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RESOLUCION GERENCIAL N°134-2025-MDM

Morales, 21-de agosto del 2025

LA GERENCIA MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORALES

=4 VISTO:

-:':.-" EL INFORME N° 399-2025-0RH-OGA-MDM de fecha 24 de julio de 2025 de la Oficina de Recursas
Humanos en la cual solicita la Opinién Legal para la Aprobacion del proyecto del nuevo
“REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
MORALES 2025”; el MEMORANDUM N° 3670-2025-GM-MDM de fecha 25 de julio de 2025 de la
Gerencia Municipal en la cual se solicita Opinion Legal; el INFORME LEGAL N° 209-2025-0GAJ-
e . MDM de fecha 31 de julio de 2025 de la Oficina General de Asesoria Juridica, que en virtud del
£Y, marco normativo analizado y conforme a lo establecido en la Ley N° 30057 - Ley del servicio
i Civil, en consecuencia, la propuesta resulta; vy,

,lk:!f. 2_ &
\Z”  CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Pertl en su articulo 194 modificada por la Ley N° 28607, Ley de
Reforma Constitucional, concordante con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N°27972,
,';.\Ley Orgénica de Municipalidades, establece que “Los gobiernos locales gozan de autonomia
‘ olitica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, precisando que, esta
"“;iadica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con

pil e

«o" * “sujecién al ordenamiento juridico.

e

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se crea un régimen Gnico y exclusivo para las
personas que prestan servicios en las entidades publicas del Estado, asi como para aquellas
ho, . Personas que estan encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades y de la prestacion

< ,Hg;\de servicios a cargo de estas; bajo esa linea, el articulo 4° de la citada norma legal, establece
o ;que el sistema administrativo de gestion de recursos humanos establece, desarrolla y ejecuta la
> !polmca de Estado respecto del Servicio Civil, a través del conjunto de normas, principios,
5 ,,,/ recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizados por las entidades plblicas en la gestion
: de los recursos humanos; adicionalmente el articulo 6° de {a citada norma, sefala que las
oficinas de recursos humanos de las entidades publicas, o las que hagan sus veces, constituyen
el nivel descentralizado responsable de la gestion de recursos humanos, sujetandose a las

disposiciones que emita el ente rector,

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

Que, el articulo 129° del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, sefala que: “Todas las entidades
publicas estan obligadas a contar con un Unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles -
RIS, documento tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el
servicio civil en la entidad, senalando los derechos y obligaciones del servidor civil v la entidad
publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento”.
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. Que, a partir de lo sefalado precedentemente, se puede inferir que la Gerencia de Recursos
ko . Humanos, de las entidades publicas, o las que haga sus veces, son el organo de apoyo responsable

; de conducir los procesos del sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos. Asimismo,
toda entidad plblica debe contar con un Unico Reglamento Interno de Servidores Civiles - RIS,
// conforme a lo establecido en el articulo 129° del Reglamento General de la Ley N® 30057, Ley
del Servicio Civil, aprobado mediante Decretc Supremo N° 040-2014-PCM.

Que, conforme a los sefalado precedentemente, las entidades publicas, que actualmente cuenta
con un Reglamento Interno de Trabajo RIT, deberan actualizar y reemplazar dicho reglamento
por el Reglamento Interno de Servidores Civiles - RIS, ello en virtud de la obligatoriedad senalada
en la citada disposicién legal; en esa linea, las entidades publicas que cuenten con un RIT deben
reemplazarlo por el RIS, el cual podré contener disposiciones de aplicacion comin a todos los
- regimenes de la entidad, asi como otras disposiciones con distinta aplicacién para cada régimen

" laboral (por ejemplo, derechos y obligaciones del personal, {as jornadas de trabajo, horarios,
descansos, entre otros), sin que ello implique que estas disposiciones deban estar contenidas en
instrumentos separados.

Que, conforme a la Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley N°27444; en mérito al
. Principio de presuncion de veracidad. - En la tramitacion del procedimiento administrativo, se
G N _presume que los documentos y declaracicnes formulados por los administrados en la forma
5 prescnta por esta Ley, responden a la verdad de los hechos que ellos afirman. Esta presuncion
3 }; admite prueba en contrario.

/" Que, mediante Ordenanza Municipal N° 005-2024-MDM de fecha 01 de marzo del 2024, se
aprueba el Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RISC) 2024 de la Municipalidad Distrital
de Morales.
20 s Que, mediante Ordenanza Municipal N° 017-2024-MDM de fecha 26 de diciembre del 2024, se
{i\;kaprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de
P Morales

; }Que visto el INFORME N°399-2025-ORH-OGA-MDM de fecha 24 de jutio del 2025 la Jefe de la
_,/ Oficina de Recursos Humanos, presenta propuesta para la aprobacion del Reglamento Interno de
" Servidores Civiles (RISC) de la Municipalidad Distrital de Morales 2025, proponiendo las
modificaciones de los siguientes articulos e incisos: Inciso b) del articulo 15°; inciso b) v c) del
articulo 16°; inciso e),9),i) del articulo 22°; inciso ¢) del articulo 25°; articulo 26°; inciso a) y
b) del articulo 27°; articulo 28°; inciso ¢) del articulo 34°; inciso g) del articulo 35° v
. finalmente el inciso g) del articulo 45°, las modificaciones del presente reglamento tiene por
finatidad establecer las condicicnes para el desarrollo del servidor civil en la entidad, senalando
los derechos y obligaciones del servidor y la entidad, asi como las sanciones en caso de
" incumplimiento.

Que, visto el MEMORANDUM N°® 3670-2025-GM-MDM de fecha 25 de julio de 2025 de la Gerencia
Municipal en la cual se remite el documento solicitando evaluacion y emision de la Opinion Legal
de la Aprobacion del proyecto del nuevo “REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES
(RISC) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORALES 2025”,

Que, visto el INFORME LEGAL N°® 209-2025-0GAJ-MDM de fecha 31 de julio de 2025 de la Jefe de
la Oficina General de Asesoria Juridica, en virtud del marco normativo analizado y conforme a
lo establecido en la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, en concordancia con la autonomia administrativa
reconocida a los gobiernos locales por el articulo 194 de la Constitucion Politica del Per( y la
Ley N* 27972 - Ley Organica de Municipalidades, se concluye que la modificacion del Reglamento
Interno de los Servidores Civiles (RISC) de la Municipalidad Distrital de Morales 2025 se encuentra
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, legal y normativamente fundamentada. Dicha propuesta satisface la necesidad de adaptacién y
2. concordancia del marco interno institucional con las normas del sistema administrativo de
gestioén de recursos humanos, garantizando condiciones normativas que regulen de manera
1] uniforme los derechos, obligaciones y sanciones aplicables al personal civil de la entidad. En
! consecuencia, y de no existir observaciones de fondo, la propuesta de modificacién del
Reglamento Interno de Servidores Civiles (RISC), presentada por la Oficina de Recursos Humanos
resulta PROCEDENTE, debiendo continuar con los tramites correspondientes para su aprobacion.
Recomienda aprobar la modificacion del Reglamento Interno de Servidores Civiles (RISC) de la
Municipalidad Distrital de Morales 2025, mediante Acto Resolutivo correspondiente.

K f\ Que, visto el MEMORANDUM N° 3763-2025-GM-MDM de fecha 04 de agosto de 2025 de la Gerente
5 .-’ﬁ"‘ Municipal, remite el proyecto del nuevo “REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA
creral Ij MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORALES 2025” a la Oficina de Recursos Humanos, para los
E 7/ trémites correspondientes.

Que, el INFORME N° 433-2025-ORH-OGA-MDM de fecha 18 de agosto del 2025 de la Jefe de la
y Oficina General de Administracién, recomienda emitir el Acto Resolutivo para la Aprobacién
,-;:’?1" ‘f‘ O ;I 7 del proyecto del nuevo “REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD
: < f‘\ DISTRITAL DE MORALES 2025”.

: b]fQue estando en las atribuciones conferidas en el articulo 39° por la Ley N* 27972 que establece
aon ’..*.:'" que las Gerencias resuelven los aspectos administratives a su cargo a través de Resoluciones y
%% Directivas.

Que, estando en la delegacion de facultades conferida mediante Resolucion de Alcaldia N* 065-
2023-MDM, a la Constitucién Politica del Per(, Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades
.;e',' .. Y sus modificatorias, el ROF aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 017-2024-2024-MDM
w\de fecha 26 de diciembre del 2024 y demas normas legales a fines; y, contando con el Visto

“VBueno de la Oficina General de Asesoria Juridica, Oficina General de Administracion, Oficina
Fa fde Recursos Humanos, Oficina General de Atencién al Ciudadanc y Gestion Documentaria, y la
o7 /' Gerencia Municipal.

SE RESUELVE:

"“_ ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA
- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORALES 2025, cuyo texto forma parte integrada de la
~ presente Resolucion Gerencial, el cual consta de XV Capitulos, cincuenta y nueve (59) articulos,
¢/~ cinco (5) Disposiciones Complementarias Finales, que como anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO la ORDENANZA MUNICIPAL N° 005-2024-MDM de
fecha 01 de marzo del 2024, que aprueba el Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS) de
la Municipalidad Distrital de Morales 2024.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR el cumplimiento de la presente Resolucion a la Oficina
General de Administracién, a la Oficina de Recursos Humanos, y a las demas dependencias de
la Municipalidad, el CONOCIMIENTO, CUMPLIMIENTO y demas fines del presente Reglamento.

ARTICULO TERCERO. - Deréguese todo acto administrativo que se oponga a la presente
Resolucion.

Jr. Tarapoto Nro 136 - Morales - San Martin - Peru - Telf. (042) 522608
R.U.C 20148157325 www moralesmuni.gob.pe -



-

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

M O R A L E S | “Un gobierno de todos y para todos”

“Afio de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana”

myen el Portal Institucional de la  Municipalidad  Distrital de  Morales

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

T
PR B3N
g3 e e\
/ i, p\ WITAL DE HORALES

Aty
<
o
Los)
2
i

= GERENCIA 2/

-

N MUNICIPAL , /
NERALS

GAS

+ 13

ATy

—i-Cc.

[ hlraldia

s Interesados
Archive

Jr. Tarapoto Nro 136 - Morales - San Martin - Perl - Telf. (042) 522608
R.U.C 20148157325 www.moralesmuni.gob.pe -



\53 MUNICIPALIDAI TRITAL DE
7 A
=5 '\, “Un gobierno de todos y para todo

“REGLAMENTO INTERNO DE
SERVIDORES CIVILES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
MORALES”

2025

Jr. Tarapoto Nro 136 - Morales - San Martin - Peru - Telf. (042) 522608
P U.C 20148157325 www maoralesmunt gob pe

LA



INDICE
CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES .........cooimviri et saenssensene 3
CAPITULO [l INCORPORACION DE SERVIDORES CIVILES .........ccc.coovenervniennenan. 6
CAPITULO Il JORNADA DE SERVICIO Y HORARIO........cccooourmrmmrrrierirensreesnenne. 8
CAPITULO IV NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL SERVIDOR CIVIL
............................................................................................................................................ 10
_} CAPITULO V NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS..12
CAPITULO VIDESCANSOS.......ooooeeeeecitesiessssressssessessssssssssssssss s ssssesssssssssesssesses 18
CAPITULO VIl DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE MORALES ..ottt ieetssssssssssesisessssssssssssesessssessasssassssnssssssnsssnees 20
P CAPITULO VIl DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR................. 22
Al “, CAPITULO IX DERECHOS, OBLIGACIONES, DEBERES E
&) ¥ & || INCOPATIBILIDADES DE LOS SERVIDORES ..........coocommnisnemsmnmsssesssssssssssssssssssnnn 23
\f‘«, CAPITULO X DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES
N NO ECONOMICAS .....ooooeieeeeeeeteeeieeseeesseeeseaseeiesessensseesessaasssssses s s sasssasssss s assssssenes 28
CAPITULO X1 REGIMEN DISCIPLINARIO, FALTAS Y SANCIONES.................... 29
CAPITULO XIl MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL
HOSTIGARMIENTO BEXUIAL ... occconsressreommsmsssoiisstsmcssmsssmssssspossimmsseissssismssibosmiiioss 33
N CAPITULO Xill ENTREGA DEL CARGO.......ooovoeeeeeeereeeeeeeeesessssesesssssssessssssenmeseeeeseen 35
CAPITULO XIV SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO .......ovoeeeereeeeone 37
CAPITULO XV DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES............ccooun.... 40
:L\_ _ 14 A ~ : « g .



f ‘B ;'.'-'-

g—(‘u“i’ AT
T3

1
| B
[ §

o
',(” f
¥
-
o
<
N .
P——..
J

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°.- Objetivo
El presente reglamento tiene por objeto normar las relaciones y condiciones
laborales a las que deben sujetarse los servidores civiles de la Municipalidad
Distrital de Morales.

Articulo 2°.- Finalidad

El presente reglamento tiene por finalidad establecer las condiciones para el
desarrollo del servidor civil en la entidad, sefialando los derechos y obligaciones del
servidor civil y la entidad, asi como las sanciones en caso de incumplimiento.

Articulo 3°.- Ambito de aplicacion

El presente reglamento es de aplicacién obligatoria a todos los servidores civiles,
debiendo considerar como tales a los funcionarios publicos, directivos de confianza,
y todos aquellos servidores de la Municipalidad Distrital de Morales sujetos a los
regimenes laborales D.L. N° 276, D.L. N° 728, D.L. N° 1057, Ley N° 30057 y
practicantes, en lo que se sea aplicable.

Articulo 4°.- Conocimiento y difusion del reglamento

Todo el personal de la Municipalidad Distrital de Morales tiene la obligacién de
conocer y cumplir las disposiciones contenidas en el presente RISC; para tal efecto
la Oficina General de Administracion a través de la Oficina de Recursos Humanos
son los responsables de poner a disposicion de los servidores civiles por medio
fisico y/o digital un ejemplar. Asimismo, es responsable de remitirlo a la Oficina de
Informatica y Sistemas para su publicacion en el portal institucional.

Articulo 5°.- Base Legal

» Constitucion Politica del Peru.

> Ley N° 27972 -Ley Organica de Municipalidades.

» Ley N°29409 - Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada; su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 014- 2010-TR.

> Ley N° 26771 - Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de

ol nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de

AN i parentesco, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-

b PCM y modificatoria aprobada por Decreto Supremo N° 017-2002-PCM, a
su vez modificados por el Decreto Supremo N° 034-2005- PCM.

> Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

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

» Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° c005-2012-TR.
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Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su reglamento general aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Ley N° 27056 - Ley de Creacion del Seguro Social de Salud (ESSALUD).
Ley N° 27942 - Ley de prevencién y sancion del hostigamiento sexual,
modificada por la Ley N° 29430 y su reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP.

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

Ley N° 31572 - Ley del Teletrabajo y su reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 002-2023-TR.

Ley N° 31419 - Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad
en el acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de
libre designacion y remocién, y su reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 053-2022-PCM.

Ley N° 26644 - Ley que precisa el goce de derecho de descanso prenatal y
postnatal de la trabajadora gestante, modificado por el articulo 2° de la Ley
N° 30367.

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

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico y su reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 005-80-PCM.

Decreto Legislativo N° 1057 - Ley que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
Decreto Legislativo N° 854 - Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo
en Sobretiempo, medificado por Ley N° 27671 y reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 008-2002-TR.

Decreto Legislativo N° 800 - Decreto que establece horario de atencién y
jornada diaria en la Administracion Publica.

Decreto Legislativo Decreto Legislativo N° 713 - Consolidan la Legislacion
sobre Descansos Remunerados de los Trabajadores sujetos al Régimen
Laboral de la Actividad Privada.

Decreto Legislativo N° 1440 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico y maodificatorias.

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, ente rector del sistema nacional administrativo de gestién de recursos
humanos.

Decreto Legislativo N° 1405 - Decreto Legislativo que establece
regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional remunerado
favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar y su reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 013-2019-PCM.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

LU L 20186 1017320 WY 107Ta21eSITiun
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Decreto Supremo N° 007-2002-TR -Texto Unico Ordenado de la Ley de
Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.
Resolucion Ministerial N° 376-2008-TR, medidas nacionales frente al VIH y
SIDA en el Lugar de Trabajo.

Directiva N° 006-2019-CG/INTEG - Implementacién del Sistema de Control
Interno en las Entidades del Estado, aprobado con Resolucién de
Contraloria N° 146-2019-SG.

Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057 - Ley del servicio civil y
modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 223-2019-TR, que aprueba el documento
denominado Guia Practica para la Prevencion y Sancion del Hostigamiento
Sexual en el Lugar de Trabajo en el sector privado y publico.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 144-2019-SERVIR-PE aprueba los
Lineamientos para la prevencién, denuncia, atencion, investigacion y
sancién del hostigamiento sexual en las entidades publicas.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 054-2023-SERVIR-PE aprueba por
delegacién, la Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las
entidades publicas.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Distrital de
Morales, aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 017-2024-MDM.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.
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CAPITULO II
INCORPORACION DE SERVIDORES CIVILES

Articulo 6°.- Incorporacion a la entidad

El ingreso de los servidores civiles a la Municipalidad Distrital de Morales a
excepcion de los cargos de confianza, sera a través de concurso publico de
méritos, asegurando la contratacion del personal en funcién a las habilidades,
capacidad, aptitudes y mérito profesional o técnico idéneo al perfil del puesto;
para ello la entidad establecera los lineamientos y procedimientos respecto la
convocatoria, seleccion y suscripcion de contratos, de conformidad con la Ley
del Servicio Civil y normas legales vigentes sobre la materia.

Asimismo, los servidores civiles que gocen de ia facultad de nombramiento y
contratacion de servidores, o quienes tengan injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccion, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad en la
Municipalidad Distrital de Morales respecto a sus parientes hasta el cuarto grado
de consanguinidad o segundo grado de afinidad, segun la normativa de la
materia.

Articulo 7°.- Requisitos para ingreso

Son requisitos para ingresar a laborar a la Municipalidad Distrital de Morales:

a) Gozar de buena salud fisica y mental.

b) No registrar antecedentes penales, policiales y judiciales.

c) Someterse al proceso de seleccion de personal y cumplir con los
requerimientos minimos del cargo o perfil del puesto.

d) No estar impedido de contratar con el estado, de acuerdo a la
normatividad vigente.

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

f) No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles - RNSSC.

g) No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles -
REDERECI.

h) No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos-
REDAM.

RECURsOs
HUMANDS #

Articulo 8°.- Induccién y entrega de fotocheck

El servidor civil que se incorpora a laborar en la Municipalidad, recibira una
induccion general especto los objetivos, mision, visidn, organizacién vy
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funcionamiento de la corporacion, asi como de sus derechos y obligaciones para
con la entidad. La oficina de Recursos Humanos es la responsable de ejecutar |a
mencionada tarea.

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

Articulo 9°.- Presuncion de veracidad

La Municipalidad Distrital de Morales durante el proceso de seleccion, y aun cuando
el postulante ya hubiera sido incorporado, podra efectuar la verificacion y
comprobacion de la informacion y documentacion proporcionada pudiendo declarar
nulo el proceso y sancionar al servidor que hubiera falseado la informacién, bajo los
lineamientos de la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSG, Regimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

Articulo 10°.- Legajos personales

La Oficina de Recursos Humanos es responsable de aperiura, administrar,
custodiar y/o actualizar el legajo personal de los servidores civiles desde su ingreso
a la entidad, independientemente de su régimen laboral. Los servidores de la
Municipalidad deben proparcionar, bajo responsabilidad, la informacién requerida
para el legajo personal; asi como también informar los cambios y/o modificaciones
de los datos consignados.

Articulo 11°.- Periodo de prueba

El periodo de prueba por parte de la entidad, tiene por objeto, realizar
retroalimentacién, apreciar y validar las habilidades técnicas, competencias o
experiencia del servidor en el puesto y por parte del servidor, la adaptacion de este
en el puesto, asi como la conveniencia de las condiciones del puesto.

El periodo de prueba del servidor civil de carrera es de tres (3) meses, los servidores
de actividades complementarias pasaran por un periodo de prueba que no podra
ser mayor de tres (3) meses, se trate de vinculacion a plazo indeterminado o a plazo
fijo, de acuerdo con lo regulado por el articulo 75° de la Ley del Servicio Civil, dicho
periodo debera constar por escrito en el contrato.

La comunicacion al servidor publico, de no haber superado el periodo de prueba,
debera ser notificada, bajo responsabilidad, por la Oficina de Recursos Humanos
quien haga sus veces, hasta dentro de los cinco (5) dias previos al vencimiento del
periodo de prueba.

rarapoto Nro 136 - Morales - San Martin - Peru - Telf. (042) 522608
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CAPITULO Il
JORNADA DE SERVICIO Y HORARIO

Articuio 12°.- Jornada de servicio y horario.

a)

b)

121,

122

Todos los servidores civiles de la Municipalidad Distrital de Morales, deben
concurrir, diaria y puntualmente a su centro de trabajo observando los
horarios establecidos, registrando su ingreso y salida.

La jornada de trabajo para los servidores de la Municipalidad varian segun
su régimen laboral al que pertenecen los mismos y los convenios colectivos
vigentes, siendo la jornada laboral como méximo de ocho (8) horas diarias
o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

SERVIDORES ADMINISTRATIVOS SUJETOS AL REGIMEN DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 y 276, laboran en los siguientes
horarios:

De lunes a viernes

Turno Maiiana:
Hora de Ingreso: 7:30 AM
Hora de salida: 01:00 P.M.

Turno Tarde:
Hora de Ingreso: 02:00 P.M.
Hora de salida: 04:30 PM.

SERVIDORES OBREROS SUJETOS AL REGIMEN DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 728 Y EL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

La jornada ordinaria de labores para los servidores civiles, que desarrollan
su labor en la condicién de obreros, bajo el régimen del Decreto Legislativo
N° 728 y los que todavia se encuentren contratados bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 1057 temporalmente para cubrir la prestacion de
servicios, como la celebracion alternativa es de cuarenta y ocho (48) horas
semanales como maximo, con una jornada de labores de 06 dias a la
semana, en los horarios establecidos por razones de servicio y/o
necesidad, el personal operativo esta sujeto a horarios y turnos de trabajo
rotativos, que pueden incluir la prestacion de servicios los dias domingos y
feriados, respetandose la norma vigente en cuanto a la compensacion.
Asimismo, estos seran establecidos por los directivos responsables de las
respectivas unidades orgénicas y comunicadas a la Oficina de Recursos
Humanos para el control correspondiente.

Los Organos de Linea estan obligadas a informar los cambios de horarios del
personal operativo con turnos rotativos a la Oficina de Recursos Humanos
(controlador de asistencia designado), con un plazo de anticipacion no mayor a tres
(03) dias calendario, bajo responsabilidad funcional.



El control de inicio de la jornada laboral, asi como la permanencia de los servidores
en sus puestos de trabajo es responsabilidad del jefe inmediato, debiendo reportar
las ocurrencias al superior jerarquico e informando a la Oficina de Recursos
Humanos.

La sola permanencia en el centro de trabajo con anterioridad al inicio o posterioridad
al término de la jornada de trabajo, no genera obligacién de pago, ni compensacion,

ni reconocimiento de beneficios sociales por parte de la Municipalidad.

/\:\‘D-AD ) a = . . < - 2
S‘- “® N Articulo 13°.- Trabajos realizados fuera del horario o jornada de trabajo
' YR "‘E’t" a) Cuando exista necesidad de servicio o se presenten situaciones de emergencia
by v ~ o fuerza mayor que pongan en riesgo la normal operatividad de las actividades
| 7 . . . . . r . . .

';"DRA\g S de la Municipalidad, la administracion, podra autorizar excepcionalmente

trabajos fuera de la jornada laboral (domingo y/o feriado).

b) Se considera trabajo fuera de la jornada habitual, a las horas reales y efectivas

laboradas por el servidor civil en forma voluntaria, después de la jornada

ordinaria de trabajo, siempre y cuando se encuentre previamente autorizada.

La autorizacién de trabajo fuera de horario habitual, esta sujeta al siguiente

procedimiento:

- El Directivo de confianza (Gerente y/o Jefe de Oficina General) solicita a la
Oficina de Recursos Humanos, autorizacion para generar el trabajo fuera de
la jornada.

- La solicitud debera ser autorizada por la Oficina de Recursos Humanos,
antes de la ejecucion del servicio.

Articulo 14°.- Del ingreso a los locales de la Municipalidad fuera del horario
de trabajo

Solo podran ingresar a las instalaciones y/o dependencias de la Municipalidad,
durante los dias no laborables o después del horario de salida, los servidores civiles
que cuenten con autorizacion de su jefe inmediato, con el V° B° de Gerencia
Municipal y comunicaciéon previa a la Oficina de Recursos Humanos para las
acciones que corresponda.

. T — g ) - 5, [ [Par . e - AL
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CAPITULO IV
NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL SERVIDOR CIVIL

Articulo 15°.- Control de asistencia

a) Todos los servidores civiles cualquiera sea su régimen laboral estan
obligados a registrar su asistencia en los sistemas de control establecidos
por la Oficina de Recursos Humanos, en cada uno de los centros de trabajo
al ingreso y termino de sus labores: el no cumplimiento de lo sefialado sera
causal para el descuento de la jornada laboral. Quedan excluidos de esta
disposicién los servidores civiles que tienen la condiciéon de Funcionarios
Publicos (Alcalde y Gerente Municipal).

b) El servidor que no registre su salida y retorno del refrigerio en el reloj de
asistencia de la entidad o que tome un mayor tiempo del establecido, sera
acreedor a una llamada de atencion verbal, y de ser reiterativo el hecho,
sera acreedor a una llamada de atencion escrita, con copia a su jefe
inmediato y de continuar con la conducta, estara sujeto al inicio de un
Procedimiento Administrativo Disciplinario.

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

d) Ningun servidor civil podra prestar servicios en un organo y/o unidad
organica distinta a la que pertenece, sin que previamente cuente con la
autorizacién formalizada de la Oficina de Recursos Humanos. El movimiento
de personal, que involucre la prestacion de servicios en una unidad organica
distinta, debe ser canalizado a través de la Oficina de Recursos Humanos,
bajo responsabilidad del Directivo que realiza y/o autoriza el movimiento de
personal.

Articulo 16°.- De las tardanzas

a) Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia en el centro de
trabajo después de la hora sefialada para el ingreso.

b) No existira tiempo de tolerancia para el ingreso de los servidores a la
entidad, culminada la hora de ingreso establecida.

c) Delo mencionado en el literal b), en caso de incumplimiento se realizara
un (01) llamado de atencion verbal al servidor, y de ser reiterativo el
hecho, estara sujeto a una llamada de atencion a través de un
memorandum, con copia a su jefe inmediato. Si el servidor acumula tres
(03) memorandums incumpliendo lo establecido en el presente
reglamento, estara sujeto al inicio de un Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

d) Los descuentos por tardanzas no tienen naturaleza sancionadora, pero
no eximen al servidor de la aplicacion de las medidas disciplinarias al
ser reiterativas.

e) Toda tardanza ocasiona el descuento respectivo, el cual se aplica bajo
el siguiente calculo: '
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Valor dia = Remuneracion bruta
30

Valor hora = Valor dia
8

Valor minuto = Valor hora
60

Ei descuento por concepto de tardanza, se contabiliza por minuto de
retraso; entendiéndose por remuneracion bruta al ingreso mensual sin

aplicar los descuentos ni retenciones.
GERERCIA

MUNITIPAL - - 2 o
Articulo 17°.- Comunicacion a la Oficina de Recursos humanos

El jefe inmediato tiene la obligacion, bajo responsabilidad funcional, de comunicar
a la Oficina de Recursos humanos las siguientes acciones por parte de su personal:

a) Latardanza y/o inasistencia, o la justificacion respectiva.

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

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

d) Asimismo, se precisa que es indispensable que previa comunicacion a la
Oficina de Recursos humanos de las situaciones descritas en los literales
a), b) y ¢) del presente articulo, se realice un cruce de informacion con los
controladores de asistencia encargados de las diferentes sedes de la
Municipalidad.

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

o~
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CAPITULO V
NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Articulo 18°.- Permisos

a) El permiso, consiste en la autorizacion del jefe inmediato para que, dentro
de la jornada laboral, el servidor pueda ausentarse por horas de las
instalaciones de la Municipalidad, previa comunicacion a la Oficina de
Recursos Humanos. Se otorga mediante “Papeleta”, debiendo registrar la
hora de salida y retorno a la jornada laboral en los sistemas de control de
asistencia establecidos.

b) De no encontrarse el jefe inmediato, o en casos de emergencia, el permiso
podra ser otorgado por el Jefe de Recursos Humanos.

) - -
= Articulo 19°.- Permiso con goce de remuneraciones

a) Por onomastico del servidor civil.

b) Por razones de salud (enfermedad, accidente y estado de gravidez),
. acreditada con el original de la atencién médica o certificado médico.

Por lactancia conforme a ley (01 hora diaria por hijo (a), hasta que cumpla
01 afio de edad).

Por capacitacion financiada o autorizada por la Municipalidad Distrital de
Morales, siempre que se encuentre vinculado al Plan de Desarrollo de
Personas. e) Por citacion expresa judicial, militar, policial o administrativa (la
cual requiere presencia exclusiva del servidor).

e) Por comision de servicio.

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

Articulo 20°.- Permiso sin goce de remuneraciones

a) Motivos personales.
b) Capacitacion no oficializada.

Articulo 21°.- Licencias

a) Califica como licencia la autorizacion para que el servidor civil no asista al
centro de trabajo uno o mas dias laborables. De conformidad con lo previsto
en el literal g) del articulo 35° de la Ley del Servicio Civil, estas pueden ser
con o sin goce de remuneraciones.

b) Las licencias se formalizan mediante resolucion de Alcaldia y comprende
los servidores civiles bajo los regimenes D.L. 276, D.L. 728, D.L. 1057 y Ley
N° 30057.

¢) En el caso de servidores civiles que desempenfan cargos directivos y/o
empleados de confianza, la solicitud de licencia debe contener el \V°B° del
jefe inmediato, proponiendo la encargatura correspondiente, se formaliza
mediante Resolucion de Alcaldia. :
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Articulo 22°.- Licencias con goce de remuneraciones

a) Por enfermedad del servidor civil, de acuerdo al certificado medico

respectivo:

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

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

- Certificado médico (original) del Colegio Médico del Pera y/o
Hoja membretada del Centro Médico con la firma del médico
tratante.

- Receta medica.

- Recibo o boleta de la compra de medicamentos.

- Comprobante de pago por la atencion recibida.

Los certificados médicos particulares, que sean otorgados por los

dias posteriores al vigésimo dia de incapacidad acumulado en el

afio calendario y que cumpla con los requisitos respectivos

(mencionados en el parrafo anterior), deben ser validados

directamente por el servidor y/o familiar ante ESSALUD dentro de

cuarenta y ocho (48) horas por un Cerificado de Incapacidad

Temporal para el Trabajo- CITT, luego de ello presentarlo ante la

Oficina de Recursos Humanos para el registro correspondiente y el

tramite referido a los reembolsos de prestaciones econémicas.

Para la validacion del certificado médico particular por el CITT, el

servidor civil debe presentar ante CEVIT- ESSALUD, la siguiente

documentacion:

- Formulario para el tramite de validacion de certificado médico
(ANEXO 10- ESSALUD) descargar de la pagina web de
ESSALUD.

- Descanso médico (original) particular expedido por el medico
tratante que debe estar habilitado por el Colegio Meédico del
Perd.

- Recibo original y/o copia de honorarios profesionales, factura
o boleta de venta de la atencién recibida.

- Copia legible de receta médica y boleta de compra de
medicamentos.

- Oiros documentos que determine ESSSALUD (informe de
resultados de examenes, informe médico, epicrisis, reporte
operatorio, etfc.).
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En el caso que la atencién haya sido a través de una EPS o seguros particulares,
se presentaran los documentos que certifiquen la atencion recibida.

b) Por enfermedad de hijo, padre o madre, cényuge o conviviente
diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga
en serio riesgo su vida, con el objeto de asistirlo conforme a Ley:

e Sera comunicada por cualquier medio, y en el tiempo mas breve
posible, por el servidor civil o su familiar a la Oficina de Recursos
Humanos: dentro de cuarenta y ocho (48) horas de ocurrido el
accidente, el servidor civil o su familiar deberan presentar los
documentos originales que justifiquen la licencia, segun lo
establecido en el Formato 1 - Formato de Certificado Médico, Ley
N°30012.

c) Por maternidad (pre y post natal) conforme a la Ley N° 26644, Ley que
precisa el goce de derecho de descanso prenatal y postnatal de la
trabajadora gestante, modificado por el articulo 2° de la Ley N°30367:

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

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

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

e« Se otorga al servidor civii por diez (10) dias calendarios
consecutivos. El inicio de licencia se computa desde la fecha que el
servidor indigue, comprendida desde la fecha de nacimiento del
nuevo hijo(a), la fecha en que la madre o el hijo(a) sean dados de
alta por el centro médico respectivo y a partir del tercer dia anterior
a la fecha de parto, acreditado mediante el certificado medico
correspondiente.

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

¢ No corresponde otorgar la Licencia por paternidad, en los casos en
que el servidor civil se encuentre haciendo uso de descanso
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vacacional u otra situacion que haya determinado la suspension
temporal del contrato de trabajo.
e) Por fallecimiento de conyuge, concubino(a), padres, hijos o hermanos
conforme a Ley:

e La licencia por fallecimiento de conyuge, hijos, padres, conviviente o
hermanos sera otorgada de acuerdo al régimen laboral aplicable
vigente y vigente. Para los servidores bajo el régimen del D.L. N°
728, se otorga por cinco (05) dias habiles posteriores al fallecimiento,
pudiendo extenderse hasta tres (03) dias habiles adicionales cuando
el deceso se produce en un lugar geografico distinto al de la
prestacion de servicios. Para los servidores bajo el régimen del D.L.
N° 1057 (CAS), se otorga por tres (03) dias calendarios, pudiendo
extenderse hasta tres (03) dias calendarios adicionales bajo la
misma condicion.

e Dicha licencia debe acreditarse con copia simple del acta de
defuncion del familiar y partida de nacimiento del servidor el dia de
la reincorporacion a su centro de trabajo.

f) Por funcién Edil conforme a Ley:

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

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

g) Por matrimonio a cuenta del periodo vacacional:

e Sin exceder treinta (30) dias calendario, se otorga con la
presentacion de [a constancia de apertura del expediente
matrimanial.

h) Por enfermedad grave de familiares directo, conyuge, padres o hijos a
cuenta del perfodo vacacional:

e Sin exceder treinta (30) dias calendario.

i) Por representacion sindical de acuerdo a la Ley N°31188:
¢ Sera solicitada por el servidor civil (miembros de la directiva sindical)
a la Oficina de Recursos Humanos, quien dentro de los cinco (05)
, dias de recepcionada, de corresponder, emitird el documento de
aprobacion.
i) Por citacion expresa Administrativo, Judicial, Militar y Policial:
e« Se concedera al servidor, directivo de confianza o funcionario que
deba concurrir al lugar geografico diferente al de su centro laboral




para resolver asuntos administrativos, judiciales, militares o
policiales, previa presentacion de la notificacién respectiva, se otorga
por el tiempo que dure la diligencia, al que debera agregarse el
tiempo que conlleve el traslada del servidor civil al lugar en donde se
realizara la diligencia.

k) Por capacitacién financiada o autorizada por la Municipalidad de Distrital de
Morales siempre que se encuentre vinculada al Plan de Desarrollo de
Personas.

l) Por onomastico:

e EIl servidor civil independientemente de su régimen laboral tiene
derecho a un (01) dia de descanso remunerado por onomastico, se
efectiviza el mismo dia en que cumple afios. Si el dia coincide con
dia no laborable, el dia de descanso sera el primer dia (til siguiente.
Si el servidor civil se encuentra en su descanso vacacional, no
corresponde su descanso por onomastico cuando se reincorpore a
sus labores, segin normativa vigente.

m) Otras otorgadas por cuenta o interés de la entidad o por disposicion legal.

-‘\ Si, el servidor civil se ausentara sin contar con la autorizacion respectiva
(Resolucion notificada), las ausencias seran consideradas como inasistencias

e
" v 1

/ injustificadas.

sSide Articulo 23°.- Licencia sin goce de remuneraciones

La licencia sin goce de remuneraciones se inicia a peticion de parte, debe contener
el V°B® del directivo y/o jefe a cargo de la unidad orgénica u érgano en la que labora
6&\l el servidor civil, requisito sin el cual no se dara tramite al pedido; ya que esta
£ condicionada a las necesidades institucionales.

-..‘

Y]

~/# La solicitud de licencia, se presenta por escrito ante la Oficina de Recursos

Humanos con una anticipacion no menor a siete (07) dias, y corresponde:

a) Licencia por motivos particulares:

e La licencia por motivos particulares o personales, se otorga 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; debe contener la autorizacién del Directivo o funcionario de
confianza o jefe inmediato.

b) Licencia por designacion en cargo de confianza

e« La licencia por designacion en cargo de confianza se otorga a
solicitud de la autoridad que realiza la designacion, y su duracién se
mantendra hasta la fecha de término de dicha designacién, la cual
debera estar refrendada por la correspondiente resolucion de
termino.

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

Articulo 24°.- Inasistencias
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a) Se consideran inasistencias injustificadas:

* Lano ocurrencia al centro de trabajo, sin la justificacion respectiva.

e Registrar la salida antes de la hora establecida, sin ia autorizacién
respectiva.

» Registrar la asistencia, posterior al tiempo de ingreso, sin la
presentacion respectiva (el mismo dia) de la "Papeleta”.

e Omitir el registro de ingreso o salida, salvo justificacién presentado
por el jefe inmediato ante la Oficina de Recursos Humanos.

« Elabandono del centro de trabajo, antes de la hora establecida.

b) Los servidores que por razones de fuerza mayor se encuentren impedidos
de concurrir al centro de trabajo, deberan informar a su jefe inmediato, a
través de cualquier medio, en el término del dia, debiendo presentar la
justificacion respectiva (si la hubiera) dentro de cuarenta y ocho {(48) horas
de ocurrida la ausencia.

c) El servidor civil, a través de la secretaria del érgano y/o unidad organica en
la que presta servicios, hara llegar la documentacion que justifique su
inasistencia ante la Oficina de Recursos Humanos.

Jr. Tarapoto Nro 136 - Morales - San Martin - Peru - Telf. (042)
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CAPITULO VI
DESCANSOS

Articulo 25°.- Vacaciones

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

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

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

d) Es responsabilidad de cada jefe inmediato o superior jerarquico programar
el descanso vacacional de los servidores civiles a su cargo, asi como
comunicar a la Oficina de Recursos Humanos la modificacion del rol de
vacaciones por solicitud enviada por parte del servidor o por la suspension
del descanso vacacional de ser el caso, no obstante, el servidor debera
reprogramar el descanso vacacional pendiente de goce. La acumulacion de
vacaciones de los servidores civiles es responsabilidad del jefe inmediato o
superior jerarquico.

e) Para el caso de servidores que desempenan cargos directivos, la solicitud
del descanso fisico vacacional debe contener el \/°B° del Jefe inmediato, y
debe presentarse con una anticipacién no menor a diez (10) dias
calendarios, proponiendo la encargatura correspondiente; se tramita a

Dcia

i través de la Oficina de Recursos Humanos, y se formaliza mediante
Resolucion de Alcaldia.

f) Para el caso de descanso fisico del Alcalde y Gerente Municipal, la solicitud
se gestiona ante el Despacho de Alcaldia y se formaliza mediante
Memorandum emitido por la Oficina de Recursos Humanos.

g) En los casos que el servidor civil se encuentre haciendo uso de la licencia
por enfermedad o gravidez, su periodo vacacional programado sera
postergado automaticamente hasta su reincorporacion.

Articulo 26°.- Fraccionamiento del descanso vacacional

El goce del descanso vacacional remunerado se disfrutara de forma efectiva e
ininterrumpida, siendo obligatorio que el servidor disfrute de los treinta (30) dias
calendario de su periodo vacacional sin excederse.
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Articulo 27°.- Criterios para la programacion del descanso vacacional

La aprobacién de las solicitudes de goce vacacional debe cautelar que la
programacion del periodo vacacional completo no genere un descanso mayor a
treinta (30) dias calendarios. Para ello, se debe observar lo siguiente:

a) Las vacaciones se disfrutaran de forma efectiva e ininterrumpida por los
treinta (30) dias calendario que corresponden al periodo vacacional.

b) En el caso de que el periodo vacacional programado, iniciara o concluye un
dia viernes, los dias sabados y domingos siguientes también se computan
dentro de dicho periodo vacacional. Al momento de la programacion de
vacaciones debera tomarse en cuenta dicha situacién a efectos de evitar el
otorgamiento de los periodos vacacionales superiores al maximo legal
establecido en el articulo 2° del Decreto Legislativo N° 1405.

Articulo 28°.- Adelanto del descanso vacacional

El servidor puede salicitar por escrito el adelanto de descanso vacacional antes de
cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el servidor
haya generado dias de descanso en proporcion al nimero de dias a utilizar en el
respectivo afno calendario.

El adelanto del descanso vacacional debe ser solicitado por parte del servidor ante
su unidad organica u érgano para su posterior remision a la Oficina de Recursos
Humanos,

a través de un memorandum que debe contar con la opinion favorable del jefe
inmediato o superior jerarquico. Asimismo, la solicitud debe realizarse hasta el
quinto (05) dia habil anterior a la fecha de inicio del goce vacacional solicitado. El
plazo admite excepciones, tratandose de situaciones fortuitas o inesperadas.

La Oficina de Recursos Humanos luego de verificar que la solicitud del servidor se
enmarca en el Art. 4° del Decreto Legislativo N° 1405, responde sobre la
procedencia o no del adelanto del descanso vacacional, en un plazo no mayor de
tres (03) dias habiles computados desde el dia habil siguiente de presentado.

Articulo 29°.- Improcedencia del adelanto del descanso vacacional

El adelanto del descanso vacacional no procede cuando: Los dias solicitados como
adelanto vacacional sean mayores a los dias generados como parte del record
vacacional o el servidor cuente con medida cautelar, en el marco de un
procedimiento administrativo disciplinario.
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CAPITULO VII

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

MORALES

Articulo 30°.- Derechos de la entidad

Es derecho exclusivo de la Municipalidad, como empleador:

a)

b)

g)
h)

Boiiang )
bueatanty

F
ALES

Dictar las directivas, reglamentos o disposiciones normativas internas para
el desarrollo de las funciones de los servidores civiles de la Municipalidad.
Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de convocatoria,
seleccion, induccidn, reasignacion y rotacion, evaluacién de desempernio y
desvinculacién de los servidores sujetos a cualquier regimen laboral de la
Administracion Publica.

Elaborar, actualizar y ejecutar las politicas de seguridad y salud en el trabajo
en coordinacién con el respectivo comité y la normativa vigente.
Programar, determinar y modificar el horario de la jornada laboral, de
acuerdo a ley vigente y las necesidades del servicio.

Identificar las necesidades de capacitacion del personal para la formulacion
del Plan de Desarrollo de Personas de la Municipalidad, conduciendo las
acciones de capacitacion y control dentro del marco relacionado al
desarrollo profesional. Asi como promover, impulsar y efectuar
capacitaciones por gestion.

Definir la remuneracion de sus servidores en funcion a las normas y
derechos aplicables, asi como determinar y asignar los puestos de trabajo,
deberes y responsabilidades.

Liderar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Supervisar a través de sus colaboradores debidamente acreditados, el
cumplimiento del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo-
RISST por parte del perscnal de la entidad; asi como del personal
contratistas, subcontratistas, empresas especiales de servicios,
proveedores, clientes y visitantes.

Restringir y suspender temporal o indefinidamente el uso de los servicios de
correo electrénico, telefonia o internet; ante el uso indebido, para fines
ajenos a los de la entidad, por parte del servidor civil.

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

Aplicar medidas administrativas y disciplinarias, en este ultimo caso luego
de finalizado el Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Ejecutar evaluaciones de desempefio a los servidores civiles en
concordancia a la Ley del Servicio Civil.

m) Los demas que establece la ley y las que se deriven de la relacion de trabajo.

/ Articulo 31°.- Obligaciones de la entidad

Son obligaciones de la Municipalidad como empleador:

Tarapoto Nro 136 - Morales - San Martin - Perl - Telf. (042) 522608
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Establecer |a jornada ordinaria de trabajo y hacer cumplir lo dispuesto en el
presente reglamento.

Proporcionar y facilitar, los medios, condiciones y ambientes adecuados
para que cada servidor civil pueda desarrollar y cumplir cabalmente las
funciones y responsabilidades que le han sido asignadas, cautelando su
seguridad y salud.

Adoptar las acciones destinadas a la prevencion y sancion del hostigamiento
sexual y/o laboral en el centro de trabajo.

Fomentar una cultura de respeto entre los servidores civiles de la
Municipalidad con la finalidad de mantener un buen clima laboral.
Capacitar a los servidores civiles dentro del marceo del Plan de Desarrollo de
Personas (PDP) aprobado por la Municipalidad.

Guardar estricta reserva respecto de la documentacion laboral y personal
de los servidores civiles, salvo mandato contrario de la autoridad
competente.

Disponer y brindar las facilidades para la implementacion y funcionamiento
del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, con personal especializado,
previendo su sostenibilidad en el tiempo.

Disponer y brindar las facilidades para la implementacién y funcionamiento
del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, con personal especializado,
previendo su sostenibilidad en el tiempo.

Realizar el pago oportuno de las remuneraciones, liquidaciones y demas
beneficios laborales, entregando al servidor la boleta de pago
correspondiente.

Entregar al servidor el documento de identidad laboral (fotocheck), asi como
la constancia o certificado de trabajo una vez finalizado el vinculo
contractual.

Hacer cumplir el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo
(RISST) e implementar las recomendaciones recibidas del Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST), disponiendo su seguimiento y
monitoreo.

Realizar los examenes médico-ocupacionales, asi como, simulacros de
riesgo y campaiias de prevencion de accidentes de trabajo.

Cumplir con las recomendaciones derivadas de las actividades de control,
inspecciones, auditoria, etc.

Las demas que establece la ley y las que se deriven de la relacién de trabajo.
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CAPITULO VIII
DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR

Articulo 32°.- Bienestar de los servidores

La Oficina de Recursos Humanos, elabora el Plan anual de Bienestar, a fin de lograr
una mejor calidad de vida y relacion entre la entidad y sus servidores civiles en torno
a las politicas y practicas de personal, asi como el desarrollo de actividades
(culturales, deportivas, de esparcimiento y recreacion) orientadas a propiciar las
condiciones para generar un buen ambiente de trabajo.

El Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo de los
Trabajadores de la Municipalidad Distrital de Merales - CAFAE MDM tiene por
finalidad brindar estimulo y asistencia, contribuyendo al bienestar y eficiencia
laboral de los servidores civiles y promoviendo actividades culturales y sociales de
acuerdo a la normativa que lo regula.

Articulo 33°.- Programa de Bienestar Social

El programa de Bienestar Social esta dirigido a los servidores en general y
procurara la atencién prioritaria de sus necesidades béasicas de modo progresivo,
mediante la ejecucion de las siguientes acciones:

a) Organizacion y ejecucion de campafnas gratuitas de salud (chequeos

meédicos preventivos) y bienestar social a fin de preservar la salud de los
servidores civiles de la Municipalidad.
Desarrollo de programas de bienestar social; tipo asistenciales, recreativos,
culturales, deportivos, celebraciones, entre otros; que promuevan la
integracién, participacion y compromiso del personal y familiares directos
para generar un buen clima laboral.

¢) Otros determinados por ley o mediante politica institucional.
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CAPITULO IX
DERECHOS, OBLIGACIONES, DEBERES E INCOPATIBILIDADES DE
LOS SERVIDORES

Articulo 34°.- Derechos de los servidores civiles

Los servidores civiles de la Municipalidad gozan de todos los derechos y beneficios

que

contempla su correspondiente régimen laboral, sin que la lista que se indica a
continuacion se interprete como una limitacién de los mismos, el servidor civil tiene
derechos, entre otros, a:

a)
b)

c)

g)

h)

i)

Percibir sus remuneraciones, bonificaciones y otros conforme a ley.

Contar con los medios y condiciones de trabajo para el desempefio de la
funcién encomendada, cautelando su seguridad y salud.

Gozar del descanso vacacional respectivo, asi como gozar de permisos,
licencias, descansos, beneficios sociales y todos los derechos y beneficios
previstos en ley y el presente reglamento.

Ser evaluado en su desempefio laboral periédicamente en forma objetiva y
se le informe el resultado de la evaluacién.

Solicitar Constancia de Trabajo, asi como recibir su Certificado de Trabajo
al término del vinculo laboral.

Recibir capacitacién por parte de la entidad a través del Plan de Desarrollo
de Personas (PFDP).

No ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, religion, opinion,
edad, idioma o condicién econémica, ni por ninguna otra razén o motivo.
Recibir un trato comprensivo, cordial, justo y permitirsele utilizar la via
idénea para exponer a sus superiores las dificultades y requerimientos
especificos que encuentre para el cabal cumplimiento de sus funciones.

A la defensa legal en el caso de ser emplazados administrativa, civil o
penalmente por actos u omisiones adoptadas en el ejercicio de sus
funciones como servidares civiles.

Gozar de un dia de permisa con goce de haber por onomastico.

Participar activa y responsablemente en la capacitacion y difusion de las
normas, programas y planes de seguridad y salud en el trabajo.

Paralizar sus actividades en salvaguarda de su salud e integridad, cuando
en el desarrollo de estas se presenten riesgos graves e inminentes (fuerza
mayor y/o caso fortuito).

m) A la reserva sobre la informacion que pudiera afectar su intimidad contenida

en su legajo personal, a fin de que la misma no puede ser conocida fuera
del ambito de la relacion laboral, salvo por mandato judicial o administrativo
de acuerdo a la Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y su reglamento y Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de
Datos Personales.

Comunicarse libremente con los inspectores de trabajo, ain sin la presencia
del empleador. '
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o) Solicitar permisos y licencias por causas justificadas, observando las

nommas correspondientes.

p) Ejecutar sus funciones usando los equipos de proteccion personal (en su

mayoria personal operativo).

q) Elegir a su representante para el Comité de Seguridad y Salud en el trabajo,

conforme a los mecanismos dispuestos por ley.

r) Otros derechos establecidos en la normativa vigente sobre la materia, segun

corresponda de acuerdo a su régimen laboral.

Articulo 35°.- Obligaciones de los servidores civiles

égmc A Son obligaciones de los servidores civiles:

MUNICIPAL

a)
b)

h)

D

k)

Concurrir puntualmente al centro de trabajo.

Cumplir en forma efectiva con el horario de trabajo establecido,
permanencia, uso del fotocheck, vestimenta formal (personal
administrativo), condiciones de trabajo y otras instrucciones relacionadas al
puesto y funciones a desempefiar.

Respetar y cumplir las normas laborales y administrativas del presente
reglamento, el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y
demas disposiciones internas que apruebe la Municipalidad.

Actuar con imparcialidad y neutralidad politica, segun los principios, deberes
y prohibiciones establecidas en el Cédigo de Etica de la Funcion Publica y
demas normas de caracter general que regulen el servicio civil, asi como las
normas internas.

Guardar reserva sobre la informacion a la que tenga acceso o la que pudiera
producir con ocasion del servicio que presta.

Participar en las charlas, capacitaciones, practicas de simulacro de
evacuacién por sismos, incendio, casos de emergencia o primeros auxilios.
Participar de manera obligatoria en las capacitaciones programadas y
brindadas en el marco del Plan de Desarrollo de Personas (PDP) de la
entidad. En caso de inasistencia injustificada a dichas capacitaciones, se
emitira un memorandum de llamada de atencion.

Entregar oportunamente la documentacién o informacién que solicite la
Municipalidad para su legajo personal. Es obligacion de cada servidor
informar a la entidad sobre todo hecho o circunstancia que implique la
modificacion y/o actualizacion de su legajo personal.

Rendir cuenta de los pasajes y viaticos, condiciones de trabajo, bolsas de
viaje y/o gastos de representacion que le sean entregados para el cabal
desempefio de sus labores, conforme a las normas pertinentes o las
directivas que la entidad establezca para tal efecto.

Cumplir en forma efectiva con los tumnos fijos o rotativos (personal operativo)
y los desplazamientos que disponga la entidad.

Presentar oportunamente la validacién del descanso médico a ESSALUD
(dentro de las 48 horas siguientes al accidente) y posteriormente remitirlo a
la Oficina de Recursos Humanos. '
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Usar y cuidar los bienes, equipos, materiales e implementos de trabajo,
enseres y valores que se le hayan asignado para el cumplimiento de sus
funciones, siendo responsables de la reparacion de los dafios que
provoquen en caso de deterioro o pérdida por el uso indebido y/o
irresponsable, sin perjuicio de la sancion administrativa, de ser el caso.

m) Someterse a la Evaluacion de desempefio anual implementada por la

Municipalidad Distrital de Morales.

Efectuar la entrega de cargo a su jefe inmediato o a quien éste designe,
conforme al procedimiento establecido en la Directiva "Normas vy
procedimientos para efectuar la entrega y recepcion de cargo de los
servidores publicos de la Municipalidad Distrital de Morales".

Presentar oportunamente la correspondiente Declaracion Jurada de
Ingresos, Bienes y Rentas, al asumir el cargo, dejar el cargo y cuando
cumpla un afio de servicios, aquellos que estén obligados a hacerlo segun
la normativa vigente,

Presentar oportunamente la correspondiente Declaracion Jurada de
Intereses, aquellos que estén obligados a hacerlo segin la normativa
vigente.

Registrar el ingreso y salida de los establecimientos e instalaciones de la
entidad mediante los sistemas establecidos para estos efectos.

Presentar oportunamente la justificacion correspondiente en caso de
inasistencia.

Informar de manera inmediata a sus superiores de los actos dolosos que
pudieran cometer sus comparieros de trabajo sin distincién alguna.
Guardar absoluta reserva y confidencialidad dentro y fuera del centro laboral
sobre cualquier informacién a la que hubiere tenido acceso por las funciones
del puesto que desempefia o aquella a la hubiere accedido de forma
indirecta.

Cooperar y participar en el proceso de investigacion de los accidentes de
seguridad y salud en el trabajo cuando la autoridad competente lo requiera.
Cumplir el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST),
el presente reglamento, directivas y procedimientos internos que establezca
la Municipalidad Distrital de Morales.

Someterse a los examenes medico-ocupacionales y/o toxicolégicos cuando
lo requiera y/o programe la entidad, siempre y cuando se garantice Ia
confidencialidad del acto médico, salvo hallazgos que ameriten acciones
administrativas disciplinarias.

Preservar un buen clima laboral, conservando y promoviendo un trato
respetuoso con su superior jerarquico y con sus compaferos de labor
durante la jornada de trabajo.

Realizar el teletrabajo de manera personal, no siendo posible que este
pueda ser realizado por un tercero.

Entregar y reportar el trabajo encargado por su jefe inmediato dentro de su
jornada laboral dentro de los plazos otorgados (teletrabajadores), asi como
cumplir con todas las disposiciones emitidas por el empleador para el
desarrollo del teletrabajo.
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aa) Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud
en el teletrabajo y la normativa vigente sobre seguridad y confianza digital,
proteccién ¥ confidencialidad de los datos, asi como guardar
confidencialidad de la informacion proporcionada por el empleador para la
prestacion de las labores.

bb) Las demas que establezcan las normas legales y directivas internas.

cc) El incumplimiento de las obligaciones dara lugar a las medidas disciplinarias
correspondientes de acuerdo a la gravedad de la falta, conforme a la
normatividad vigente.

Articulo 36°.- De las prohibiciones de los servidores civiles
Son prohibiciones de los servidores civiles:

a) Abandonar el centro de trabajo durante la jornada laboral establecida ©
ausentarse de su puesto de trabajo sin la debida autorizacion de su jefe
inmediato y sin observar las normas del presente Reglamento.

b) Hacer declaraciones a medios de comunicacion sobre asuntos relacionados
con las actividades de la entidad. Los funcionarios autorizados
expresamente son los Unicos facultados para hacerlas, en representacion o
por encargo especifico del Alcalde de la Municipalidad Distrital de Morales.

c) Hacer uso de los sistemas informaticos de la entidad en beneficio propio o
de terceros, asi como extraerlos sin autorizacion expresa.

d) Utilizar los bienes, ambientes o instalaciones de la Municipalidad para
realizar actividades ajenas a sus fines, en beneficio propio o de tercercs
(proselitismo politico).

e) Solicitar o recibir dadivas, préstamos personales o similares u obtener
ventajas, como consecuencia de actos o comisiones relacionadas con sus
labores, a favor de su persona sus familiares.

f) Utilizar el fotocheck para fines personales o tomar el nombre de la entidad
para realizar gestiones de indole personal.

g) Simular enfermedad, para justificar tardanzas, ausencias, abandono de
trabajo o retirarse del centro de trabajo.

h) Negarse a utilizar los Equipos de Proteccion Personal (EPP) asignados,
para llevar a cabo sus tareas (en su mayoria personal operativo).

i) Presentarse al centro de trabajo sin cumplir con las normas elementales de
aseo y limpieza personal, asi como infringir las disposiciones establecidas
sobre vestimenta formal, segun corresponda.

j) Efectuar colectas o recabar firmas para cualquier fin, asi como organizar,
promover y participar en ventas, panderos, rifas o actividades analogas en
el local de la Municipalidad, salvo las que propicie o autorice expresamente
la Municipalidad.

k) El estado de embriaguez resulta de excepcional gravedad cuando asi se
derive por la naturaleza de la funcion o del trabajo encomendado, por lo que
presentarse al centro de trabajo en dicho estado o bajo la influencia de
drogas o sustancias estupefacientes, asi como introducirlas, ingerirlas y
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comercializarlas dentro de las instalaciones de la Municipalidad esta
totalmente prohibido. En esa misma linea, el grado alcohdlico maximo
permitido por ley es 0,50 grs./It; en caso, el servidor tenga la negativa de
someterse al examen toxicoldgico correspondiente, ello sera causal para la
intervencion de la autoridad policial a fin de verificar tales hechos. Asimismo,
el servidor estara sujeto a un procedimiento administrativo disciplinario en el
marco de la normativa vigente.

Portar cualquier tipo de armas, salvo autorizacién expresa de la
Municipalidad, siempre y cuando esté relacionada con las funciones y
naturaleza del puesto de trabajo y que cuente con la licencia respectiva.
Alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos de trabajo, asi
como extraer documentos de la Municipalidad, inclusive aquellos que no
tengan caracter reservado; salvo autorizacién del funcionario responsable,
atendiendo los requerimientos de la labor de la entidad.

Proporcionar informacion inexacta o falsa para su legajo personal o adulterar
dicha informacion. La infraccion de esta disposicion dara lugar a las
sanciones disciplinarias correspondientes contra el servidor civil infractor,
sin perjuicio de responsabilidad penal.

Laborar en otra entidad de la Administracion Publica en forma simultanea
y/o percibir doble remuneracién o pension, salvo ejercicio de la funcion
docente o la percepcion de dietas permitidas por ley.

Utilizar durante el desarrollo de sus labores dispositivos electronicos
(celulares), que sean materia de distraccion en el éptimo cumplimiento de
las funciones encomendadas.

No realizar la entrega de cargo al término del vinculo laboral y/o no devolver
los equipos y bienes que le hubiesen sido asignados, incluido el fotocheck
de identificacion, conforme a las disposiciones administrativas internas
sobre la materia.

Incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexual y/o laboral,
independientemente si es cometido por quien ejerza autoridad sobre el
servidor o si es cometido por un servidor cualquiera de la Municipalidad.
Incurrir en actos discriminatorios contra las personas infectadas o
supuestamente infectadas o portadoras con VIH/SIDA.

Fumar en el lugar de trabajo, entendiéndose por este aquellas areas que los
servidores suelen utilizar para el desempefio de su labor, ademas de los
pasadizos, escaleras, comedor, cafeteria, servicios higiénicos, lugares de
atencion al piblico y en general todas las instalaciones de la Municipalidad
Distrital de Morales.

Las demas prohibiciones establecidas por la normatividad vigente.
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CAPITULO X
DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO
ECONOMICAS

Articulo 37°.- Reconocimiento a los servidores civiles del mes

La municipalidad, a través de la Oficina de Recursos Humanos, podra efectuar
reconocimientos @ los servidores civiles que demuestren puntualidad,
responsabilidad, eficiencia Y productividad; asi como por las acciones
excepcionales 0 de calidad extraordinaria, relacionada directamente o no con las
funciones desempenadas, con copia a su legajo personal.

Articulo 38°.- Constituyen reconocimientos

a) Agradecimiento 0 felicitacion escrita.
b) Diplomao medalla de mérito.
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CAPITULO XI
REGIMEN DISCIPLINARIO, FALTAS Y SANCIONES

Articulo 39°.- Facultad disciplinaria

La facultad disciplinaria comprende la potestad de la Municipalidad como
empleador, de

sancionar el incumplimiento de cualquier clase de obligacion, sea contractual,
administrativo o funcional, sin perjuicio de la responsabilidad civil y/o penal en que
pudiera incurrir el trabajador. Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar
a los servidores la oportunidad de corregir su conducta o rendimiento laboral.

Las sanciones disciplinarias seran determinadas con criterio de razonabilidad,
proporcionalidad, inmediatez, objetividad, honestidad, justicia; se aplicaran en
forma proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta cometida, asi como a la
reiteracion o reincidencia de la falta y a los antecedentes disciplinarios de los
servidores.

Articulo 40°.- Del procedimiento administrativo disciplinario

Se entiende por procedimiento administrativo disciplinario al conjunto de actos y
diligencias tramitados en las entidades, conducentes a la emision de un acto
administrativo que produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre
intereses, obligaciones 0 derechos de los administrados.

El procedimiento administrativo disciplinario a un servidor civil, se ejecuta de
acuerdo a lo establecido en la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civily su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 040-201 4-PCM y demas dispositivos legales,
cuenta con dos fases:

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

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

Articulo 41°.-De la Secretaria Técnica

La Secretaria Técnica apoya el desarrollo del procedimiento disciplinario. Esta a
cargo de un Secretario Técnico que es propuesto por la maxima autoridad
administrativa de la entidad designado por el concejo municipal, en adicion a las
funciones que viene ejerciendo en la entidad o especificamente para dicho
proposito. El Secretario Técnico puede ser un servidor civil que no forme parte de
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la Oficina de Recursos Humanos, sin embargo, en el ejercicio de sus funciones
reporta a esta.

Tiene por funciones esenciales precalificar las presuntas faltas, documentar la
actividad

probatoria, proponer la fundamentacion y administrar los archivos emanados del
ejercicio de la potestad sancionadora disciplinaria de la entidad.

Articulo 42°.- Autoridades administrativas competentes en materia
disciplinaria

De acuerdo al articulo 92° de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y el articulo
93° del reglamento general de la citada ley, son autoridades competentes en
materia disciplinaria:

a) Jefe inmediato del Servidor Civil que ha incurrido en presunta infraccion
b) El Jefe de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Morales.
¢) Eltitular de la entidad.

d) El Tribunal del Servicio Civil.

Articulo 43°.- Tipos de sanciones

a) Amonestacién verbal: También entendida como llamada de atencion, la
efectta el jefe inmediato en forma personal y tiene caracter reservado; no
se encuentra sujeta al Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD),
dado su caracter reservado, no se registra en el legajo personal del servidor.

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

c) Suspensién sin goce de remuneraciones: Se aplica previo Procedimiento
Administrativo Disciplinario (PAD), el recurso de apelacion contra esta
sancion es resuelto por el tribunal del Servicio Civil, pudiendo ser desde un
(01) dia hasta un maximo de trescientos sesenta y cinco (365) dias
calendario.

d) Destitucién: En este caso, la Oficina de Recursos Humanos constituye
como 6rgano instructor y el fitular de la entidad es el 6rgano sancionador,
quien oficializa la sancion mediante Resolucion de Alcaldia. Es la sancion
que determina la inhabilitacion del ejercicio del servicio civil por un plazo de
cinco (05) afios calendarios, se impone previo procedimiento administrativo
disciplinario (PAD).

Articulo 44°.- De las faltas disciplinarias
Constituye falta, toda accion u omision, voluntaria o no, del servidor en el ejercicio
de sus funciones o de la prestacion de servicios, que contravenga las obligaciones,
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prohibiciones y demas disposiciones consideradas como infraccion, en leyes
laborales, Ley del Servicio Civil y su ‘Reglamento, Ley del Procedimiento
Administrativo General, Codigo de Etica de la Funcién Publica, Reglamento Interno
de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST), el presente Reglamento, Dispositivos
ylo Directivas internas de la Municipalidad Distrital de Morales.

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

Articulo 45°.- Constituyen faltas de caracter disciplinario

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

b) No custodiar, resguardar y/o preservar el acervo documentario (fisico y/o
digital) que la fuera asignado para su atencion.

c) Negarse a utilizar y/o dejar de usar repentinamente los instrumentos,
materiales de trabajo y sistemas informaticos de la entidad; asi como los
equipos de proteccion personal (EPPs), colectiva e indumentaria propia de
su centro de labores, durante fa jornada de trabajo.

d) No dar por finalizados los documentos atendidos.

e) Ingresar a las instalaciones de la Municipalidad en dias no laborables, sin la
autorizacion correspondiente de la Oficina de Recursos Humanos a
excepcion de los directivos de confianza.

f) No usar totocheck durante la jornada laboral.

g) Acumular tres (03) tardanzas injustificadas.

h) Manejar u operar equipos, maquinas o vehiculos que no le han sido
asignados o sin autorizacion.

i) Resistirse a cumplir érdenes y tareas dispuestas por su jefe, en relacion a
sus labores.

j) Omitir efectuar la entrega de puesto.

k) Realizar actividades particulares o ajenas a las funciones asignadas,
durante la jornada de trabajo.

I) No concurrir a su puesio de trabajo inmediatamente despues de registrar su
ingreso a laborar.

m) Promover reuniones que no tengan relacion con las funciones propias de la
actividad laboral.

n) Mantener equipos informaticos, eléctricos u otros similares, encendidos una
vez
concluida su labor.

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

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

q) Introducir en el centro de frabajo bebidas alcohdlicas, sustancias
alucindégenas o psicotropicas antes, durante o después del horario de trabajo
y/o en dias no laborables.

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

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

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

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

Articulo 46°.- Denuncias

Todo servidor civil de la Municipalidad Distrital de Morales, que considere que un
compaiiero ha cometido una falta disciplinaria o a trasgredido el Cédigo de Etica de
2 la Funcion Publica, puede formular una denuncia, la cual puede ser verbal o escrita,
ante la Secretaria Técnica, debiendo exponer claramente los hechos denunciados
; {5’:3\ y adjuntar las pruebas pertinentes de ser el caso. La Secretaria Técnica tramita la
% denuncia y brindara una respuesta al denunciante en un plazo de treinta (30) dias
/2 habiles a partir del dia siguiente de su recepcion.
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CAPITULO X
MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 47°.- Definicién del hostigamiento sexual

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

Articulo 48°.- Manifestaciones del hostigamiento sexual
Son manifestaciones de hostigamiento sexual las siguientes:

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

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

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

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

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas senaladas.

f) Cualquier otra conducta que encaje en el concepto de hostigamiento sexual.

Articulo 49°.- Compromiso institucional de la lucha contra el hostigamiento
sexual

La Municipalidad Distrital de Morales tiene el compromiso de facilitar a los
servidores civiles, funcionarios y directivos de confianza un éptimo clima laboral,
cumpliendo con las disposiciones establecidas en la Ley N° 2794 - Ley de
Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual, modificada por la Ley N° 29430, y
su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP.

La Municipalidad cautela que los servidores civiles no sufran hostigamiento sexual
y acoso laboral y evita actos como: reduccién de remuneracion, categoria, falta de
pago oportuno, de lanzamiento injustificado, etc. Iniciando para tal efecto el
respectivo procedimiento administrativo disciplinario e imponiendo la sancién
correspondiente, de ser el caso.

Adicionalmente, se dispondran las medidas de proteccién necesarias a la victima
de hostigamiento sexual.
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Articulo 50°.- El procedimiento de investigacion por hostigamiento sexual

El procedimiento de investigacién por hostigamiento sexual se sujeta a la normativa
vigente sobre la materia y tiene como finalidad determinar Ia existencia del
hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondiente, garantizando una
investigacion reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que permita sancionar al
hostigador y proteger a la victima.

Articulo 51°.- Tipificacién como falta de caracter disciplinario

El hostigamiento sexual es tipificado como falta de caracter disciplinario en el literal
k) del articulo 85° de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, por lo que su sancién
se encuentra sujeta al procedimiento establecido en la referida Ley. En ese
contexto, el procedimiento de investigacion tiene como finalidad determinar la
existencia del hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondiente,
garantizando una investigacion reservada, confidencial, imparcial y eficaz, que
permita sancionar al hostigador (Formato de denuncia de Hostigamiento Sexual)

Asimismo, para determinar la gravedad de la falta, a efecto de graduar las
sanciones contempladas, se tomaran en cuenta las siguientes circunstancias
agravantes:

a) Que el servidor civil sea reincidente.

b) Que existan dos o mas servidores victimas por conducta de esta naturaleza.

c) Cuando se demostraren conductas intimidadoras hacia las victimas, testigos
o compaiieros y comparieras de trabajo

d) El acoso u hostigamiento sexual se haya transformado en persecucion
laboral contra la victima.
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CAPITULO Xilii
ENTREGA DEL CARGO

Articulo 52°.- Entrega del cargo

Es el acto administrativo a través del cual el servidor civil, hace entrega a su jefe
inmediato o superior jerarquico o a quien éste designe para tal efecto o a quien lo
sustituye en el puesto, todos los bienes patrimoniales, acervo documentario (fisico
y electrénico) y fotocheck asignado por la Municipalidad, dando conformidad
ambas partes, siguiendo las disposiciones establecidas en la Directiva N® 004-
2023-ORH/MDM denominada "Directiva de entrega y recepcion de cargo en la
Municipalidad Distrital de Morales" o dispositivo normativo vigente a la fecha.

La entrega de cargo se efectuara en forma obligatoria en los siguientes casos:

a) Conclusion o término del vinculo laboral: renuncia, abandono, cese
definitivo, jubilacion, destitucion, incapacidad permanente o vencimiento de
contrato, culminacién de designacién en cargo de confianza.

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

¢) Vacaciones superiores a los quince (15) dias calendarios.

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

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

Otros supuestos en los que la Oficina de Recursos Humanos, asi lo considere.

La entrega de cargo debera ser realizada de manera personal por el servidor civil
en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles posteriores para el caso de los
supuestos estipulados en el literal a) del presente articulo. Para el caso de los
supuestos establecidos en los literales b), e), d) y f} la entrega de cargo debera
efectuarse dentro de los dos (02) dias habiles anteriores, a fin de poder realizar la
verificacion de lo sefialado en el Acta de entrega-recepcion de cargo. El Jefe
inmediato, luego de producirse la entrega de cargo y firmado por ambas partes,
debera remitir un ejemplar a la Oficina de Recursos Humanos.

La copia entregada a la Oficina de Recursos Humanos debera consignar el sello de
recepcion de la unidad y/o area a la que pertenece el servidor civil que entrega el
cargo.

Articulo 53°.- Del Acta de Entrega - Recepcién de Cargo

El Acta de Entrega - Recepcion de Cargo se elaborara forma parte de la Directiva
N° 004-2023-ORH/MDM denominada "Directiva de entrega y recepcion de cargo en
la Municipalidad Distrital de Morales" o dispositivo vigente a la fecha.

Se firmaran cuatro (04) ejemplares; distribuyéndose como se indica a continuacion:

a) Un ejemplar para quien recibe el cargo.
b) Un ejemplar para quien entrega al cargo.
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e) Un ejemplar para la Oficina de Recursos Humanos (legajo).
¢) Un ejemplar para el archivo de la unidad organica donde presto servicios
quien hace entrega del cargo.

Articulo 54°.- Del certificado de trabajo

A la culminacion de la relacion laboral, se le entregara al servidor un certificado de
trabajo, previa entrega de puesto, siguiendo para tal efecto lo estipulado en el
Articulo 44° del presente reglamento.

Articulo 55°.- Renuncia

Si la extincion del vinculo laboral del servidor se produce por renuncia, esta se
presenta por escrito dirigida a la Oficina de Recursos Humanos con copia al
Directivo a cargo del érgano y/o unidad organica en la que labora, con una
anticipacion no menor de treinta (30) dias calendario.
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CAPITULO XIV
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 56°.- Del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

La gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo se orienta por la politica impartida
por la alta direccién, siendo la Oficina de Recursos Humanos la responsable de
formular y ejecutar los programas correspondientes, e implementar y supervisar el
adecuado cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST) en la Municipalidad Distrital de Morales, asi como los procedimientos y
lineamientos contenidos en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo (RISST), en coordinacion y con la aprobacion del Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo (CSST).

Articulo 57°.- Del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

El Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST), tiene por objeto
establecer reglas, estandares y procedimientos de seguridad y salud en el trabajo
para prevenir, mitigar o evitar accidentes y enfermedades ocupacionales, mantener
las operaciones eficientes y productivas, mejorar el desempefio laboral y mantener
procesos seguros y saludables. El incumplimiento de las disposiciones constituye
falta disciplinaria que sera procesada y sancionada conforme al régimen laboral
correspondiente al infractor, de conformidad con lo establecido en el presente
Reglamento Interno de Servidores Civiles.

Articulo 58°.- De las obligaciones de la Municipalidad

Son obligaciones de la Municipalidad:

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

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

c) Proporcionar a los servidores civiles, Equipos de Proteccién Personal (EPP).
cuando la naturaleza de sus funciones asi lo requiera, estos implementos
son de propiedad de la Municipalidad y deben ser usados por el servidor de
acuerdo a las instrucciones recibidas.

d) Ejecutar acciones que permitan  prevenir accidentes laborales,
enfermedades ocupacionales, de conformidad con la normatividad vigente
y el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el trabajo (RISST).

e) Gestionar la inscripcion y registro al SCTR pension y salud (Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo) de los servidores que realizan
actividades de alto riesgo (personal operativo) ante la compafia de seguros.

f) Contar con maletines de primeros auxilios, botiquines, extintores,
mangueras contra incendios y tablas rigidas (camillas), que se encuentren
estratégicamente ubicados en las instalaciones de los locales de la Entidad.
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g) Programar reconocimientos médicos y pruebas de vigilancia periodica de
las condiciones de trabajo y del estado de salud de todos los servidores
municipales. )

h) Desarrollar acciones de sensibilizacion, capacitacion y entrenamiento
destinados a promover el cumplimiento por los servidores civiles de las
normas de seguridad y salud en el trabajo. Las capacitaciones se realizaran
dentro de la jornada de trabajo, sin implicar costo alguno para el trabajador.

i) Identificar los peligros, evaluar los riesgos e implementar las medidas
correctivas a los que se encuentra expuesto el teletrabajador por parte del
equipo de seguridad y salud en el trabajo.

j) Otras contempladas en la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como
en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST) de la
Municipalidad.
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Articulo 59°.- De las obligaciones de los servidores civiles

Todos los servidores civiles independientemente del régimen laboral deben cumplir
las

disposiciones de seguridad y salud en el trabajo establecidas en el Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST), asi también, con las siguientes
obligaciones:

a} Cumplir estrictamente la politica, reglamento y normas estabiecidas por la
entidad en cuanto a seguridad y salud en el trabajo.

b) Informar al momento de su contratacion o durante la vigencia del vinculo
laboral, en las evaluaciones médicas ocupacionales que correspondan,
respecto a cualquier enfermedad o dolencia que padezca. En caso no
cumpla con informar la entidad no asume responsabilidad de los riesgos y/o
contingencias que pudieran generar dichas enfermedades o dolencias en el
desemperio de las funciones.

c) Someterse a los examenes medicos-ocupacionales y/o campafas
preventivas de salud contempladas en el presente reglamento, Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST) y/o normativa vigente
en la materia, garantizandose la confidencialidad del acto médico.

d) Usar y cuidar obligatoriamente los equipos de seguridad, los equipos de
emergencia y los equipos de proteccion personal y colectiva que se les
asignen, asi como el vestuario y otros dispositivos proporcionados, estando
prohibidos de utilizar otros, para los cuales hayan sido autorizados ni
capacitados previamente.

e) Mantener las vias de evacuacion y las zonas de seguridad internas libres de
obstaculos.

f) Participar en los comités paritarios, en los programas de capacitacion, en el
entrenamiento para simulacros de evacuacion por sismos, incendios, casos
de emergencia o primeros auxilios, y otras actividades que organice o
promueva la entidad destinada a prevenir riesgos laborales, dentro de la
jornada de trabajo.
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g) Comunicar a su jefe inmediato todo evento o situacion que ponga o pueda
poner en riesgo su seguridad, salud y/o las instalaciones fisicas de la
corporacion edil, debiendo adoptar inmediatamente, de ser posible, las
medidas correctivas del caso, sin que genere sancion de ningun tipo.

h) Leer los carteles y avisos alusivos a seguridad y salud en el trabajo y cumplir
con sus instrucciones.

i) Verificar el buen estado de las herramientas, equipos y/o maquinas
asignadas para la realizacion de sus labores, e informar a su Jefe inmediato
sobre las, fallas o desperfectos que hayan notado y supongan un riesgo para
la seguridad y salud del servidor civil. El personal encargado de conducir los
vehiculos de la Entidad en caso de accidente de transito, robo, etc., deben
ademas efectuar la denuncia policial respectiva y proceder de acuerdo a la
norma establecida.

]) Informar inmediatamente todos los incidentes, accidentes de trabajo o
enfermedades profesionales, por mas leves que sean a su jefe inmediato o
a los miembros del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, debiendo
cooperar y participar en el proceso de investigacion de los mismos cuando
la entidad, el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo o la autoridad
competente lo requiera.

k) No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas para los cuales
no esté autorizado y/o bajo los efectos del alcohol o sustancias
estupefacientes.

I) Los servidares civiles no podran reincorporarse a sus labores después de
haber estado enfermos o haber sufrido un accidente, sin previa autorizacion
por escrito del médico tratante.

m) Al final de la jornada de trabajo, el personal esta obligado a desconectar los
equipos que les hayan sido asignados para el cumplimiento de sus
funciones, tales como computadoras, ventiladores, aparatos de aire
acondicionado, interruptores de luz, y cualesquiera otros analogos, con la
finalidad de prevenir siniestros o accidentes de trabajo.

n) En caso de producirse un movimiento sismico, el personal debera tomar
posicion de las areas de seguridad y salir por las vias mas seguras de
acuerdo al plan de evacuacion previamente establecido, conservando la
calma y evitando el panico.

0) Queda terminantemente prohibido portar armas de cualquier tipo dentro de
la municipalidad, salvo autorizacion expresa.
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CAPITULO XV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. - La Oficina de Recursos Humanos es responsable de supervisar el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente RISC. Los funcionarios
publicos, directivos de confianza, y todo servidor civil de la entidad, segun la
estructura organica de la Municipalidad Distrital de Morales, son responsables de
su cumplimiento.

SEGUNDA. - A partir de la vigencia del presente documento, quedan sin efecto
todas las normas reglamentarias que se le opongan o sean anteriores a la
aprobacion de este reglamento.

TERCERA. - El presente reglamento interno de trabajo podra ser modificado
cuando asi lo exija el desarrollo institucional y/o disposiciones legales vigentes que
le sean aplicables. Todas las modificaciones del presente reglamento seran puestas
a conocimiento de los trabajadores.

CUARTA. - Las infracciones a normas laborales o éticas no contempladas
expresamente en el presente RISC, seran evaluadas y resueltas por la Secretaria
Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la Municipalidad
Distrital de Morales, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias
u otros aspectos pertinentes, aplicandose los principios de razonabilidad y buena
fe, el sentido comun y la légica, en concordancia con las disposiciones legales
vigentes.

QUINTA. - El Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad de
Distrital de Morales sera aprobado mediante Resolucién de Alcaldia y entrara en
vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
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