Cédigo de Etica de la Funcién Publica,

Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual.

Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N°28175 Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30057 del Servicio Civil

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

Ordenanza Municipal N° 019-2013-MPM-CH que aprueba el reglamento de organizacién
y funciones de la Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas

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

Decreto Legislativo N° 800, Establecen Horario de Atencién y Jornada Diaria en la
Administracién Publica.

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

Decreto Legislativo N°1025, que Aprueba Normas de Capacitacién y Rendimiento para el
Sector Pablico.

Decreto Legislativo N° 1405 que establece regulaciones para que el disfrute del descanso
vacacional remunerado favorezca la conciliacién de la vida laboral y familiar

Decreto Supremo N° 028-81-PCM, Modifican normas relativas a la utilizacidn del Fondo
de Asistencia y Estimulo

Decreto Supremo N°005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N°021-2000-PCM, Reglamento de la Ley que Establecen Prohibicién
de Ejercer la Facultad de Nombramiento y Contratacién de Personal en el Sector
Publico, en Casos de Parentesco.

YV Vv
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» Decreto Supremo N°017-2002-PCM, Modifica el Reglamento de la Ley que Establecen
Prohibicién de Ejercer la Facultad de Nombramiento y Contratacién de Personal en el
Sector Publico, en Casos de Parentesco.

» Decreto Supremo N°019-2002-PCM, Reglamento de la Ley que establece Prohibiciones ¢
Incompatibilidades de Funcionarios y Servidores Publicos, asi como de las personas que
presten Servicios al Estado Bajo Cualquier Modalidad Contractual. .

> Decreto Supremo N°033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cddigo de Etica de la
Funcién Pablica.

» Decreto Supremo N°034-2005-PCM, Disponen Otorgamiento de Declaracion Jurada
para Prevenir Casos de Nepotismo.

> Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1405,
Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el disfrute del descanso
vacacional remunerado favorezca la conciliacién de la vida laboral y familiar, para el
sector publico.

» Resolucion Directoral N° 010-92/INAP, que aprueba el Manual Normativo de Personal
N° 001-92-DNP “Control de Asistencia y Permanencia”.

Articulo 9°.- Alcance:

El presente reglamento interno de trabajo sera de conocimiento y cumplimiento obligatorio para
los funcionarios y empleados de confianza, el personal nombrado, personal contratado por
servicios personales y personal contratado para desempefiar labores de naturaleza permanente
al amparo de lo dispuesto en la Ley N° 24041, servidores publicos adscritos al régimen laboral
privado, servidores adscritos al régimen especial de la contratacién administrativa de servicios,
de la Municipalidad Provincial de Morropén — Chulucanas, a quienes para los efectos del
presente, se les denominaré en lo sucesivo los gservidores civiles.

TITULO II

INGRESO DE PERSONAL, DERECHOS, OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES, FACULTADES Y
PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES

CAPITULO 1
DE LA INCORPORACION DEL PERSONAL

Articulo 10°.- Incorporacion a la entidad

El ingreso de personal a la Municipalidad, con excepcién de los cargos de confianza y de libre
designacién y remocién, sera a través de Concurso Piblico de Méritos. Para ello, la
Municipalidad establecera mediante Directiva de la Gerencia Recursos Humanos, los
procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento,
evaluacion y seleccidén, de conformidad con las disposiciones internas y normas vigentes sobre
la materia y segin la naturaleza de los perfiles de puestos. La seleccion de los servidores civiles
se realiza conforme a los regimenes laborales establecidos, asi como, a los perfiles de los
puestos o cargos y demés requisitos establecidos por la Municipalidad, conforme a los
lineamientos y/o directivas emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, en
adelante SERVIR.

Articulo 11°.- Nepotismo
El personal de Direccién y de Confianza que goza de la facuitad de contratacién o tengan
~\ injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién, esta prohibido de ejercer dicha facultad,
Nrespecto de sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad, o

Ley, por cuanto constituye nepotismo.

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

b) No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

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

d) No estar inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos.

¢) Cumplir con las normas que regulan incompatibilidades y prohibiciones de funcionarios
publicos en el ejercicio de sus cargos.

f) Observar las disposiciones legales que en materia de ingreso de personal alcancen a
entidades como la Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas.

g) Cumplir con los requisitos del puesto al que se postula y presentar los documentos que
sean exigidos por la Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas.

h) Presentar Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y
Servidores Publicos del Estado, la que debera ser entregada por aquellos servidores civiles
comprendidos entre los niveles funcionarios, empleados de confianza y de libre designacién
y remocion, directivos superiores y por los servidores civiles de otros niveles que la
institucién determine. La presentacién se realiza al inicio, durante el gjercicio — cada afio -
y al término del ejercicio del cargo o labor.

i)  Cumplir con cualquier otra formalidad que exija la institucion, siempre y cuando ello no
genere exclusion y/o discriminacién.

Articulo 13°.- Responsabilidad por la informacién y documentacién entregada a la entidad
Los postulantes y servidores civiles deberan llenar, firmar y presentar los documentos y demas
formularios que requiera la SGRR.HH dentro del plazo que se le hubiera otorgado para tal
efecto, siendo de su entera responsabilidad la veracidad de la informacién que proporcionen,
tenijendo esta el caracter de declaracién jurada. La Municipalidad comprobara la informacién
presentada mediante fiscalizacion posterior, pudiendo aplicar las sanciones administrativas y
gestionar las acciones penales que correspondan, en caso se compruebe que la informacién o
documentacioén proporcionada no sea veraz.

Articulo 14°.- Orientacién para el servicio

Todo nuevo servidor civil recibira de la unidad orgénica en la cual prestara servicios, orientacién
sobre los objetivos, organizacién y funcionamiento de la Institucién, asi como también sobre las
labores que le correspondera desarrollar en su puesto.

2OVINCIy PX Articulo 15°.- Documento de identificacién institucional
@Q o “%El personal que ingrese a prestar servicios recibird como documento de identificacién
§ ADE ’@nstitucional, un Fotocheck el mismo que debera ser devuelto al término de la relacién laboral.
£ Ag §~31 Fotocheck es propiedad de la municipalidad, su uso es personal, intransferible y obligatorio
%4, i . dentro de las instalaciones de la entidad. El servidor civil es responsable por su mala

. Cug, %5;»:\“" utilizacién, adulteracién o pérdida, la GRRHH dispondra, previa solicitud del servidor, la
' emisién del duplicado del Fotocheck y el descuento de su costo por planilla.
CAPITULO I
DE LAS ATRIBUCIONES, FACULTADES Y ORGANOS RESPONSABLES
Articulo 16°.- Atribuciones para Disponer Acciones de Personal:
Correspornide al Gerente de Administracién programar, organizar, dirigir, controlar, formular y
proponer a la Alcaldia, alternativas de politicas a seguir para la administracién del potencial

humano creando y actualizando normas y directivas de caracter interno para la administracién
adecuada del potencial humano en aras de brindar un mejor servicio a la comunidad.

Ks derecho exclusivo de la Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas, planear,

Yganizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del personal en el

2ntro de trabajo, estableciendo politicas destinadas a la consecucién de sus objetivos,

.-" ervando las disposiciones legales vigentes.

A

Articulo 17.- Facultades Generales de la Entidad

Son facultades de la Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas, ademas de las

contenidas en la Ley Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones:

a) Buscar la consolidacién de la Municipalidad

b) Determinar la capacidad o aptitud de cada servidor contratado para ocupar un puesto y
establecer la labor que se le asigne.
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g)
h)
i)

j)

s)

t)

Determinar la estructura de remuneraciones de los servidores civiles.

Determinar la capacidad e idoneidad de cualquier servidor civil para la asignacién de
tareas de mayor responsabilidad, asi como apreciar sus méritos y decidir su promocidn.
Determinar los puestos de trabajo, su perfil, deberes y responsabilidades, sin mas
limitaciones que las que sefialan los dispositivos legales vigentes sobre la materia, asi
como crear nuevas categorias de clasificacién o eliminar las que se consideren
inconvenientes.

Evaluar en forma periédica a los servidores civiles de acuerdo a la Directiva que para tal
efecto se apruebe mediante Decreto de Alcaldia y de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes que emita el ente rector en recursos humanos, 2 fin de lograr mejoras en el
recurso humano, en beneficio propio y de la Entidad.

Seleccionar, contratar e incorporar nuevo personal cuando sea necesario, de acuerdo a
la Ley del Presupuesto y demés normas legales vigentes.

Administrar, dirigir, planear, organizar, coordinar y orientar las actividades a
desarrollarse en la Municipalidad.

Aplicar las disposiciones relacionadas con el desplazamiento de personal tales como
designacién, encargo, destaque y/o cualquier otro movimiento de personal.

Establecer, programar y modificar el horario de trabajo, asi como la jornada laboral, :

turnos, retenes y cualquier otra modalidad de trabajo, determinando las labores y el
ntmero de servidores civiles necesarios, de conformidad con lo dispuesto en la
normatividad laboral vigente.

Disponer la utilizacién de los bienes, equipos, instalaciones y maquinarias en el modo y
la forma que resulten mas convenientes para la productividad de la municipalidad.
Introducir y aplicar nuevos métodos de produccién acorde a los objetivos
institucionales.

Formular directivas, reglamentos y normas para mantener el orden y el cumplimiento

de las obligaciones de trabajo y la adecuada marcha de la gestién  técnico-
administrativa de la municipalidad. '

Aplicar las sanciones que correspondan de acuerdo a la gravedad de la falta cometidé

por el servidor civil segin lo establecido en el presente reglamento y a las disposiciones
legales vigentes.

Propiciar la realizacién plena del servidor civil en armonia con los fines de la
Municipalidad, alentando su desarrollo integral, conforme sus propias aspiraciones.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes.

Disponer que todos los niveles jerarquicos de la municipalidad observen el debido
respeto y buen trato hacia los servidores civiles procurando mantener el equilibrio

laboral dentro de las relaciones de trabajo, prestando atencién oportuna a los reclamos

y sugerencias de los mismos.

Formular y establecer las directivas, normas y resoluciones que garanticen el orden, la
seguridad y proteccién de los servidores civiles y de las instalaciones.

Prevenir, investigar y resolver los problemas laborales, de acuerdo a los fines y objetivos
de la Municipalidad.

Ofrecer las medidas de seguridad necesarias al interior del centro de trabajo para
garantizar la salud de los servidores civiles y el normal desenvolvimiento de las labores,
asi como dotar de implementos y equipos de seguridad y proteccién para el servidor civil
de ser el caso.

Mantener y mejorar la eficiencia y rendimiento del servidor civil mediante su
capacitacién constante, en el marco de una gestién por resultados que contribuya a
generar valor publico.

Otorgar a cada servidor civil su credencial de identificacién personal que lo acredite
como tal, la misma que serd devuelta al término de su relacién laboral con la
municipalidad y, en caso de pérdida, robo, extravio o deterioro, debera acreditarlo con
documento piiblico o privado con firma legalizada.

Disponer del pago de las remuneraciones que corresponde a sus servidores civiles en las
condiciones oportunas y a plazos sefialados.

No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero del monto de las
remurneraciones que correspondan al servidor civil sin previa autorizacién individual
escrita de éste, en todo caso y/o por disposicién administrativa firme, mandato legal.o
judicial conforme a las disposiciones aplicadas.

Promover el bienestar integral del servidor civil preservando la salud fisica y psicoldgica,
desarrollando actividades que promuevan el sano esparcimiento personal y familiar y
brindando la asistencia social que las posibilidades econémicas permitan.
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z) Facilitar canales regulares al servidor civil para la formulacién de observaciones y
reclamos.

aa) Velar por el estricto cumplimiento del presente Reglamento Interno de Trabajo.

bb) Proporcionar al servidor civil los elementos ¥ recursos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones.

Articulo 18°.- Organos Responsables de la Administracién de Personal.

1) La Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano, es la unidad organica encargada de
normar, conducir, supervisar y evaluar las acciones del Sistemna de Personal, asi como
ejecutar los procesos técnicos de personal en la Municipalidad Provincial de Morropén -
Chulucanas.

2) La Unidad de Bienestar Social y Entrenamiento Laboral, es la encargada de identificar
las necesidades prioritarias de capacitacién, especializacion y promover, organizar y
evaluar acciones de desarrollo de personal.

3) La Unidad de Remuneraciones, es la encargada de programar, ejecutar y evaluar las
acciones de remuneraciones, asi como la elaboracién de las planillas de remuneraciones
en la Municipalidad.

4) La Unidad de Procesos Técnicos, es la encargada de coordinar y supervisar las
actividades relacionadas con el Registro de Escalafén y Control de Asistencia del
Personal de la Municipalidad.

CAPITULO Il

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES.

(/Articulo 19°.- Derechos de los Servidores Civiles:
os derechos del servidor publico adscrito al régimen laboral de la actividad publica, sin
2Pberjuicio de los reconocidos en disposiciones legales o convencionales son los siguientes: :
19.1. Recibir una remuneracién acorde a la funcién que desempefia y en los plazos
establecidos.
19.2.  Contar con las condiciones ¥y medios adecuados para su desempeiio.

19.3. Recibir adiestramiento y orientacién de parte de sus jefes inmediatos, asi como a
m participar en programas de capacitacién y especializacién que se desarrolle con arreglo
Q?‘ g a la politica, necesidades y posibilidades institucionales.
$ ﬁ° % 19.4. Ser informados de las disposiciones que normen sus condiciones de trabajo.

A

| GEW RIR%N?:E 19.5. A la reserva sobre la informacién de su legajo personal, la misma que no puede ser
3 ADMINISTI &

2

conocida fuera del ambito de la relacién de trabajo, salvo mandato judicial.
48 - 19.6.  Ser evaluado periédicamente en su desempefio laboral, con la finalidad de determinar
w sus necesidades de capacitacién o ser promovido a cargos superiores, de conformidad
con la normativa vigente.
19.7. Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas, observando la norma
correspondiente, segin sea el caso. ’
— 19.8, A que no se le reduzca su remuneracién ni se rebaje su categoria en forma ilegal;
siempre y cuando se haya obtenido los derechos dentro de los parametros de ley.
19.9. A descanso de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas por cada doce (12) meses de
trabajo efectivo pudiendo acumularse sélo hasta dos periodos vacacionales.
19.10. A asociarse con fines culturales, deportivos, asistenciales, cooperativos o cualquier otro
fin licito.
Obtener préstamos administrativos, de acuerdo a las normas pertinentes.
Reincorporarse a la carrera publica al término del desempefio de cargos electivos en los
casos que la Ley indique.
Recibir menciones, distinciones ¥y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales.
La Orden del Servicio Civil del Estado constituye la maxima distincién.
Acumular a su tiempo de servicios hasta cuatro afios de estudios universitarios a los
profesionales con titulo reconocido por la Ley Universitaria, después de quince afios de
servicios efectivos, siempre que no sean simultineos.
No ser trasladado a entidad distinta sin su consentimiento
Hacer uso de la huelga, en la forma que la ley determine,
Tener una jornada de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales,
como maximo.
Tener un descanso semanal obligatorio de veinticuatro (24) horas consecutivas, como
minimo.
Gozar de un tiempo de refrigerio, que no forma parte de la jornada de trabajo.

\W
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19.20. En los casos del servidor publico, se debera considerar como derechos laborales, segin
las disposiciones vigentes, lo siguiente: .
19.20.1. Desarrollarse en la Carrera Administrativa en base a su calificacién laboral,

no debiendo ser objeto de discriminacién de ningan tipo.

19.20.2. Gozar de estabilidad laboral dentro de la Administracién Pablica, sélo
pueden ser sustituidos por causa prevista en la Ley y previo proceso
administrativo disciplinario.

19.20.3. Tiene derecho al nivel de carrera alcanzado y a los beneficios propios de ese
nivel.

19.20.4. Las vacaciones anuales son obligatorias € irrenunciables, se alcanzan
después de cumplir el ciclo laboral y pueden acumularse hasta dos periodos
de comin acuerdo con la entidad, preferentemente por razones de servicio.

19.20.5. Tendran derecho a gozar de permiso para ejercer la docencia universitaria,
con la debida aprobacién institucional, hasta por un maximo de seis (6)
horas semanales, las mismas que deberan ser compensadas por el servidor
segin lo determinado por la Subgerencia de Gestién del Recurso Humano.

19.20.6. Tienen derecho a ser incorporados a un régimen de pensiones y, al término
de su carrera, a gozar de pensién en las condiciones establecidas por Ley.

19.20.7. Los servidores civiles tienen derecho a constituirse en organizaciones
sindicales y de afiliarse a ellas en forma voluntaria, libre y no sujeta a
condiciones de ninguna naturaleza. No pueden ejercer este derecho mientras
desempefien cargos politicos, de confianza o responsabilidad directiva.

19.20.8. Las entidades publicas no discriminaran al otorgar derechos y beneficios
entre servidores sindicalizados y no sindicalizados que tengan la condicién
de servidores civiles de naturaleza permanente reconocida con acto
administrativo que tenga la calidad de cosa decidida. :

19.20.9. Ante resoluciones que afecten sus derechos los funcionarios y servidores
tienen expeditos los recursos impugnatorios establecidos en las normas
generales de procedimientos administrativos.

19.20.10. Otros de acuerdos a la norma vigente.

Asimismo, se considerard otros beneficios que de comun acuerdo o por disposiciones
administrativas determine la Municipalidad. Los derechos reconocidos por la Ley a los
servidores publicos son irrenunciables. Toda estipulacién en contrario es nula.

Articulo 20°.- Obligaciones de los Servidores Civiles:
Los servidores civiles ademés de las obligaciones que establece la legislacién vigente, deben
sujetarse a lo siguiente:

20.1. Cumplir con las disposiciones establecidas por Ley, el Reglamento de Organizacion y
Funciones, el Manual de Organizacién y Funciones, el Reglamento Interno de Trabajo y
aquellas normas y disposiciones en materia laboral.

00.2. Someterse al examen médico en los términos, condiciones y periodicidad que determine
la Municipalidad.

20.3. Comunicar expresamente a la Sub Gerencia del Recurso Humano todo cambio de

domicilio, e indicar el namero de teléfono a donde se le puede ubicar.

Cuando el servidor ésta en reuniones de trabajo o en centros de capacitacién de la

Municipalidad deberad mantenerlo en silencio, y de ser necesario, en caso de emergencia

salir del local de reunién a contestar la llamada.

Dedicarse exclusivamente a cumplir con sus funciones, no debiendo intervenir en las

que competen a otro servidor, sin autorizacion del superior jerarquico, absteniéndose de

cometer acciones que afecten la imagen de la institucién.

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos, asi como dar cumplimiento

a las 6rdenes, directivas e instrucciones que por razones de trabajo sean impartidas por

sus superiores.

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

superiores, compaiieros de labores y pablico en general.

Asistir a las instalaciones municipales decorosamente vestido y aseado, siéndole

absolutamente vedado concurrir a cumplir sus funciones y atribuciones sin guardar la

suficiente prolijidad y decoro en el vestir, salvo por razones propias de su desempefio
laboral.
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Cumplir puntualmente con el horaric de trabajo, asi como registrar su ingreso, y el
regreso del refrigerio en el reloj digital, siendo esta el medio para el computo y
verificacién del dia laborado.

Durante la jornada laboral el servidor debe permanecer en el local institucional y en la
que corresponde prestar servicios, comunicando en el dia en caso de inasistencia al
centro de labores conforme a las disposiciones del presente reglamento.

Los servidores civiles no podran entregar a terceros, ni a otros servidores civiles directos
o indirectamente, informaciones técnicas, sistemas de trabajo, programas de cémputo
y/o documentos de cualquier naturaleza relacionadas con la Municipalidad salvo que
dicha entrega cuente con la autorizacién de su jefe inmediato.

Mantener en reserva las contrasefias o password proporcionados para acceder a los
servicios y sistemas existentes en la institucién. La infraccién a esta disposicién sera
considerada como falta grave.

Hacer uso razonable de los teléfonos o celulares institucionales o particulares durante
horario de trabajo.

Efectuar la entrega de cargo correspondiente, respecto al acervo documentario y bienes
de la municipalidad asignados, cuando el servidor civil sea transferido a otra area
distinta a la que venia desempefidndose o deje de laborar en la Institucién.

Cuidar la integridad y conservacién de los documentos, bienes y equipos que se le
asigne para el ejercicio de sus funciones, debiendo reintegrar a la Municipalidad el valor
de los bienes que estando bajo su responsabilidad, se perdieran o deterioren por
descuido, omisién o negligencia debidamente comprobada.

Todo aquel que conozca la comisién de un acto delictivo, en su centro de trabajo en
circunstancias relacionadas directamente con el ejercicio de esa actividad, tiene la
obligacién de informar oportunamente a la autoridad superior competente.

Proporcionar la documentacién y/o informacién que solicite la Sub Gerencia de Gestién
del Recurso Humano, para su respectivo legajo personal, debiendo comunicar cualquier
variacién que se produzca en la informacién proporcionada.

Abstenerse de realizar actos que afecten la imagen de la Municipalidad Provincial de
Morropén - Chulucanas.

Cumplir con las disposiciones internas de seguridad e higiene ocupacional que
imparten en la Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas.

Asistir a las sesiones que se programen con fines de entrenamiento, desarrollo o
capacitacién.

Usar el fotocheck y la vestimenta (uniforme), de manera obligatoria en la jornada laboral
de trabgjo, en caso de incumplimiento se procedera aplicar las medidas disciplinarias
correspondientes.

En caso de ser victima de robo de cualquier equipo, bien u objeto de propiedad de la
Entidad por terceros, fuera de las instalaciones ¥y en cumplimiento de sus labores;
deber4 efectuar la denuncia policial pertinente.

Guardar absoluta reserva sobre aquellas actividades, asuntos, gestiones y documentos,
que por su naturaleza sean de caracter reservado o confidencial de la Institucién. De no
cumplir con lo sefialado lineas arriba sera sancionado.

Las demés obligaciones que se sefialan en el presente Reglamento y otras normas
vigentes y aquellas que dicten la Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas.

iculo 21°.- Prohibiciones de los Servidores Civiles:

Sin perjuicio de lo previsto en la legislacién administrativa, civil y penal, todo servidor civil esta
prohibido de cometer las siguientes acciones:

Registrar la asistencia y permanencia en el reloj digital y luego ausentarse sin contar
con el premiso respectivo.

Ausentarse de su puesto de trabajo sin la autorizacién de su Jefe inmediato superior.
Cambiar de turno u horario de trabajo sin la debida autorizacién; salvo para casos
excepcionales del personal obrero, de seguridad (Policia Municipal).

Disminuir en forma deliberada y reiterada el rendimiento de su labor, salvo en casos no
atribuibles al servidor civil.

Utilizar o disponer el uso de los bienes muebles, equipos Utiles o materiales de trabajo
para otros fines que no sean inherentes a las funciones que desarrolla la municipalidad
en beneficio propio o de terceros.

Manejar u operar equipos, maquinarias o vehiculos que no se le hayan asignado.
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21.7. Desatender o suspender intempestivamente sus labores para atender asuntos
particulares o ajenos a su labor.

21.8. Portar armas de cualquier tipo, explosivos, inflamables, etc. dentro de la institucién.

21.9. Efectuar inscripciones o pegar volantes de cualquier indole en las paredes, puertas,
techos o ventanas, internas o externas, en las instalaciones de la Municipalidad
Provincial de Morropén — Chulucanas, sin contar con la autorizacién previa de la
Gerencia Municipal.

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

21.11. Realizar actividades econémicas que generen lucro para si mismos (transacciones
econémicas), en el horario y centro de trabajo.

21.12. Leer diarios, revistas, libros, folletos, jugar, chatear o visualizar correos electrénicos,
redes sociales o similares, durante la jornada de trabajo, con excepcion de aquellos que
estén estrechamente vinculados con la labor que ejecuta o que su Jefe inmediato le
autorice.

21.13. Trabajar horas extraordinarias en area distinta dénde desarrolla sus labores
normalmente, sin contar con la autorizacién expresa de su Jefe inmediato superior.

21.14. Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez, o bajo influencia de drogas o
sustancias estupefacientes, o ingerirlas dentro del centro de trabajo o, mientras se
encuentran en el cumplimiento de su obligacién, negarse al examen o prueba de
alcoholemia.

21.15. Recibir dadivas, compensaciones o presentes en razon del cumplimiento de su labor o
gestiones propias de su cargo.

21.16. Fomentar tertulias o reuniones en las oficinas o pasadizos de la institucién dentro del
horario laboral. Fuera de dicho horario laboral, el servidor civil plblico deberé retirarse
de las instalaciones de la Institucién.

21.17. Hacer declaraciones publicas a publicaciones o medios de comunicacién, sobre asuntos
relacionados con las actividades institucionales, sin estar autorizado.

21.18. Valerse de su condicién de servidor civil de la municipalidad para obtener ventajas de
cualquier indole en las entidades publicas o privadas, mantengan o no relacién con sus
actividades.

21.19. Atribuirse la representacién de la Municipalidad Provincial de Morropén Chulucanas
ante terceros, sin estar premunido de ella.

. 21.20. Usar indebidamente el Fotocheck institucional fuera del centro de trabajo.

C“;‘é&w € 21.21. Realizar actividades proselitistas politicas dentro de la institucién, durante el horario de

DwlSTR £ trabajo y/o con bienes de la Municipalidad, permitir la realizacién de actividades
politicas partidarias inducidas por la autoridad, regidores, funcionarios.

n1.22. Los servidores civiles de la Municipalidad no podran realizar dentro del centro de

trabajo las siguientes actividades:

21.22.1. Reuniones de caracter sindical u otras de cualquier indole, sin contar con
la autorizacién de la Gerencia Municipal o quien haga sus veces. S6lo la
junta directiva sindical podra reunirse en su local asignado, de manera
excepcional y justificada y debidamente autorizada.

21.22.2. Circular periédicos, folletos, libros, volantes o cualquier clase de
documentos sin la autorizacién de la Gerencia Municipal o quien haga sus
veces, y menos ain, si éstos contienen expresiones injuriosas o descorteses
contra la Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas, servidores
civiles y funcionarios de la Institucién.

Sy

21.22.3. Asimismo, queda prohibido al reparto de volantes y folletos que vulneren el
principio de autoridad y de disciplina que debe regir en todo centro laboral.

21.22.4. Realizar colectas o recabar firmas dentro de las horas de trabajo, sin la
debida autorizacién de la Gerencia Municipal.

21.22.5. Utilizar indebidamente y sin la autorizacién respectiva el equipo de oficina,

papel membretado, ttiles, servicio telefénico, computador, fotocopiadoras,

y demas bienes de la Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas

en provecho propio o de terceros.

21.22.6. En términos generales los servidores civiles de la entidad en todos sus

niveles jerarquicos, sin excepcién estan prohibidos de:

21.22.6.1. Publicar y hacer publicidad en cualquier forma, sobre
informacién relacionada con las operaciones en que interviene
la Entidad o sus contribuyentes.

21.22.6.2. Realizar operaciones con contribuyentes o proveedores de la
entidad, que le deparen provecho personal o a favor de
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terceros, en perjuicio o en conflicto con los intereses de la
Institucién. En caso de duda al respecto, deberan consultar
con su Jefe inmediato.

21.22.6.3. Repartir dentro de las instalaciones de la Entidad documentos
ajenos a la dinamica laboral, boletines o volantes sin la
autorizacién de la Gerencia Municipal.

21.22.6.4. Alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos de
trabajo.

21.22.6.5. Proporcionar informacién inexacta o falsa. Cualquier
informacién de este tipo perjudica a la Entidad y hace al
servidor civil responsable de los efectos que pueda ocasionar,
sin perjuicio de las sanciones correspondientes.

21.22.6.6. Permanecer por ninglin motivo en el centro de trabajo,
después de su jornada diaria, salvo causa justificada, ni
regresar a éste sin autorizacion.

21.22.6.7. Pintar las paredes, techos, puertas y hacer inscripciones o
colocar carteles no autorizados en las mismas.

21.22.6.8. No estd permitido dedicarse a labores o actividades de
naturaleza particular durante las horas de trabajo.

21.22.6.9. Durante su jornada, los servidores civiles no podréan concurrir

a otras dependencias de la Municipalidad Provincial de

Morropén ~ Chulucanas, sin autorizacion de su jefe

inmediato, salvo que fuera por asuntos propios del desempefio

laboral.

ps servidores civiles de la institucion que tengan capacidad de decisién administrativa,

hAeberan abstenerse de participar en los asuntos cuya competencia les esté atribuida, en los

H#Asiguientes casos:

222.1.  Si participa en decisiones de evaluacion, contratacién, promocion, rotacién de personal
J y en la asignacién de premios u otros similares, relacionadas a su cényuge o
conviviente, o a su pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad.

22.2. Si participa firmando, visando contratos que involucran a su cényuge o conviviente o a

sus parientes dentro del Cuarto Grado de consanguinidad o segundo de afinidad.
22.3. Si participa en alguna de las etapas del procedimiento administrativo disciplinario y
esta incurso en la sancién él o su coényuge conviviente o a sus parientes.

" Articulo 23°.- Incompatibilidades de los servidores civiles

Los servidores civiles de la Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas se encuentran

sujetos a las siguientes incompatibilidades:

— a) Incompatibilidad de doble percepcién: Los servidores civiles no pueden percibir del

Estado mas de una compensacién econdmica, remuneracion, retribucién, emolumento
o cualquier tipo de ingreso, salvo las excepciones previstas expresamente en normas
que resulten aplicables.

b} Incompatibilidad de doble vinculo & tempo completo: Los servidores civiles no podran
mantener vinculo con dedicaciéon a tiempo completo para la Municipalidad y a la vez
para otra entidad publica, de manera simulténea.

Incompatibilidades por competencia funcional directa: Los servidores civiles que

accedan a informacién privilegiada o relevante o cuya opinién es determinante en la

toma de decisiones, respecto a empresas o instituciones privadas, no podran, respecto
de éstas, mientras preste servicios en la Municipalidad :

- Prestarle servicios, bajo cualquier modalidad. Adquirir directa o indirectamente
acciones o participaciones de éstas, de sus subsidiarias o las que pudiera tener
vinculacién econémica.

- Celebrar contratos civiles o mercantiles.

- Ejercer actos de gestién establecidos en la Ley N° 28024 que regula la gestion de
intereses en la administracién puablica y su Reglamento o normas que las
sustituyan.

- Los impedimentos se extienden hasta un (1) afio posterior al cese o culminacién de
los servicios prestados en la municipalidad.
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d) Nepotismo: Los servidores civiles que gozan de la facultad de designacién y contratacién
de personal reguladas en la Ley N° 30057 o que tengan injerencia directa o indirecta en
el proceso de seleccién o contratacién de personas, estan prohibidos de ejercer dicha
facultad en el ambito de su entidad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de matrimonio, de convivencia o de
unién de hecho. Entiéndase por injerencia directa aquella situacién en la que el acto de

nepotismo se produce dentro de la unidad o dependencia administrativa.

Articulo 24°.- Entrega de puesto o cargo
Los servidores y funcionarios estan obligados a realizar entrega de puesto o cargo mediante
informe escrito a su jefe inmediato, detallando los bienes que se le haya asignado, dejando
constancia de su estado de conservacién ¥y del mismo modo de la documentacion
administrativa, manuales del puesto y otros que hayan estado bajo su responsabilidad. La
entrega de puesto o cargo €s obligatoria en caso de:

1. Desplazamiento del servidor a otro puesto de la misma o diferente area u otra entidades

publica; por licencia y suspension disciplinaria superiores a quince {15) dias;
2. Por destitucién o cese laboral y;
3. Por goce de vacaciones.

TITULO 111

CAPITULO 1

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 25°.- Horario laboral:

a) Establecer para los servidores de la Municipalidad Provincial de Morropén — Chulucanas
comprendidos en el D. Leg. 276 una jornada de trabajo méxima de cuarenta y ocho (48)
horas semanales, a razén de ocho (08) horas diarias de labor efectiva, como minimo, de
lunes a viernes y de enero a diciembre de cada afio segiin el siguiente horario:

FUNCIONARIOS PUBLICOS, EMPLEADOS DE
CONFIANZA Y SERVIDORES PUBLICOS
{D. LEG. N° 276 / D. LEG. N°1057)
Ingreso Salida Refrigerio
07:45 a.m. 16:30 p.m. 01:00 p.m. a 1:45 p.m.

b) Establecer como jornada ordinaria de labores para los servidores obreros sujetos al Decreto
Legislativo N°728 y D.S N° 003-97-TR, D. Leg. N° 1057 y sus normas modificatorias y
ampliatorias, ocho (08) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales, durante seis
(06) dias a la semana, con 45 minutos de refrigerio, los cuales no forma parte de la jornada
laboral y con un (01) dia de descanso semanal.

c) Las Gerencias, Sub. Gerencias y Unidades y/o posiciones que por la naturaleza de sus
actividades requieran de un horario especial de trabajo, deberan remitir a la Sub Gerencia de
Gestion de Recurso Humanos, a través del funcionario respectivo, la propuesta para su
aprobacioén.

d) El establecimiento de la jornada ordinaria méxima diaria o semanal, no impide el ejercicio de

la facultad de la Municipalidad de fijar jornadas alternativas, acumulativas o atipicas,

siempre que resulte necesario en razén de la naturaleza del servicio. En este caso, el
promedio de las horas trabajadas por el ciclo o periodo correspondiente no podra exceder los
limites maximos previstos por la Ley.

¢) La Municipalidad tiene facultades para establecer turnos de trabajo fijo o rotativo que

pueden variar de acuerdo a sus necesidades. Las modificaciones que se introduzcan a la

jornada, horarios y turnos de trabajo, deberan ser comunicadas a los servidores civiles con

anticipacién. a

Articulo 26°.- Refrigerio

El horario de refrigerio es de 45 minutos, como méximo, debiendo efectuarse obligatoriamente
dentro del siguiente horario: De 01:00 p.m. a 1:45 p.m. (se marcara en el reloj digital al regreso
del refrigerio, o sea a las 1:45 pm).
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En caso el servidor haga uso del refrigerio en horario distinto al sefialado en el péarrafo
precedente seréd considerado tal lapso de tiempo como permisos por motivos particulares
haciéndose efectivo el descuento respectivo. De igual modo se procedera con aquellos servidores
que hacen uso del refrigerio en los ambientes de la municipalidad y que sobrepasen el tiempo
concedido.

El servidor que retorne después del horario establecido, se considerara como tardanza aplicando
el descuento correspondiente.

Excepcionalmente, la Gerencia Municipal en coordinacién con la Sub Gerencia de Gestién del
Recurso Humano, establecerd un horario alternativo, a solicitud del Jefe inmediato superior,
para garantizar una mejor atencién al publico.

Cualquier uso excesivo o extralimitado del horario de refrigerio sin autorizacién previa de la Sub
Gerencia de Gestion del Recurso Humano, se haran merecedores de los descuentos
remunerativos por motivos particulares y, en caso de persistir en tales conductas, se aplicaran
los procedimientos disciplinarios que €l caso requiera.

Articulo 27°.- Sobretiempo

El trabajo en calidad de sobre tiempo es voluntario tanto para el servidor como para la
Municipalidad. Nadie puede ser obligado a trabajar horas extras, salvo casos justificados en que
la labor resulte indispensable por necesidades imprevistas de la entidad o a consecuencia de un
hecho fortuito o fuerza mayor que ponga en peligro inminente a la persona o los bienes del
centro de trabajo o la continuidad de la actividad de servicio que presta la Municipalidad.

Excepcionalmente podrén realizarse horas adicionales por labores extraordinarias conforme Io
sefiala la directiva de compensacién horaria aprobada con Resolucion de Alcaldia N°750-2004-
MPM-CH-A de fecha 03 agosto de 2004 u otra disposicién especifica ampliatoria o modificatoria,
para su realizacion y compensacion.

J#rticulo 28°.- Horas adicionales
as horas adicionales por labores extraordinarias por ningin motivo serdn remuneradas, para
""W AL 911 compensacién se computa el trabajo extraordinario en un promedio igual o superior a tres

03) horas diarias de lunes a viernes o cinco (05) horas en los dias sabados, domingos o
feriados.

@\J\NCIA[ o\ Para tener derecho al descanso compensatorio, el trabajo en sobre tiempo que realice el servidor
S “£\ debera contar con la respectiva orden de su jefe inmediato, indicando las razones y el trabajo
g ) % ecifico a realizar. Asimismo, debera contar con la autorizacién y aprobacién del Gerente de
= NGO B ESPECl ) - ’ L clon y ap

£ GERELTAON B Administracion y Finanzas y con conocimiento de la subgerencia de recursos humanos.

2, AD“‘“‘ST g
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Se define dia franco, al que se otorga por descanso compensatorio cuando el servidor ha
laborado por necesidad del servicio, en domingo, feriado o en dia de descanso asignado segtn el
rol o por acumulacién de horas extraordinarias de trabajo; el jefe inmediato del servidor,
reportaré a la Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano dentro de las 24 horas de ocurrido
el hecho. El uso de dias francos se efectia de conformidad a la directiva de compensacién
horaria vigente en la entidad ’

Articulo 30°.- Hora de Lactancia
servidora (madre) al término del periodo post natal, tiene derecho a una (01) hora diaria de
permiso por lactancia materna, hasta que su hijo/a cumpla un afio de edad.

En caso de parto multiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una hora mas al dia.
¥Dste permiso puede ser fraccionado en dos tiempos iguales y es otorgado dentro de la jornada
3 Hinaria de trabajo, en ningiin caso es materia de descuento.

Gerencia Municipal, gestiona la implementacién y adecuacién del lactario municipal.

CAPITULO II
DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL

Articulo 31°.- El registro y control de la asistencia:
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Todos los servidores civiles Hienen la obligacién de concurrir puntualmente a sus labores, de
acuerdo al horario establecido, asi como de registrar tanto su ingreso como salida en los
sistemas de control existentes y por ningin motivo se aceptaran justificaciones de haber
registrado su inasistencia, salvo justificaciones que oportunamente deben ser comunicadas a la
Sub Gerencia de Gestion del Recurso Humano.

Articulo 32°.- Control del Registro de asistencia

La Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano, es la encargada de mantener actualizado el
registro de control de asistencia, puntualidad y permanencia de los servidores civiles en general,
en sus oficinas o lugares donde cumplan sus funciones, de acuerdo con las normas de control
establecidos en este reglamento, redactando diariamente un reporte de Asistencia, con la ayuda
del equipo biométrico, quien sustentara mensualmente la correspondiente Planilla Unica de
Pagos, el mismo que se pondra a disposicién de la Subgerencia de Administracion y Finanzas.

La Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano emitira las normas necesarias que permitan
evaluar y supervisar el cumplimiento dictando las medidas correctivas pertinentes.

Articulo 33°.- Del post registro de asistencia

Una vez registrada la asistencia en el reloj digital, queda absolutamente prohibido abandonar el
recinto municipal sin la debida boleta de salida bajo apercibimiento de ser considerado como ’
falta grave a los deberes esenciales de la relacién laboral, dando meérito a la apertura del
procedimiento administrativo disciplinario pertinente. .

Articulo 34°.- Jornada laboral de los empleados de confianza

Los funcionarios que no estan sujetos a fiscalizacién inmediata de sus labores tales como los
Gerentes, no se encuentran sujetos a la jornada méaxima y registran su asistencia en el reloj
marcador digital o, en su defecto, en el Cuaderno de Control que serd ubicado en el Despacho
de Alcaldia.

Articulo 35°- Compensacién horaria ié
El trabajo en los dias feriados y domingos serd proporcionalmehte compensado con descanso
remunerado un dia dentro de la semana siguiente.

Articulo 36°.- Permanencia:

El servidor civil debe permanecer en el centro de labores durante toda la jornada de trabajo
fijado en el presente, desempefiando cabalmente las funciones asignadas. El desplazamiento de
un servidor civil fuera de su unidad organica se hara con conocimiento de su jefe inmediato,
quien tiene bajo responsabilidad el control de permanencia y desarrollo de actividades del
personal a su cargo.

Todo ingreso o salida del servidor civil del local institucional durante la jornada laboral debe
realizarse previa aprobacién de su Jefe inmediato, la misma que debe ser visada por el Sub
Gerente de Gestion del Recurso Humano, mediante la papeleta de salida de permiso
debidamente enumerada donde conste de manera expresa el motivo de la misma.

El servidor civil debera permanecer en su puesto dentro del horario de trabajo. El
desplazamiento fuera de su puesto de trabajo, se hara de conocimiento del Jefe inmediato, a
quien compete, bajo responsabilidad, el control de permanencia del personal a su cargo.

Articulo 37.- Del No registro de la hora de salida
El servidor que habiendo acreditado el ingreso y que no registrare su salida, no serd
considerada su asistencia y serd amonestado por escrito.

gArticulo 38°.- Del registro manual |

{0F ZIE] personal que por problemas de reconocimiento de la huella digital, no puede registrar su
: (;5‘ asistencia, en el equipo biométrico debe registrar su asistencia en un registro de control de
asistencia ubicado en la Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano debiendo ésta dar

cuenta a la alta direccién para los fines de asistencia respectivos.

Articulo 39°.- De la comunicacidén de inasistencia por el jefe inmediato
Cada jefe o encargado de las unidades organicas de este provincial deberd comunicar a la
Subgerencia de recursos humanos sobre la inasistencia, injustificada o no, de sus servidores
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civiles al margen de las supervisiones que por su propia funcién realice la Sub Gerencia de
Gestién del Recurso Humano.

Articulo 40°.- Del control del jefe inmediato
El jefe de cada unidad organica bajo responsabilidad, esta en la obligacién de controlar que los
servidores civiles inicien o reinicien sus labores, a la hora fijada para el efecto.

Articulo 41°.- Del ingreso en dias no laborables

El ingreso del personal a la municipalidad, en los dias considerados no laborables, se hara con
previa autorizacién mediante memorandum del Jefe del Area a la que pertenece el servidor civil
dirigido Gerencia de Administracién, con copia a la Sub Gerencia de Gestién del Recurso
Humano. Los funcionarios en ejercicio de la funcién podran ingresar identificaindose ante el
personal encargado de la seguridad del local.

Articulo 42°.- Del procesamiento de las faltas y tardanzas
La Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano, registrara y procesara mensualmente las
tardanzas y faltas injustificadas.

Articulo 43°.- De Ia papeleta de salida para ausentarse del recinto municipal

En horas de labor, el personal de porteria o vigilancia, bajo responsabilidad, solo permitira la
salida del local municipal al servidor que presente la “PAPELETA DE SALIDA”. Esta regla no se
aplica a Funcionarios de Ia municipalidad.

o/
z.i*‘ﬂ':z,'-/ Articulo 45°.- De las paralizaciones promovidas por los servidores civiles

De realizarse paralizaciones laborales, los servidores encargados del control de asistencia y

permanencia de los servidores civiles adoptarén las siguientes medidas:

a) Las inasistencias por paros o huelgas seran descontados obligatoriamente y bajo
responsabilidad de la Gerencia de Administracién, salvo declaracién de legalidad
concedida por autoridad competente. Los descuentos por este concepto no forman parte
de los ingresos del CAFAE.

b) Durante la paralizacién de labores no se autorizaréan comisiones de servicio, adelanto de
vacaciones o licencia de cualquier naturaleza.

Articulo 46°.- De los mandatos de asistencia obligatoria emanados por la Alta Direccién

Es obligacién y responsabilidad inherente a la funcién laboral del servidor publico asistir a todo
tipo de reuniones y eventos de capacitacién, salud y culturales, voluntariado integral,

participacién ciudadana y ceremonias oficiales que programen las jefaturas y al alta direccién

de la municipalidad.

Articulo 47.- De la verificacién inopinada

La Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano de manera inopinada, procedera a verificar en

sus respectivos puestos de trabajo al personal municipal (funcionarios, empleados y obreros).
averificacién de la falta de permanencia en forma injustificada o no autorizada, se considera

Como abandono de puesto de trabajo, sujeto a la aplicacién de las medidas disciplinarias

correspondientes y a las deducciones remunerativas equivalentes a un dia de trabajo.

iculo 48°.- De los instrumentos probatorios para el pago en planilla
H1 registro de control de asistencia a través del sistema biométrico, o parte diario de los
SAervidores civiles (de ser el caso), constituyen las Unicas pruebas de asistencia y puntualidad y
servira para sustentar su inclusién en la Planilla Unica de Pagos.
CAPITULO II1
DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo 49°.- Tardanza:
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Vencida la hora de ingreso, €l servidor civil contara con un periodo de tolerancia de hasta cinco
(05) minutos (para poder ingresar al local), tiempo que serd descontado de su haber mensual
por concepto de TARDANZA. Es necesario aclarar que si el servidor civil llega después de los

Err oI L m

cinco (05) minutos de tolerancia, se recomienda no ingresar al centro laboral, pues se les
descontara el dia total.

Asimismo, se recalca que tres tardanzas acumuladas durante un mes seran consideradas como
falta y darda lugar al descuento de un dia completo y sujeto al inicio del procedimiento
disciplinario por la contravenci6n expresa al Art. 21), inciso ¢) del Decreto Legislativo N° 276.

Si el servidor civil en un periodo de treinta (30) dias calendarios, acumula cuatro tardanzas,
sera amonestado por escrito de modo directo por el Subgerente de Gestién del Recurso Humano
y, en caso de reincidencia, se le aplicaré las sanciones de mayor gravedad previo procedimiento
administrativo disciplinario.

Se considerara reincidencia cuando se acumulen treinta (30) tardanzas dentro de un periodo de

ciento ochenta (180) dias calendarios.

Articulo 50.- Del registro marcatorio fuera de tiempo
Queda expresamente senialado que todo registro de asistencia fuera del tiempo de tolerancia sin
justificacién alguna, sera considerado como dia no laborado (FALTA).

No se permitira el ingreso del servidor civil si llega a la entidad vencidos los cinco (05) minutos
de tolerancia, ello a pesar que el reloj marcador digital haya permitido registrar la hora de

entrada, inclusive, si realiza posterior registro de hora de salida.

Articulo 51°.- De los descuentos
Los descuentos por las tardanzas, permisos particulares y las inasistencias injustificadas,
afectan a la remuneracién en forma proporcional al tiempo no trabajado, sin perjuicio de las
sanciones disciplinarias que resulten aplicables, constituyendo ingresos del Fondo de Asistencia
y Estimulo (CAFAE).

Articulo 52°.- De la comunicacién de Inasistencia por parte del servidor civil

En caso de inasistencia el servidor comunicarad a la Sub Gerencia de Gestién del Recurso
Humano, o a la Unidad de Procesos Técnicos, dentro de los sesenta (60) minutos posteriores a
la hora de ingreso del mismo dia, debiendo justificar la inasistencia en el dia, salvo caso fortuito
o fuerza mayor, ante el Sub Gerente de Gestién del Recurso Humano, adjuntando los
documentos sustentatorios correspondientes.

En caso de inasistencias por enfermedad deberd acreditar para su justificacién con el
Certificado Médico de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por el Seguro
Social de Salud ~ ESSALUD o cita de atencién médica la cual debe tener documentacién que
acredite que el servidor fue atendido; en un lapso no mayor de 24 horas si el descanso es menor
o igual a tres (3) dias y de setenta y dos (72) horas de comunicada la inasistencia si el descanso
es por un periodo mayor a tres (3) tres dias.

La Sub Gerencia de Gestion del Recurso Humano, la Unidad de Bienestar Social y
Entrenamiento Laboral, seré la encargada de comunicar al Jefe Inmediato sobre la ausencia del
servidor y coordinara con éste las acciones para el normal desenvolvimiento del servicio.

Articulo 53°.- Excepcién de inasistencia

Los Servidores de la Municipalidad que por causas de caso fortuito o fuerza mayor no puedan
asistir a cumplir con su jornada habitual de trabajo, deberan comunicar en el dia a su Jefe
inmediato y/o Jefe de la Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano, para proceder a su
w1stificacion de acuerdo a lo especificado en el articulo anterior. :
TV

‘,UORMDE ZArticulo 54°.- De la prohibicién de compensar inasistencias injustificadas

G A ‘@T’Queda terminantemente prohibido la compensacion de inasistencias injustificadas por horas
‘ifcgg_r.\fé/ extraordinarias o a cuenta del periodo vacacional.

Articulo 55°.- Inasistencia Injustificada
Se denomina INASISTENCIA INJUSTIFICADA al hecho de no concurrir al centro de trabajo o
cuando ocurra lo siguiente:
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a) La omisién de registrar en el equipo biométrico el control de asistencia o parte diario al
ingreso y/o salida, sin justificacién documentada.

b) Salir del local donde ejerce las labores habituales de trabajo, sin autorizacién escrita;
antes de la hora establecida y sin la Papeleta de Salida.

c¢) Lainconcurrencia al centro de trabajo sin previa autorizacién o causa Jjustificada.

d) Elingreso excediéndose el término de tolerancia de la hora establecida en el Art. 39° en
concordancia con el Art. 40 del presente Reglamento.

Articulo 56°.- Inasistencia Justificada
Se considera que la inasistencia es justificada cuando ocurran las situaciones siguientes:
a) Permisos o licencias de acuerdo ley.
b) Comisiones de servicios
c) Descansos compensatorios cuando ocurran en las condiciones previstas en el presente
d) Descansos médicos reconocidos por ESSALUD.

Articulo 57°.- Falta de Cardcter Disciplinario

Se considera falta de caracter disciplinario la INASISTENCIA al centro de labores por més de
tres (3) dias consecutivos, o por mas de cinco (5) dias no consecutivos en un periodo de treinta
(30) dias calendario, o mas de quince (15) dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta

(180) dias calendario, sancionada con suspension temporal o destitucién, previo proceso
administrativo disciplinario.

Articulo 58°.- De la ausencia de registrar hora de ingreso

El servidor civil que no registre su ingreso, no podré registrar su salida por estar considerado
como inasistencia, salvo que justifique excepcionalmente tal omisién.

Articulo 59°.- De permanencia de los servidores civiles en su puesto de trabajo:
“La permanencia y desempefio de los servidores civiles en su respectivo puesto de trabajo es de
‘esponsabilidad del jefe inmediato.

'guah'nente el jefe inmediato serd responsable de mantener en su puesto de trabajo al servidor
que haya registrado asistencia fuera de la hora de tolerancia fijada en el presente reglamento,
siendo pasible de aplicarse las medidas disciplinarias correspondientes que resulten aplicables.

Articulo 60°.- Del control de asistencia y puntualidad

La Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano, sera la encargada de controlar la puntualidad
asistencia del personal.

‘.
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CAPITULO IV

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

- Articulo 61°.- Licencia
La licencia es la autorizacién que se concede a los servidores civiles, para dejar de asistir al
trabajo por un lapso no menor de un dia. El uso del derecho de licencia se inicia a peticién del
servidor civil y esta condicionada al presente RIT ¥ a la normativa vigente.

El uso del derecho de licencia se inicia a peticién del servidor interesado ¥ esta condicionado a
la conformidad institucional. La licencia se formaliza con la resolucién correspondiente y sé
sujeta a lo previsto en los articulos 109° al 118° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 276,
aprobado por D.S. N° 005-90-PCM. Tratindose de personal con Contrato Administrativo de

sonoervicio CAS, solo para licencias y permisos, se aplican las mismas reglas en lo que
‘CRrresponda.

2

A¥ticulo 62°.- Clases

88 licencias a que tienen derecho los funcionarios y servidores empleados son:
a} Licencias con goce de remuneraciones:

Por enfermedad

Por gravidez.

Por paternidad comprobada y/o maternidad.

Por fallecimiento del cényuge, padre, hijos/as y/o hermanos /as.
Por capacitacion oficializada. No aplica a CAS

Por citacién expresa judicial, militar y policial.

Suh Wb
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7. Por funcién edil. No aplica a CAS.
b) Licencias sin goce de remuneraciones:

1. Por motivos particulares

9. Por capacitacién no oficializada No aplica a CAS
¢) Licencias a cuenta del periodo vacacional:

1. Por matrimonio

2. Por enfermedad grave del conyuge padres e hijos

Articulo 63°.- Disposiciones generales para el otorgamiento de las licencias:

1) La solicitud de licencia, debera contar con la opinioén favorable del jefe inmediato del
servidor civil recurrente y la conformidad, de acuerdo a las necesidades del servicio del
jefe del area de la respectiva unidad organica, requisitos sin los cuales, ésta no podra
ser tramitada y, de producirse la inasistencia del servidor civil sera considerada como
falta injustificada, sujeta a la sancién de acuerdo a las normas legales vigentes.

Una solicitud de licencia puede ser reducida en el plazo peticionado o diferida su
oportunidad, por estricta conveniencia del servicio.

PROVING

RN, 2} La sola presentacién de la solicitud no da derecho .al goce de licencia. S.i e} s_ervi.dor se
V'B°® "2 ausenta en esta condicién sus ausencias se considerara como ausencia injustificada
- m%nan: 2 sujeta a sancién de acuerdo a ley.
nsonumagg 3) Las licencias por motivos particulares podra ser otorgado hasta por noventa (90) dias,

en un periodo no mayor de un afio, de acuerdo con las razones que exponga el servidor
y las necesidades del servicio. Se considera acumulativamente todas las licencias y/o
permisos de la misma indole que tuviese durante los tultimos doce meses. No es
aplicable al personal CAS.

4) Las licencias por capacitacién no oficializada, se concede a los servidores para asistir &
eventos que no cuenten con el auspicio o propuesta institucional, teniendo en
consideracion las necesidades del servicio, por un perjodo no mayor de doce (12) meses,
para perfeccionamiento en el pais o en el extranjero. No es aplicable a personal CAS.

5) Por necesidad del servicio, la solicitud de licencia sin goce de remuneraciones y a
cuenta de periodo vacacional puede ser denegada diferida o concedida por menos dias
de los requeridos.

6) Para el cémputo del periodo de licencias la Sub Gerencia de Gestion del Recurso
Humano, acumularan por cada cinco (05) dias, consecutivos o no, los dias sabados y
domingos, igual procedimiento se seguira cuando involucre dias feriados no laborables.

* Articulo 64°.- Licencia con goce de haber:
Las licencias con goce de haber se otorgan en los siguientes casos:

64.1. Por enfermedad comprobada, accidente, intervencion quirargica o maternidad de la

servidora o servidor, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes sobre la materia de

Es salud; la entidad pagara los primeros 20 dias previa acreditacién con Certificado

Médico, de prolongarse la incapacidad temporal para el trabajo a partir del vigésimo

primer dia la entidad abonara el importe que corresponde del subsidio por incapacidad

previa solicitud del interesado hasta un promedio de 150 dias, debiendo solicitar el

reembolso ante las oficinas de prestaciones econémicas, si la contingencia excede dicho

periodo, el servidor civil solicitara al meédico tratante y/o medico de control de Es Salud,

segin corresponda, una evaluacién de incapacidad para el trabajo, por parte de la

comisiones medicas Evaluadoras y Calificadoras de incapacidades de la institucién,

cuando el asegurado se encuentre incurso en los siguientes casos:

» Cuando se le haya otorgado mas de un CITT que en su conjunto acumulen 150 dias
consecutivos de incapacidad.

» Cuando se le haya otorgado méas de un CITT que en su conjunto acumulen 310 dias
no consecutivos en un lapso de 720 dias.

> Siendo el Maximo subsidio que reconocera por 340 dias consecutivos o 540 dias no
consecutivos en el lapso 36 meses calendario previo informe del médico tratante o
comisién médica.

> En caso de Certificados Médicos emitidos por clinicas, hospitales o médicos
particulares deben ser visados por el Ministerio de Salud (MINSA), cuando el periodo
de incapacidad sea mayor de cinco (05) dias; siendo validos unicamente para la
justificacién de hasta (20) dias de incapacidad para el trabajo, estos certificados seran
verificados y revisados por la Gerencia de Recursos Humanos, todo certificado de
médico particular posterior al vigésimo dia de incapacidad acumulado en el afio, sera
obligatoriamente canjeado por un Certificado de Incapacidad Temporalmente para el
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Trabajo (CITT) ante Essalud; el canje servira para el tramite de pago del Subsidio por
Enfermedad.

> En caso de enfermedad por neopldsica maligna, se otorgara licencia con Ia
presentacién del Informe del médico especialista en oncologia de Es Salud o el centro
hospitalario correspondiente, conteniendo el diagnoéstico, tratamiento a seguir y el
periodo de duracién. Esta licencia serd concedida por un afio con goce de

remuneraciones, pudiendo ser ampliada hasta POr un ario mas con la presentacién de
otro informe médico actualizado.

64.2. Por citacién expresa judicial, policial, militar, acreditada con el correspondiente
documento, teniendo en cuenta el término de la distancia

64.3. Por fallecimiento de cbényuge, hijos, padres y hermanos, se concede para los
servidores adscritos al D. Leg. N° 276, D. S. N° 003-97-TR y Decreto Legislativo N° 1057
hasta cinco (5) dias hébiles, pudiendo extenderse hasta tres (38) dias hébiles mas el
término de la distancia por el lugar geografico donde ocurre el deceso, procede
automaticamente una vez que haya sido autorizado en forma escrita o verbal por el Sub
Gerente de Gestién del Recurso Humano. Solamente, en €l caso de los servidores del
régimen del Decreto Supremo N° 003-97-TR, los dias de licencia otorgados serdn

deducidos del periodo vacacional pendiente de goce o, en caso ya se haya gozado, del
venidero.

64.4. Por capacitacién oficializada, previa sustentacion ¥ opinién favorable del Jefe inmediato

de la unidad organica donde labora el servidor, y la autorizacién del Sub Gerente de
Gestién del Recurso Humano mas los requisitos de ley.

Se otorga hasta por un méaximo de 02 afios para participar en cursos o certamenes
-destinados a la adquisicién de conocimientos tedricos - practicos, considerados como
fundamentales para los planes de la institucién.

i 27 64.5. Por funcién edil, conforme la Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

64.6. Por Funci6én de Consejeria Regional, previa presentacién de la credencial,

INC,
?‘\0‘4 ¢
Q@ W “% 64.7. Por Representacién Sindical, previa presentacion de la credencial.
g Rgdiii 2
< Gt 2
2. ADMINISTRACION é? 64.8. Los otros casos conforme a ley, No previstos en el RIT.
2, &
%
\%UE“&' Articulo 65°.- Licencia sin goce de haber:

Las licencias sin goce de haber, se consideran en los siguientes casos:
65.1. Por motivos particulares; de acuerdo a las razones que exponga el servidor y las
necesidades del servicio hasta por noventa (90) dias, en un periodo no mayor de un afio
- ¥y que cuente con un afio de servicios. Debe entenderse que la misma se concede
mediante la expedicién de acto administrativo expreso.

65.2. Por capacitacién no oficializada, se otorgara hasta doce (12) meses, obedece al interés
personal del servidor civil y no cuenta con auspicio institucional.

El otorgamiento de licencia sin goce de haber, se sujetara a las siguientes condiciones:

> Estard sujeto a las necesidades de Ia institucién, siendo su concesién potestad
exclusiva de la Municipalidad Provincial de Morropén -~ Chulucanas.

> El uso se efectuard una vez que haya sido autorizado y son acumulables durante el
afio, previa resolucién del ttular del pliego.

iculo 66°.- Licencia a cuenta de vacaciones

=§ 66.1. Por matrimonio del servidor; ¥ se concede a los servidores por un periodo no mayor de
30 dias, los mismos que seran deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente. El

servidor civil presentara dentro de las 72 horas posteriores a su reincorporacion, copia

legalizada del acta o partida de matrimonio civil. Art. 118. D.S. N°005-90-PCM, 1.2.9.

Resolucioén Directoral N° 001-93-INAP/DNP.

66.2. Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos; El servidor presentara la
certificacién médica correspondiente. Esta licencia sera deducida del periodo vacacional,
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sin exceder de treinta (30) dias. Art. 118° Decreto Supremo N°005-90-PCM y 1.2.10 R.
Directoral N°001-93-INAP/DNP.

" Articulo 67°.- De la Pérdida de Licencia:
Las licencias otorgadas en todos los casos se pierden automaticamente si se comprueba que el
servidor civil tiene relacién laboral o contractual con otra entidad publica o privada o ejerce
actividades profesionales de naturaleza individual o corporativa, a excepcién de la docencia.
Dicho acto se califica como falta grave sancionable con el despido del servidor civil.

Articulo 68°.- Permisos:

Permiso es la autorizacién de ausentarse por horas del centro de trabajo. El uso del permiso se
inicia. a peticién de la parte y esta acondicionado a las necesidades del servicio y a la
autorizacién del jefe inmediato. El permiso se formaliza mediante la correspondiente “Papeleta
de Salida”.

Articulo 69°.- Procedencia de Permiso:

69.1. Los permisos con goce de remuneracion: ,

a) Permiso por enfermedad, se otorga al servidor civil para concurrir a las dependencias
de ESSALUD a la cita de atencién médica considerando la distancia con el Centro de
Salud y el tiempo que conlleva el traslado, debiendo el servidor a su retorno acreditar
con la respectiva constancia de su atencion, sin la cual no se justificara el tiempo
utilizado y se considera como permiso por motivos particulares.

Los servidores civiles que por razones de obtencion de cita médica en las dependencias
de ESSALUD no registren su ingreso antes del vencimiento de la hora de inicio de la
jornada laboral, podran justificar la tardanza con el comprobante de separacién de
turno de atencién.

b) Permiso por Gravidez, se otorga a la servidora gestante una vez al mes, para
concurrir a sus controles en la dependencia de ESSALUD, debiendo a su retorno
acreditar la atencién con la respectiva constancia de atencién, la servidora en su
estado de gravidez de pre-natal no debe trabajar salvo autorizacién expresa de meédico
tratante de ESSALUD.

¢) Permiso por capacitacién oficializada, se otorga a los servidores por horas dentro de
la jornada laboral, para concurrir a certamenes, seminarios, cursos, congresos, cursos
de especializacién o similar a tiempo parcial, vinculados con las funciones,
especialidad del servidor civil o al quehacer de la entidad, el servidor civil al término
de la jornada debe acreditar con el documento que acredite su participacién
debidamente autenticado por el fedatario de la Entidad.

d) Permiso por Citacién Expresa: Judicial, Militar o Policial, se otorga a los
servidores y funcionarios previa presentacién (copia), de la notificacién o citacion
respectiva para concurrir a resolver diligencias judiciales, la misma que se adjuntara a

la boleta de permiso.

e) Permiso por funcién edil, se otorga a los servidores civiles que han sido elegidos para
desempefiar cargo de Alcalde, regidor o concejero regional, como méximo de veinte
(20) horas semanales, previa presentacién de la credencial otorgada por Jurado
Nacional de Elecciones.

f) El permiso por comisién de servicio, se acredita con la papeleta autorizada por el

jefe inmediato, la misma que debera ser refrendada por el Sub Gerente de Gestién del
Recurso Humano, el servidor civil a su retorno de la comisién de servicio debera
acreditar el trabajo desarrollado con el informe correspondiente.
La Unidad de Procesos Técnicos, al momento de la entrega de la boleta de salida por
comisién de servicio, colocara un sello al reverso de la boleta, el mismo que contiene
las caracteristicas de la comisién de servicio, en cuyo recuadro el servidor debera
hacerlo visar de la persona que lo atendi6. En caso de incumplimiento con lo antes
sefialado, el lapso del tiempo sera descontado como permiso por asuntos particulares,
sin perjuicio a las sanciones correspondientes.

69.2. Permisos Sin Goce de Remuneraciones:
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Por Motivos Particulares: Los permisos particulares se descuentan de la remuneraciéon
del servidor civil en forma proporcional al tiempo no laborado. Los permisos
particulares no pueden exceder de una jornada laboral ordinaria al mes.

Los periodos acumulados se tendran en cuenta para el coémputo maximo de la licencia
sin goce de remuneraciones. Los permisos por motivos particulares se encuentran
supeditados.a la necesidad del servicio ¥ a la conformidad de su Jefe inmediato. Los
permisos particulares no facultan desempefiar actividades laborales, remuneradas 0 no,
salvo labor docente; en caso se compruebe la contravencién a ésta disposicién la Sub
Gerencia de Gestién del Recurso Humano debera proceder conforme a sus atribuciones
en cumplimiento a lo sefialado en Articulo 3°, inciso b) del Decreto Legislativo N° 276;
Articulos 131°, 139° del Decreto Supremo N°005-90-PCM; Articulo 2% incisos b), d) y €)
y articulo 16°, inciso m) de la Ley N° 2817 5; Articulo 6 y Articulo 8 numeral 1) dela Ley
N° 27815; Articulo 2 inciso {) de la Ley N° 27588; articulo 6 y articulo 16 del D. S. N°
033-2005-PCM; D. S. N° 017-85-JUS.

Por Capacitacién no oficializada, se otorga a los servidores civiles cuando el evento no
es auspiciada por la entidad, es voluntad del servidor civil para capacitarse.

Permiso a cuenta del periodo vacacional:

Matrimonio, se otorga a los servidores civiles para hacer gestiones prenupciales.

Por enfermedad, del cényuge, padres o hijos, mayor a un dia: Se otorga a los
servidores civiles en caso de enfermedad de su familiar para asistir al centro asistencial
por horas.

Los periodos concedidos por este concepto son acumulados y deducidos del periodo
vacacional siguiente.

Permisos por casos Especiales con goce de remuneraciones.

a) Por docencia o estudios universitarios, se otorga a los servidores civiles para
ejercer la docencia universitaria o seguir estudios universitarios con éxito, hasta
un méximo de seis (06) horas semanales, periodo que debe ser compensado
dentro el mes calendario,

Requisitos para otorgar el permiso:

> Copia fotostatica de matricula (fedatariada)

> Ficha de inscripcién

> Horario de clases

» Carta de compromiso

> Horario.

b) Por representacién Sindical, se otorga al secretario general, debidamente
acreditado con la credencial otorgada por el comité electoral, al dirigente regional
o0 nacional previa presentacién de la respectiva credencial.

Los permisos por licencia sindical se concederan siempre y cuando el dirigente
acredite la salida y sujeta a las normas vigentes para realizar acciones que estén
sujetas a la defensa de los servidores civiles sin afectar el funcionamiento de la
entidad.

Los permisos sindicales que se concedan via negociacién colectiva no estan
exentos de observar las reglas y disposiciones contenidas en el presente
reglamento y de acuerdo al ordenamiento legal vigente.

Por lactancia, se otorga a la madre servidora al término de la licencia por una
hora diaria, hasta que el hijo cumpla un (01) afio de edad, previa presentacion del
acta de nacimiento, puede ser a la hora de ingreso o la salida de la jornada
laboral.

Por refrigerio, se otorga a los servidores civiles hasta por un méximo de 45
minutos para tomar refrigerio fuera del local, previa marcacion en el reloj digital.

Descanso por onomistico, los servidores civiles tienen derecho a un dia de
descanso remunerado por onomastico. Si el dia no es laborable el descanso se
efectivizara el primer dia ttil siguiente, la Subgerencia de Gestién del Recurso
Humano - Unidad de Procesos Técnicos, es la responsable de llevar el control
respectivo.
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69.5. Los permisos, sin goce de remuneraciones, mayor a un dia serdn autorizados
mediante resolucion, previa opinién favorable del jefe inmediato del servidor civil.

69.6. Los permisos acumulados, los permisos por horas serdn acumulados en forma
mensual y descontados en la planilla de haberes y no podran exceder al equivalente de
un dia de trabajo. Todo exceso serd responsabilidad del encargado del Area de Escalaféon
y sujeto al inicio del correspondiente proceso disciplinario de acuerdo a ley.

CAPITULO V
COMISION DE SERVICIOS

Articulo 70°.- Comisién de Servicios.-
Se considera comisién de servicio al encargo dado a algiin servidor por su jefe inmediato, en el
cumplimiento de alguna tarea especifica.

La ausencia del centro de trabajo por comisién de servicio no requiere permiso o licencia, salvo
la aprobacién de salida mediante papeleta firmada por el jefe inmediato, conjuntamente con la
visacién del Sub Gerente de Gestién del Recurso Humano.

Las comisiones de servicios se clasifican en:
> Comisién de Servicios Locales dentro del area urbana e interrural del distrito.
> Comisién de Servicios fuera del ambito del Distrito de Chulucanas.

Las boletas de Comisién de servicio, tendréan en el anverso o reverso un sello en cuyo recuadro
especificard la caracteristica de la comisién que deberd ser suscrita con sello post firma o
similar que permita la identificacién de la persona con la cual se sostuvo la comisién
encomendada.

Las comisiones de servicio no son licencias, sino obligaciones laborales que presuponen el
desplazamiento temporal y fisico del servidor civil para cumplir con su encargo especifico del
empleador, de acuerdo a las condiciones de trabajo minimas otorgadas para tal fin.

Las papeletas de salida por comisién de servicios entregadas después de efectuada la comisién,
no tendran validez y serdn consideradas tardanzas o faltas injustificadas, segiin sea el caso,
procediendo al descuento respectivo.

Articulo 71°.- Comisién de Servicios fuera del horario normal de trabajo:

Los servidores civiles que por necesidad de servicios tengan que trabajar en dias no laborales
y/o fuera del horario normal establecido, gozaran de compensacién horaria; previa presentacién
del documento ante el Sub Gerente de Gestion del Recurso Humano, con 24 horas de
anticipacion debidamente visado, por su Jefe inmediato.

El documento debera sefialar el dia, la hora y que trabajo va a realizar en su Gerencia 1 Oficina
respectiva; debiendo sustentar que tipo de trabajo ha realizado.

CAPITULO VI

DESCANSOS Y VACACIONES PARA SERVIDORES ADSCRITOS AL REGIMEN LABORAL
PUBLICO Y PRIVADO

iculo 72°.- Oportunidad de descanso:
os servidores civiles administrativos gozaran del descanso semanal los sébados y/o domingos,
con excepcidn que se requiera que por razones de servicio gocen de este beneficio en otros dias.

Articulo 73°.- Descanso por dia de onomastico:

Se concedera dia libre el mismo dia de onomastico del servidor. Si el dia no es laborable el
descanso lo tomarad el primer dia 1til siguiente. La Sub Gerencia de Gestion del Recurso
Humano, la Unidad de Procesos Técnicos, seran la responsable de llevar el control respectivo.

Articulo 74°.- Oportunidad de las vacaciones:
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El derecho de goce vacacional se ejercita conforme al cronograma establecido por la Entidad
para tal efecto, previa autorizacién expresa del superior jerarquico. Las vacaciones anuales
remuneradas son obligatorias e irrenunciables, se alcanza después de cumplir el ciclo laboral y
pueden acumularse hasta dos periodos anuales de comtn acuerdo con la institucién,
preferentemente por razones del servicio.

Un ciclo laboral se obtiene al acumular doce (12) meses de trabajo efectivo, el rol de vacaciones
se aprueba en el mes de noviembre de cada afio para el afio siguiente, en funcién del ciclo
laboral completo, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y en el interés del servidor civil

cuando e servidor civil se encuentre incapacitado por enfermedad o accidente de trabajo podra

solicitar la variacién del descanso vacacional. Esta disposicién no es aplicable si la incapacidad

sobreviene durante el descanso vacacional.

Articulo 75°.- Fraccionamiento del Descanso Vacacional

75.1. El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e
ininterrumpida, salvo que se acuerde el goce fraccionado conforme & los numerales
siguientes.

El servidor debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de siete (7)
dias calendario.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral anterior, €l servidor cuenta con hasta siete (7)
dias héabiles, dentro de los treinta (30) dias calendario de su periodo vacacional, para
fraccionarlos en periodos inferiores al establecido en el numeral 63.2 y con minimos de
media jornada ordinaria de servicio.

La aprobacién de las solicitudes de goce vacacional debe cautelar que la programacién del
periodo vacacional completo o la suma de todos los periodos fraccionados no genere un
\ PAL £ descanso vacacional mayor a treinta (30) dias calendarios; en ese sentido, debera
‘{fm,wg}// observarse lo siguiente:
Diaaiet a) No se pueden tomar més de 4 dias habiles en una semana, de los 7 dias habiles
fraccionables.

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

75.5 Por acuerdo escrito entre el servidor y la entidad ptiblica se establece la programacién de
los periodos fraccionados en los que se hard uso del descanso vacacional. Para la
suscripcién de dicho acuerdo, debera garantizarse la continuidad del servicio.

75.6 El fraccionamiento del goce vacacional por periodos inferiores a siete (7) dias calendario es
solicitado ante la Oficina de Recursos Humanos de la entidad o la que haga sus veces
hasta el quinto dia héabil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado el
fraccionamiento del descanso vacacional. La solicitud debera contar con opinién favorable
del jefe inmediato. Este plazo admite excepciones, tratindose de situaciones fortuitas o
inesperadas.

a Oficina de Recursos Humanos de la entidad o la que haga sus veces, luego de verificar
que la solicitud se enmarca en los 30 dias calendario de descanso anual y en los 7 dias
habiles de fraccionamiento, comunica al servidor la procedencia o no de la solicitud de
fraccionamiento del descanso vacacional en un plazo no mayor de tres (3) dias hébiles
computados desde el dia habil siguiente de presentado. Aprobada la solicitud, la entidad,
a través de la Oficina de Recursos Humanos y el servidor suscriben el acuerdo de
fraccionamiento del goce vacacional. Vencido dicho plazo, sin que haya comunicacién
expresa, el servidor considerara aprobada su solicitud de fraccionamiento vacacional.

Articulo 76°.- Adelanto del Descanso Vacacional

Por acuerdo escrito entre el servidor y la entidad publica, pueden adelantarse dias de descanso
vacacional antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el
servidor haya generado dias de descanso en proporcién al ntmero de dias a utilizar en el
respectivo afio calendario.
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El adelanto del descanso vacacional es solicitado ante la Sub Gerencia de Gestién del Recurso
Humano de la entidad, o la que haga sus veces, hasta el quinto dia habil anterior a la fecha que
se solicita sea otorgado. La solicitud debera contar con la opinién favorable del jefe inmediato.
Este plazo admite excepciones, tratdndose de situaciones fortuitas o inesperadas.

La Sub Gerencia de Gestion del Recurso Humano de la entidad o la que haga sus veces
comunica al servidor la procedencia o no del adelanto del descanso vacacional, en un plazo no
mayor de tres (3) dias habiles computados desde el dia habil siguiente de presentado. Aprobada
la solicitud, la entidad, a través de la Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano o la que
haga sus veces y el servidor suscriben el acuerdo de adelanto del descanso vacacional.

Articulo 77°.- No procede el adelanto del descanso vacacional

1. Los dias solicitados como adelanto vacacional sean mayores a los dias generados como parte
del récord vacacional.

2. El servidor cuente con medida cautelar, en el marco de un procedimiento administrativo
disciplinario.

Articulo 78°.- En caso de no uso de beneficio de vacaciones

En caso que un servidor civil no haya podido hacer uso de su beneficio de vacaciones por

necesidades de servicio u otros motivos de interés justificado, puede programarse con previa
aprobacién de su jefe inmediato y autorizacién del Sub Gerente de Gestion del Recurso
Humano, cualquier mes del afio para su goce, o fraccionarlo conforme al procedimiento
sefialado en el presente reglamento.

Articulo 79°.- Entrega de inventario

Los servidores civiles al salir de vacaciones debe hacer entrega de inventario a su jefe inmediato,
bajo responsabilidad, de todos los bienes y acervo documentario a su cargo, con la finalidad de
que su atencién sea derivada o asignada a otro servidor civil, a fin de asegurar la continuidad de
las labores.

Los servidores civiles a su retorno del goce del derecho de vacaciones, se debe presentar ante el
Sub Gerente de Gestién del Recurso Humano, a fin de informarse si reasume su puesto de
trabajo o por necesidad del servicio es rotado a otro cargo similar.

CAPITULO VII
DE LAS VACACIONES DEL REGIMEN ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS

Articulo 80°.- Se programara el descanso fisico al personal contratado bajo el Régimen CAS de
acuerdo a lo establecido par la Ley N° 29849, de treinta (30) dias calendarios continuos par
cada afio de servicios cumplido, recibiendo el integro de la contraprestacién. Este beneficio se
adquiere al afio de prestacién de servicios en la entidad. La renovacién o prérroga del contrato
no interrumpe el tiempo de servicios acumulado.

Articulo 81°.- La oportunidad del descanso fisico se determina previo acuerdo entre el jefe
inmediato y el contratado CAS. La programacion del descanso fisico se realizara con un mes de
anticipacién; la Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano consolidard la informacién
recibida de todas las unidades organicas para su programacién, registro y control
correspondiente.

Articulo 82°.- La Sub Gerencia de Gestion del Recurso Humano coordinara con los jefes
" inmediatos las vacaciones de los contratados CAS a su cargo, de acuerdo a las necesidades..del
servicio e interés del contratado. El rol anual de vacaciones es aprobado por la Sub Gerencia de
Gestién del Recurso Humano.

Articulo 83°.- Las vacaciones anuales no son acumulables.

Articulo 84°.- El descanso vacacional podra tomarse en forma continua o fraccionada.

Para el caso que se tomen de manera fraccionada, la Sub Gerencia de Gestién del Recurso
Humano a través de la Unidad de Procesos Técnicos y Escalafonarios llevara la contabilidad de
los dias tomados, incluyendo los dias tomados por permiso y/o licencia a cuenta de vacaciones.
Las vacaciones se pueden fraccionar en periodos; semanal a quincenal.

~—
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Articulo 85°.- Los contratados CAS antes de hacer uso del periodo vacacional, deben hacer
entrega del cargo, al jefe inmediato o a la persona que este designe.

Articulo 86°.- Cuando se concluya el contrato después del afio de servicios sin que el
contratado CAS haya tenido oportunidad de hacer uso de su descanso fisico, este tendra el
derecho de percibir el pago correspondiente a dicho descanso. Se entiende el haber tenido
oportunidad de hacer uso del descanso fisico cuando el contratado CAS presta servicios
después de cumplir un afio de servicios, por un tiempo igual o mayor a treinta (30) dias
calendarios.

CAPITULO VIl
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SAN CIONADOR

Articulo 87°.- De las faltas

Constituye faltas de caracter disciplinarios toda accién u omisién, voluntaria o no que
contravenga lo normado en el articulo 85° de la Ley N° 30057 del Servicio Civil y demaés
catalogadas en la norma citada; en el articulo 98° de su reglamento general, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y las deméas que se encuentran contenidas en la citada
norma reglamentaria, asi como las sefialadas en los articulos 20° y 21° del presente reglamento.

Articulo 88°.- Sanciones disciplinarias

A fin de garantizar el orden, la disciplina dentro de la Municipalidad, se establecen las

siguientes medidas disciplinarias:

a) Amonestacioén verbal

b) Amonestacién escrita es la medida correctiva aplicada cuando hay reincidencia en las

faltas leves o cuando las faltas revisten relativa gravedad. Se aplica previo

- procedimiento administrativo disciplinario.

Suspensi6n sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hastal2 meses es la medida

correctiva cuando la falta cometida por el servidor reviste tal gravedad, que amerite

sancionarsele con severidad e implica su separacién temporal, sin percepcién de
remuneraciones. Se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario. El ntimero
de dias de suspensién es propuesto por el Jefe Inmediato al Sub Gerente de Recursos

Humanos, pudiendo modificar la propuesta de sancién. La sancién se oficializa por

resolucion del Gerente de Recursos Humanos, la que podra ser apelada ante el superior

en grado.

d) Destitucién, procede cuando se configura causa de despido, prevista en las
disposiciones legales vigentes. Se aplica previo procedimiento administrativo
disciplinario.

La destitucién acarrea la inhabilitacién automatica para el ejercicio de la funcién
publica. El servidor destituido, no puede reingresar a prestar servicios a favor del

- estado por un plazo de cinco (5) afos, contados a partir de que la resolucion

administrativa es eficaz.

Toda sancién impuesta al servidor debe constar en el legajo

Articulo 89°.- La sancién de suspension sera impuesta siguiendo el procedimiento disciplinario
regulado en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y en su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

Articulo 90°.- El despido, es la sancién impuesta que implica la resolucién unilateral del
- CONntrato por parte de la entidad. Constituye una medida disciplinaria cuando el despido, es
?DV’”secuencia de la comisién de una falta, conforme a la normativa aplicable, al presente
egiymento y a las disposiciones que emita la municipalidad.
ancion de despido sera impuesta siguiendo el procedimiento disciplinario regulado en la Ley
pervicio Civil N° 30057 y aprobado en su reglamento por Decreto Supremo N° 040-2014-

%

:

~ Articulo 91.- Las sanciones a las faltas disciplinarias son determinadas con los criterios en el
articulo 87° de la Ley del Servicio Civil y sus normas complementarias y conexas. Las falta sera
més grave, cuanto mas elevada sea la jerarquia o nivel del servidor que la ha cometido.
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Articulo 92°.- Toda transgresién a las normas contenidas en el reglamento interno y/o
sefialadas en los dispositivos legales vigentes, dara lugar a sanciones disciplinarias que seran
aplicadas atendiendo a las circunstancias del caso en particular.

Los grados de sancién corresponderan a la magnitud de las faltas, segiin su menor o mayor
gravedad; su aplicaciéon no serd necesariamente correlativa o automética; debiendo
contemplarse en cada caso, no solo la naturaleza de la infraccién sino también, los
antecedentes del servidor.,

Los descuentos por tardanzas e inasistencias no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no
eximen de la aplicacion de la debida sancién.

Articulo 93°.-Constituye causas de despido relacionadas a la conducta del servidor civil, las
contempladas en las normas legales vigentes, asi como las que a continuacién se detalla;
1. La comisién de falta grave, es aquella inobservancia al Reglamento Interno de Trabajo
que revista gravedad.

2. Condena penal por delito doloso.

3. La inhabilitacién del servidor civil, impuesta por la autoridad judicial o administrativa,
para el ejercicio de la actividad que se desemperie en el centro de trabajo, si lo es por un
periodo de tres meses o mas.

Articulo 94°.- La Secretaria Técnica

Las autoridades de los érganos instructores del procedimiento disciplinario cuentan con el
apoyo de una Secretaria Técnica compuesta por uno o maés miembros, que pueden ser
servidores de la Municipalidad y ejercer la funcién en adicién a sus funciones regulares, de
preferencia abogados y son designados mediante Resolucién emitida por el Titular de la entidad
del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

La Secretaria Técnica depende de la Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano es la
encargada de precalificar las presuntas faltas, documentar la actividad probatoria, proponer la
fundamentacién y administrar los archivos emanados del gjercicio de la potestad sancionadora
disciplinaria de la Municipalidad. No tiene capacidad de decisién y sus informes u opiniones no
son vinculantes.

Es la encargada de recibir denuncias verbales y escritas de terceros, asi como de los informes de
control, inicia de oficio las investigaciones ante la presunta falta, tramita las denuncias y brinda
respuesta, emite informe de precalificacién, requiere informacién necesaria y elabora el proyecto
de acto de inicio y propone medidas cautelares.

CAPITULO IX

NORMAS DE FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMON{A ENTRE EMPLEADOR Y
SERVIDORES CIVILES

Articulo 95°.- Fomento de la Armonia Laboral:

La Municipalidad Provincial de Morropén — Chulucanas, considera las relaciones de trabajo
como una obra comun de integracién, concertacién, responsabilidad, cooperaciéon y
participacién de todos sus integrantes en la consecucién de los objetivos de la institucién y
satisfaccion de sus necesidades humanas.

Articulo 96°,- Principios:
zL0s principios que sustentan las relaciones laborales, son los siguientes:

1. La destreza y habilidad que muestre el servidor civil ante la Municipalidad Provincial de
Morropén - Chulucanas, con su organizacién es base para fundamental para su
desarrollo y eficiencia;

96.2. El respeto mutuo y la cordialidad que debe existir entre los servidores civiles de todos
los niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina;

96.3. La voluntad de concertacién, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con que
deben resolverse las diferencias, problemas o conflictos que se puedan generar en el
trabajo; y

96.4. EIl respeto irrestricto a la Legislacién Laboral, Convenios de Trabajo y normas de

caracter interno.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON — CHULUCANAS
“EJECUTAR EL ALTO PIURA ES INCLUSION Y DESARROLLO”

Articulo 97°.- Reconocimiento de méritos:

A los servidores civiles por el desempeifio de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria,

relacionadas directamente con las funciones de los servidores civiles o con las actividades

institucionales que aquéllos puedan desarrollar. Segiin corresponda, el Gerente de

Administracién podré cursar por escrito un reconocimiento o felicitacién, siempre que tal

desempefio se enmarque en las siguientes condiciones:

97.1. Constituya ejemplo para el conjunto de servidores civiles;

97.2. Beneficie al area de trabajo y a la institucién mediante sus acciones e iniciativas
innovadoras;

97.3. Participe con distincién en actividades que eleven el prestigio de la institucién
(actividades civicas, culturales o deportivas);

97.4. Esté orientado a cultivar valores éticos y sociales; y

97.5. Mejorar la imagen de la Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas en la
colectividad. :

97.6. El otorgamiento de méritos o estimulos se efectuara con ocasién del Dia del Trabajador
Municipal.

CAPITULO X

PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 98°.- Definicién
El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual es la conducta fisica o verbal reiterada de
naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una o més personas que se
aprovechan de una posicién de autoridad o jerarquia o cualquier otra situacién ventajosa, en
contra de otra u otras, quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su
dignidad, asi como sus derechos fundamentales.
El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de
naturaleza sexual o sexista de una o mas personas hacia otras con prescindencia de jerarquia,
jestamento, grado, cargo, funcién, nivel remunerativo o anélogo, creando un clima de
intimidacion, humillacién u hostilidad.
Articulo 99°.- Investigacién y sancién del hostigamiento sexual
a) Finalidad del procedimiento

El procedimiento tiene por finalidad determinar la existencia o configuracién del

Q’QWVWCM( P hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondiente, garantizando una
_ §° o 2 investigacién reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que permita sancionar al

g GERENAIA DE % hostigador y proteger a la victima, cumpliendo con el debido proceso.
Z, AOMJISTRACION Q% Los bienes juridicos protegidos son la dignidad e intimidad de la persona, la integridad
\Z = fisica, psiquica y moral, que implica el derecho a la salud mental de quien lo padece, el
NGy pe s derecho al trabajo, asi como el derecho a un ambiente saludable Yy armonioso que genere

un bienestar personal.
— b) La queja

b.1. Interposicion de la queja
Las quejas pueden ser presentadas de forma verbal o escrita ante la Sub Gerencia de
Gestién del Recurso Humano o la que haga sus veces (especificar émbito). En ningin
caso se puede obligar a la victima a interponer la queja ante el presunto hostigador, por
ser coincidentemente la autoridad encargada del proceso, debiendo corresponderle al
inmediato superior o quien haga sus veces. La queja se presentara en un plazo que no
debera exceder de treinta (30) dias calendarios desde que se produjo el altimo acto de
hostigamiento sexual.
Recibida la queja, la Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano, o la que haga sus
veces (especificar autoridad/drgano) tiene un plazo de 24 horas o el del término de la
distancia debidamente fundamentado, para elevar la queja a la Secretaria Técnica.
b.2. Requisitos de la queja
Debera contener los siguientes requisitos:
a. Identificacién del/la presunto/a hostigado/a: nombre, cargo, funcién que
realiza, relacién laboral con el denunciado.
b. Identificacién del/la presunto/a hostigador/a: nombre, cargo, relacién laboral .
con el/la denunciante.
c. Descripcién de los actos que considera manifestaciones de hostigamiento sexual
¥ las circunstancias de tiempo y lugar en que se produjeron.
d. Medios probatorios que acrediten la queja.
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e. Solicitud de medidas cautelares, de considerarlo necesario.

f. Identificacién de la persona que velara por el debido proceso en el tramite de la
queja, en calidad de garante. La aceptacién de este mecanismo de vigilancia es
opcional y depende de la decisién del/la denunciante, no siendo requisito que la
queja procesa.

b.3. Medios probatorios
Los medios probatorios tienen por finalidad acreditar los hechos expuestos por las
partes y producir certeza en las autoridades a cargo del proceso de investigacién por
hostigamiento sexual.
Los encargados de la investigacién deberan evaluar los medios probatorios asi como
todos los indicios existentes que coadyuven a determinar la comisién de los hechos por
los actos denunciados.
Las pruebas que podran presentarse son entre otras:
a. Declaracion de testigos / VICTIMA
b. Documentos puiblicos o privados
c. Grabaciones, correos electrénicos, mensajes de texto telefonicos, fotografias,
objetos, cintas de grabacién, entre otros.
d. Pericias psicolégicas, psiquidtricas forenses, grafotécnicas, analisis biologicos,
quimicos, entre otros.
e. Cualquier otro medio probatorio idéneo.

Las partes podran presentar las pruebas que estimen convenientes en las oportunidades
que sefiala cada procedimiento, las mismas que se actuaran. Incluso, se podra realizar
una confrontacién entre las partes, siempre que sea solicitada por la persona
presuntamente hostigada. Debera tenerse en cuenta la intangibilidad del contenido de
los medios probatorios e incidentes que formaran parte de la documentacion relative a la
investigacién, tramitacién y resolucién en los procedimientos que correspondan a cada
una de las instituciones a que alude la Ley, no pudiendo introducirse enmendaduras,
alteraciones o entrelineados, ni agregados.

b.4. Del procedimiento administrativo disciplinario

a. La determinacién de la responsabilidad administrativa del funcionario o
servidor publico que realiza actos de hostigamiento sexual, se tramita
conforme al procedimiento administrativo disciplinario previsto en la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil, independientemente del régimen laboral en
el que se encuentre, salvo el caso de los servidores pertenecientes a
carreras especiales, a los cuales resultard de aplicacién el procedimiento
administrativo disciplinario regulado por sus regimenes especiales.

b. La Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano o la que haga sus veces,

dicta la medida de proteccién correspondiente hacia la victima de
hostigamiento en el plazo de tres (3) dias habiles como maximo, desde
conocido el hecho. Asimismo, remite el caso a la Secretaria Técnica de las
Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario dentro de las
24 horas de conocido el hecho.
En caso la Secretaria Técnica tome directamente conocimiento del hecho,
debe informar inmediatamente a la Sub Gerencia de Gestién del Recurso
Humano o la que haga sus veces, para que adopte las medidas de
proteccién.

c. La Secretaria Técnica emite el informe de pre calificacién en un plazo no
mayor a quince (15) dias calendario desde que toma conocimiento del
hecho, bajo responsabilidad.

El procedimiento administrativo disciplinario no podra extenderse por un .

plazo mayor de treinta (30) dias calendario. Excepcionalmente y
atendiendo a la complejidad del caso, el procedimiento disciplinario puede
extenderse por un plazo adicional de quince (15) dias calendario.
El incumplimiento de los plazos indicados en el parrafo precedente,
implica responsabilidad administrativa pero no la caducidad del
procedimiento.

d. El Reglamento de la ley dispone las medidas de proteccion aplicables a las
victimas del hostigamiento sexual en el régimen laboral publico.

e. En el caso de los regimenes especiales, los procedimientos de investigacién
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b.5.

y sancién del hostigamiento sexual laboral se adaptan a los plazos
sefialados en los numerales 13.2 y 13.3 del articulo 13 de la Ley.

Medidas cautelares

Con la finalidad de asegurar la eficacia de la Resolucién final y la proteccion a
la victima, se podra solicitar y/o dictar medidas cautelares. Las medidas que se
adopten deberan ajustarse a la intensidad, proporcionalidad y necesidad, y
que podran ser:

Rotacién del presunto hostigador.

Suspensién temporal del presunto hostigador.

Rotacién de la victima, a solicitud de la misma.

Impedimento de acercarse a la victima o a su entorno familiar, para lo cual
se debera efectuar una constatacién policial al respecto.

Asistencia psicolégica u otras medidas de proteccién que garanticen la
integridad fisica, psiquica y/o moral de la victima, por ser el/la mayor
afectado/a con el hostigamiento sexual sufrido. Dicha responsabilidad
estara a cargo del Sector Salud.

poop

o

Del procedimiento en las relaciones de sujecién no reguladas por el
derecho laboral

La victima de hostigamiento sexual en una relacién no regulada por el derecho
laboral tiene derecho a exigir una indemnizacién en la via civil, la misma que
se tramitara en proceso sumarisimo, sujetandose a las normas del Cédigo Civil
y Procesal Civil vigentes.

Cuando la persona se encuentre bajo un sistema de contratacién de Servicios
No Personales (SNP) reguladas por normas del Cédigo Civil y sea victima de un
acto de hostigamiento sexual por una persona sujeta al Régimen Laboral
Pablico, el procedimiento se sujetard a lo establecido por el Decreto Supremo
N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Pablico.

Cuando la persona se encuentre bajo una contratacion SNP y sufra un acto de
hostigamiento sexual por otra persona bajo su mismo nivel contractual, en la
que media una situacién de ventaja, poder sobre la persona para ejercer
presibn y someterla(o) mediante chantaje al hostigamiento sexual, el
procedimiento se sujetara a lo establecido por el Régimen Laboral Publico, en
aplicacién del articulo 239 de la Ley N° 27444,

En general se sujetaran al procedimiento de acuerdo al Régimen Laboral del
presunto hostigador.

Proteccion de testigos

Se debe garantizar debidamente a los testigos ofrecidos por las partes con
medidas de proteccién personales y laborales, entre otras, dentro del ambito
administrativo a fin de evitar represalias luego de finalizado el procedimiento de
investigaci6n, més aun si el testigo facilité el esclarecimiento de los hechos
relativos al hostigamiento sexual contra la victima.

Sancién por infidencia de la reserva o confidencialidad

Cualquier infidencia respecto a las actuaciones substanciadas dentro de una
causa disciplinaria de hostigamiento sexual consistente en difundir de
cualquier modo o permitir el acceso a la informacién confidencial, sera
sancionada de conformidad con los procedimientos establecidos, en
concordancia con el numeral 10 del articulo 239 y €l numeral 160.1 del
articulo 160 de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

Criterio para evaluar la existencia o configuracién del hostigamiento
sexual

A fin de remediar las diferencias de percepcién por parte de la autoridad
encargada de la investigaciéon al momento de evaluar la existencia o
configuracién del hostigamiento sexual, la autoridad competente al emitir la
Resolucién que declarara fundada o infundada la queja, podra emplear el
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b.10.

b.11.

b.12.

b.13.

criterio objetivo de razonabilidad o discrecionalidad, efectuando el examen de
los hechos tomando en cuenta el género del quejoso de hostigamiento sexual,
cualidades, trayectoria laboral o nivel de carrera, personal, y situacién
jerarquica del quejado, entendiéndose que tanto varones como mujeres son
iguales en derechos pero que tienen condiciones fisicas, biologicas y
psicolégicas distintas.

Asimismo, debera realizarse bajo los criterios de las normas afines, cruce de
informacién con operadores de la Ley, sistema de justicia, a fin de contrastar
antecedentes del acusado.

Conclusién del procedimiento

El procedimiento general concluye con la emisién de una Resolucién que
declara fundada o infundada la queja, la cual deberd ser motivada, en la que
debera sefialarse, de ser el caso, la sancién correspondiente teniendo en
cuenta la proporcionalidad en funcion de la gravedad de la falta y el &mbito de
aplicacién de la misma, establecidas en los capitulos correspondientes a cada
institucién., Queda expedito el derecho a la doble instancia de acuerdo al
marco legal aplicable.

De la Accién Contencioso Administrativa de Caracter Laboral

El procedimiento contencioso administrativo laboral para impugnar la decisién
a que se refiere el articulo 14 de la Ley, es el previsto en la Ley N° 27584, Ley
que Regula el Proceso Contencioso Administrativo.

Responsabilidad solidaria

La autoridad competente del procedimiento de investigacion por hostigamiento
sexual, respondera solidariamente en forma conjunta por la indemnizacién
que previo proceso se fijarad al hostigador por no haber instaurado dentro del
plazo de ley el proceso administrativo disciplinario no obstante haber tenido
conocimiento de dichos actos en virtud a la queja presentada oportunamente
por la victima. La responsabilidad pecuniaria recaida responderd ademés
administrativamente por haber incurrido en falta, sin perjuicio de la
responsabilidad penal a que hubiere lugar.

Criterio para evaluar la gravedad de la conducta del hostigamiento sexual
Con el fin de determinar la gravedad de la conducta de Hostigamiento Sexual
se debera decidir de acuerdo a criterios de razonabilidad y proporcionalidad.
Adicionalmente, se debera tomar en cuenta la reiterancia y la concurrencia de
las citadas manifestaciones. La severidad de la conducta hostilizadora
dependera del ntimero de incidentes y de la intensidad de cada uno de ellos.
Sin que sea determinante la reiterancia para la configuracién del acto de
hostigamiento sexual.

Articulo 100°.- Sanciones

De la sancidn en el Régimen Laboral Piiblico

El personal sujeto al régimen laboral publico, que hayan incurrido en actos de
hostigamiento sexual seran sancionados, segiin la gravedad, conforme al literal k)
del articulo 85° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

b)

Sin perjuicio de la aplicacién de la sancién administrativa, el hostigado tiene
derecho a acudir a la via civil en proceso sumarisimo para exigir el pago de la
indemnizacidén correspondiente.

En caso se determine el acto de hostigamiento sexual, las sanciones aplicables
dependeréan de la gravedad, y podran ser:

Mmoo op

Amonestacion verbal o escrita,
Suspensién,

Despido,

Separacién temporal o definitiva,

ser dado de baja o pasar a disponibilidad
otras, de acuerdo al &mbito de aplicacién.

De la sancion en las relaciones de sujecién no reguladas por el Derecho Laboral
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Si el acto de hostigamiento sexual se presenta en una relacién no regulada por el
Derecho Laboral, la victima tiene el derecho al pago de una indemnizacién por el
dafio sufrido, la cual se tramita en la via civil €n proceso sumarisimo, salvo el caso
de los beneficiarios de modalidades formativas, supuesto en el que se tramita bajo
la Ley N° 29497, Nueva Ley Procesal del Trabajo.

El empleador del hostigador, en Cuyo centro o marco laboral se haya producido el

acto de hostigamiento, debe adoptar las medidas de sancién correspondientes, las

cuales pueden ser las dispuestas en el numeral 8.3 del articulo 8 de la Ley.
CAPITULO XI

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

desarrollando para tal efecto las acciones de seguridad y salud ocupacional, mediante la
prevencién y eliminacién de las causas de accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.
Asimismo, se realizaran programas de capacitacion. La Municipalidad establecera las medidas
necesarias para garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de los servidores civiles y
terceros, mediante la prevencién y eliminacién de las causas de accidentes, asi como la
proteccion de instalaciones y propiedades de la institucién.

#i Morropén - Chulucanas o la autoridad competente.

Articulo 103°.- La municipalidad a través del comité de seguridad y salud en el trabajo,
establecera las medidas necesarias para garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de
los servidores civiles y terceros mediante la prevencién y eliminacién de las causas de
accidentes, asi como la proteccién de las instalaciones y propiedades de la municipalidad.

Articulo _104°.- El comité de seguridad y salud en el trabajo estara constituido en forma
%\paritaria, es decir igual representantes de los servidores civiles y municipalidad y conforme a la

DE
ARION 53’/ fley de la materia.

<
CA’ULU\:W&‘?/ Articulo 105°.- La municipalidad, de acuerdo a las normas de la materia, elaborarid el
S reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo, donde se encontrara reflejada las

servidores civiles deberan cumplir, con las normas, reglamentos e instrucciones de los
programas de seguridad y salud, que se apliquen en el lugar de trabajo, participando en los
organismos paritarios, en los programas de capacitacién y otras actividades destinadas a
prevenir los riesgos laborales que organice la entidad o la autoridad competente.

CAPITULO X1I

CAPACITACION DEL PERSONAL

Articulo 106°.- La municipalidad promueve la capacitacién de sus servidores civiles en materia
relacionadas a sus éreas o funciones, para asi contribuir a su continuo desarrollo profesional y
técnico. Las necesidades de capacitacion de los servidores civiles deben guardar coincidencia
con los objetivos institucionales y sus funciones segtin el MOF y ROF.

Articulo 107°.- Las capacitaciones a los servidores civiles, se hard conforme a las directrices
emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil- SERVIR.

Articulo 108°.- Todo servidor civil que haya recibido curso de capacitaciéon por cuenta de la
municipalidad, se compromete a difundir los conocimientos adquiridos en beneficio de la
entidad.
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Articulo 109°.- Es obligatoria la asistencia y participacién de todos los servidores civiles
inscritos por la municipalidad en los cursos de capacitacién, en casos de insistencia o
desaprobacién deben asumir las consecuencias econémicas y/o administrativas que determine
la municipalidad, como es, que la entidad dispondré la devolucién en planilla de pagos del
monto econémico cancelado a favor del servidor que no asistié o que desaprob¢é la capacitacién
concedida.

CAPITULO XIII
DEL TERMINO DE LA RELACION LABORAL
Articulo 110°.- Para el personal sujeto al régimen del Decreto Legislativo N° 276, termina la
relacién con la Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas, por: a) Fallecimiento; b)
Renuncia; ¢} Cese definitivo; y d) Destitucién.
Articulo 111°.- Son causas justificadas para cese definitivo de un servidor empleado a} Limite

de setenta afios de edad; b) Pérdida de la Nacionalidad; c) Incapacidad permanente fisica o
mental; y d) Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio del cargo.

Articulo 112°.- Son causas justas de despido relacionadas con la capacidad del servidor civil: a)
El detrimento de la facultad fisica o mental o la ineptitud sobrevenida, determinante para el
desempefio de sus tareas; b) El rendimiento deficiente en relacién con la capacidad del servidor
y con el rendimiento promedio en labores y bajo condiciones similares; c) La negativa
injustificada del servidor a someterse a examen médico previamente convenido o establecido por
Ley, determinantes de la relacién laboral, o a cumplir las medidas profilacticas o curativas
prescritas por el médico para evitar enfermedades o accidentes.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- El presente Reglamento, se encuentra de conformidad con la normativa vigente, en
odo lo no regulado por la presente, se aplicara las normas especiales.
entidad a través de la Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano se reserva el derecho de
Yfictar disposiciones que complementen, amplien y/o adecuen el RIT. '
Correspondera a la Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano proponer las disposiciones
que complementen el RIT, asi como dar el tratamiento adecuado a los casos que no se
encuentren contemplados en el mismo, dentro de los limites del respeto a los derechos del
servidor y las competencias de las entidades publicas, asi como las disposiciones aplicables de
los regimenes laborales.

SEGUNDA.- El presente reglamento seri evaluado permanentemente en su aplicaciéon y
ejecucién, correspondiendo a la Sub Gerencia de Gestion del Recurso Humano, proponer al
Titular de la entidad, su actualizacion.

TERCERA.- La Subgerencia de Gestién del Recurso Humano, es la responsable de que cada
uno de los servidores civiles tome conocimiento del Reglamento Interno de Trabajo.
Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales, morales o éticas que se detecten en
* el centro de trabajo, o que afecten el desenvolvimiento armoénico de las relaciones laborales, no
contemplados expresamente en el RIT, serdan resueltos en cada caso por la Sub Gerencia de
_ Gestién del Recurso Humano, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias u
\ Otros aspectos pertinentes, aplicindose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido
\comun y la légica; en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

UARTA.- Los contratos del personal del Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de
Servicios, se extingue por las causales expresamente contenidas en el articulo 139 del
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM. Una vez extinguido el servicio, el contratado tendra la obligacién siguiente:

a) No revelar, entregar o poner a disposicién de terceros salvo autorizacion expresa de la
entidad, la informacidén contratada proporcionada por esta para la prestacién del
servicio y, en general toda la informacién a la que haya tenido acceso o la que haya
producido con ocasién del servicio que presto. Asimismo, se abstendrd de realizar
acciones que pudieran perjudicar o atentar la imagen institucional de la entidad,
guardando absoluta confidencialidad.
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b) Dejar la informacién magnética contenida en el CPU asignado, a disposicién de la
Entidad, no debiendo manipularla, ni borrarla; toda vez que dicha informacion es de
propiedad de la Entidad.

c) Devolver la documentaciéon a su cargo y de la Entidad, adoptando las medidas de
seguridad que garanticen su integridad.

d) La Gerencia de Tecnologias de la Informacién serd responsable de generar archivos de
respaldo (backups) periddicamente, a fin de mantener copia de la informacién de los
CPU's asignados al personal CAS antes de su extincién, para lo cual establecera las
medidas correspondientes.

QUINTA.- En caso de nuevo contrato sin interrupcién o intervalo de tempo respecto del
contrato anterior, asi este nuevo contrato contenga nuevas condiciones en la prestacion o
contraprestacién, el tiempo de servicios para el uso de descanso fisico, seguird computindose
de manera continuada.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- El presente Reglamento entraréa en vigencia a partir del décimo sexto dia siguiente
de la fecha de su publicacién.

SEGUNDA.- La Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano en coordinacién con la Gerencia
de Tecnologias de la Informacién se encuentran facultades para la instalacién de equipos
, biométricos de registro marcatorio en las unidades organicas del palacio municipal, incluyendo
la posibilidad de realizar dichas instalaciones cuando el caso lo requiera por motivos
“§ debidamente justificados y por disposicién superior.

TERCERA.- Para los aspectos no contemplados en el Reglamento se aplicaran de manera
supletoria, en aquello que sea inherente y no se oponga, lo establecido en es de aplicacién lo
dispuesto en el D. Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones

L/ ROUNCI, del Sector Piblico, su Reglamento el D. S. N° 005-90-PCM; D. S. N° 003-97-TR que aprueba el
/‘Q\. 0 exto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral; D. L..
,rg c;eg;% ° 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios — CAS y su
2 ADMINISTE geglamento aprobado por D. S. N° 075-2008-PCM, Ley N° 30057 Ley de Servicio Civil y su

% Syeglamento aprobado por D. S. N° 040-2014-PCM; Ley N° 27444 Ley del Procedimiento

Administrativo General, Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y modificatorias y
su Reglamento aprobado por D. S. N° 005-2012-TR; y demés normativas que se emitan y de
aplicacién por las entidades publicas.

CUARTA.- Dejar sin efecto todas las Disposiciones que contravengan o se€ opongan a lo
dispuesto en el presente Reglamento.
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GLOSARIO DE TERMINOS

1. Asistencia.- Es la accién de concurrir al puesto de trabajo en el horario establecido por
la entidad.

2. Ausencia.- Es la accién que después de haber registrado su asistencia (entrada) no se
encuentra presente en el centro de trabajo, dentro del horario establecido.

3. Autoridad Administrativa de Trabajo: Se refiere a las atribuciones y competencias que
goza el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo y que aplica a través de sus
diferentes instancias.

4. CAS.- Contrato Administrativo de Servicios.

5. Contratado Administrativo de Servicios.- Es una persona natural que presta servicios
de manera no auténoma, bajo la modalidad contractual, administrativa y privativa del
Estado que vincula a esta persona con una entidad piiblica.

6. Caso Fortuito: Es todo acontecimiento o hecho 1mprev131ble que pudlendo ser prewsto
no puede resistirse ni evitarse, que generalmente provienen de las acciones de la misma
persona o de un tercero.

7. Empleador: Persona natural o juridica que recibe los servicios subordinados de los
servidores civiles, a cambio de una remuneracién. En nuestro caso, el empleador es la
Municipalidad Provincial de Morropén Chulucanas.

8. Entidad.- Es la estructura fisica donde se desarrolla la prestacién de sus servicios.

9. 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.

10. Horario de Trabajo: Es el tiempo durante el cual el Servidor presta sus servicios al
empleador. Este lapso no serd mayor a la jornada legal, comprende desde el ingreso a la
salida del centro de labores. Se determina ajustandose a la necesidad del servicio.

11. Jornada de Trabajo: Se entiende como el tiempo diario, semanal, mensual o anual que
debe destinar los servidores civiles a fin de estar a disposicién de su empleador para
brindar la respectiva prestaciéon de servicios. Durante la jornada de trabajo el servidor
civil pone a disposicién su fuerza de trabajo de manera efectiva su prestacién de
servicios a cambio de una retribucién econémica.

12, Jornada de prestaciéon de servicios.- El tiempo durante el cual el contratado CAS
presta sus servicios a la Municipalidad Provincial de Morropén Chulucanas, para las
funciones asignadas en tanto no pueda disponer de su actividad en beneficio propio.

13. MPMCH.- Municipalidad Provincial de Morropén Chulucanas.

14. Obrero Municipal: Servidor Publico sujeto al Régimen Laboral de la Actividad Privada.

15, Personal Jerdrquico: Son aquellos funcionarios que cuentan con la autorizacién
respectiva para desempefiar los cargos de Alcalde, Gerentes, Subgerentes y Jefes de
Unidades.

16. Puesto.- Lugar asignado a un contratado CAS para que desempefie las funciones o
tareas encomendadas.

17. RECAS.- Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

18. Reglamento: Se refiere a los contenidos y fundamentos del presente Reglamento.

19. Remuneracidn: Es todo lo que percibe el servidor civil 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 disposicién.

20. Rol Mensual de Servicio: Es la distribucién mensual del tiempo por turnos, horarios y
tipo de actividad laboral fijados segin la necesidad de prestacién de servicios de los
servidores civiles.

21. Tardanza.- Ingreso del servidor civil a su Centro de Trabajo, después de la hora oficial
de ingreso.

22. Tolerancia.- Es el limite méximo permisible de Uempo para el ingreso durante el
horario de la entrada del personal a su Centro de Labores.
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