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Municipalidad de
Jesus Maria
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 254 -2020-MDJM-GM

JesUs Marfa, 24 de noviembre de 2020

VISTO:

El Informe N° 803-2020-MDJM-GA-SRH de fecha 13 de ociubre de 2020, de la
Subgerencia de Recursos Humanos, el Memorando N°© 1012-2020-MDJM/GA de fecha
22 de octubre de 2020, de la Gerencia de Administracion, el Informe N° 449-
2020/GAJRG/MDJIM de fecha 24 de noviembre de 2020, de la Gerencia de Asesoria
Juridica y Registro Civil, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd, modificado por la Ley N°
. 30305, Ley de Reforma de los articutos 191°, 194° y 203° de la Constitucién Politica del
Peru, sobre denominacion y no reeleccién inmediata de autoridades de los gobiernos
regionales y locales establece que, las municipalidades provinciales y distritales son
organos de gobieno local con autonomia politica, econémica y administrativa en los
suntos de su competencia;

ue, la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades, publicada en el diario oficial “El
eruano”, con fecha 27 de mayo de 2003, establece en el articulo Il de su Titulo

2iue, el Articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil,
ublicada en ef diario oficial “El Peruano” con fecha 04 de julio de 2013 establece que,
~F¥"" el objeto de dicha norma es establecer un régimen Unico y exclusivo para las personas

personas que estan encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades y de [a
prestacion de servicios a cargo de estas;

&/ Que, el literal e) del articulo 1 de la mencionada Ley establece que, el Régimen del
N b Servicio Civil se apiica a los Gobiernos Locales:

Que, el literal a) de la Novena Disposicién Complementaria Final de la referida Ley N°
30057, dispone que a partir del dia siguiente de la publicacion de la presente Ley, son
de aplicacion inmediata para los servidores civiles en los regimenes de los Decretos
@\\05\0 DEJFJO Legislativos 276 y 728, las disposiciones sobre el articulo i1l del Titulo Preliminar,
g\" ¥ ‘gheferido a los Principios de la Ley del Servicio Civil, el Titulo H, referido a la
' ' rrganizacion del Servicio Civil; y el Capitulo VI del Titulo HI, referido a los Derechos
g}'oiectivos; estableciendose ademas, que el Titulo V referido al Régimen Disciplinario y
gProcedimiento Sancionador, se aplican- una vez que entren en vigencia las normas
reglamentarias respectivas: :

Que, en el articulo 129 del Titulo VIl del Reglamento de Ia Ley N.° 30057, Ley del
Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM, publicado en el
diario oficial “El Peruano”, con fecha 13 de junio de 2014 se establece que, odas las
entidades publicas estén obligadas a contar con un Gnico Reglamento Interno de los
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Servidores Civiles - RIS. Dicho documento tiene como finalidad establecer condiciones
en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y
obligaciones del servidor civil v la entidad publica, asf como las sanciones en caso de
incumplimiento; _

Que, asimismo, dicho articulo establece que, el Reglamento Interno del Servicio Civil
contiene las siguientes disposiciones como minimo: a) Procedimientos de
incorporacién, b) La jornada de servicio, horario y tiempo de refrigerio, ¢} Normas de
control de asistencia al servicio civil que se aplican en la entidad, d) Normas sobre
. permisos, licencias e inasistencias, e) Modalidad de los descansos semanales, f)
Derechos y obligaciones del empleador, g) Disposiciones sobre el plan de bienestar de
. la entidad, h) Derechos, obligaciones, deberes e incompatibilidades de los servidores
\‘\ civiles, i) Disposiciones sobre la entrega de compensaciones no econdmicas, ) El
’ listado de faltas que acarree la sancién de amonestacién conforme al régimen
disciplinario establecido en la ley y en el presente reglamento, k) La entrega de puesto,
%'\_]) Las medidas de prevencién y sancién del hostigamiento sexual, asi como el
w2 E?rocedimiento que debe seguirse frente a una denuncia o queja relativa a esta materia,
2/m) La normativa interna relacionada z las obligaciones de la Ley 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo, n) Las demas disposiciones que se consideren
convenientes, que regulen aspectos relacionados a la relacién de servicio;

N Que, el dltimo pérrafo de dicho articulo establece que, la entidad debe poner a
isposicion de cada servidor civii el Reglamento interno del Servicio Civil, al momento
e su ingreso o de la aprobacién del referido Reglamento, lo que ocurra primero;
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Fra " Que, en la Undécima Disposicion Complementaria Final del citade Reglamento,
estaplece la obligacion de contar con un Reglamento Interno de los Servidores Civiles
es/de aplicacion a las entidades sefaladas en el articulo 1 de la Ley N° 30057, Ley del
ervicio Civil, encontrandose entre ellas la Municipalidad Distrital de Jests Maria;

2

Que, mediante Informe N° 803-2020-MDJIM-GA-SRH, con fecha 13 de octubre de 2020,
la Subgerencia de Recursos Humanos. informa a ia Gerencia de Administracién que,
resulta necesario que la Municipalidad Distrital de Jesis Marfa cuente con un
Reglamento Interno actualizado de acuerdo a las normales legales vigentes, y que por
lo tanto de conformidad con las funciones de su Subgerencia establecidas en el
numeral 65.12 del articulo 65 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Municipalidad Distrital de Jests Maria, remite el proyecto de “Reglamento interno de
\Servidores Civiles de la Municipalidad de Jests Maria”, para la evaluacién
VOBO\Z orrespondiente con el fin de continuar con el tramite correspondiente;

o] Z' j .z
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~pue, mediante Memorando N° 1017-2020-MDJM/GA, con fecha 22 de octubre de 2020,

«/a Gerencia de Administracion remite a la Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil,
: el proyecto de “Reglamento Interno de Servidores Civiles de Ia Municipalidad de Jests
U Marfa®, con la finalidad de que emita su opinidn legal y continuar con el tramite
correspondiente para su aprobacién: -

Que, mediante Informe N° 449—,2020/G_AJRG/MDJM, ta Gerencia de Asesoria Juridica y
Registro Civil, opina que procede aprobar el proyecto de “Reglamento Interno de
Servidores Civiles (RIS) de la Municipalidad Distrital de JesUs Maria”;
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Que, el literal [} del Articulo 1V del Titulo Preliminar dei Reglamento de la Ley N.° 30057,
Ley del Servicio Civil, dispone que para efectos del Sistema Administrativo de Gestién
de Recursos Humanos, se entiende que el Titular de ia entidad es la maxima autoridad
administrativa de una entidad publica. En el caso de los Gobiernos Regionales vy
Locales, la maxima autoridad adminisirativa es el Gerente General del Gobierno
Regional y el Gerente Municipal, respectivamente;

Que, estando a lo expuesto y conforme a lo establecido en el literal j) del articulo IV del
Titulo Preliminar del Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado
mediante Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el “Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS)

de la Municipalidad Distrital de Jesds Maria”, que consta de Xl capitulos y cuyo texto
adjunto forma parte de la presente Resolucién.

RTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Recursos Humanos, el
umplimiento, difusion, seguimiento vy evaluacién de las accion de capacitacion, del

i3 i .
&/Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS) de la Municipalidad Distrital de Jests

Marta. ;

ARVICULO TERCEROQ.- ENCARGAR a la Subgerencia de Tecnologia de la Informacion
Ly Lomunicacion su publicacion en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de

i Jeslis Marfa: www.munijesusmaria.gob.pe.
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- CAPiTULOT
DiSPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1° Objetivo

El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles {en adelante RIS) tiene 6omo objetivo
normar el orden interno y laboral de los servidores civiles de Ia Municipalidad de Jesis Maria
dentro de su jornada de trabajo o jornada de servicio, de acuerdo con el marco juridico vigente.

Articulo 2° Finalidad 7

Contar con un instrumento normativo institucional que guie, regule y garantice el orden interno de
los servidores civiles de la Municipalidad de JesUs Marfa. : :

Articulo 3° Base legal
| 3.1 Constitucién Politica del Perti.
3.2 Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.
3.3 Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil. -
3.4 Ley N°.28175 - Ley Marco del Empleo Publico. :
3.5 Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica, y su Reglamento
3.6 Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
. 37  Ley N° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y medificatorias
3.8 Ley N' 26771, Ley que establece Ia prohibicion. de ejercer la facultad de Nombramiento y
Contratacion de Personal en el Sector Publico, en casos de Parentesco Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de Ingresos y de
‘Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado. '
Ley N° 27588. Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos. asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual. . - _
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Téxto Unico Ordenado de la Ley
- N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. -
- ’3;4;3_12 Ordenanza N° 590-MDJM que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones
”2’\ ' (ROF) y la Estructura Orgénica de la Municipalidad Distrital de Jests Marfa. '

Hrticulo 4° Ambito de aplicacién

El presente RIS se aplica a: :

) a) Todos los servidores civiles de-la Municipalidad sin distincién de su régimen laboral, en
concordancia con lo estipulado en el articulo Il del Titulo Preliminar dal Reglamento General
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-

‘ PCM. .
~ b) En este sentido, el término “servidor civil® incluye, para la aplicacion del presente reglamento,
- atoda persona que tiene un vinculo Iaboral con la’Municipalidad. Se aplica a los funcionarios
publicos, empleados de confianza y personal directivo siempre que no $ea incompatible con

la naturaleza de sus funciones. -



a)

b)

a)

Todo el personal civil destacado a la Municipalidad: También se aplica al personal efectivo
de las Fuerzas Armadas, Policiales y Relaciones Exteriores, en lo que no resulte incompatible
con su carrera, o esté regulado con norma especial en su estatuto de carrera,

El presente reglamento no se aplica a las personas que estén bajo alguna modalidad
formativa. ' g S

Todg servidor civil esta en la obligacién de conocer y cumplir las disposiciones contenidas en
el RIS, ' E .

Articulo 5°,.- Aplicacion de otras normas y directivas -

El presente RIS tiene caracter enunciativo y supletorio, por lo que cualquier situacién no
contemplada sera regulada por las demés normas y directivas que regulan la relacidn entre
el servidor civil y la Municipalidad; asi como, las normas propias de la administracién publica.

Dentro de su facultad directriz, la Municipalidad podra emitir normas vy directivas internas
adicionales, complementarias que regulen las funciones y labores de sus servidores civiles vy
que, conjuntamente con el presente Reglamento, serdn de obligatorio cumplimiento por
aquellos. ‘

- . CAPITULO Ii |
- REQUISITOS Y CONDICIONES PARA EL INGRESO DE LOS SERVIDORES

Artic;;ldS".- Ingreso del personal

Todo persorial que ingrese a laborar a Ia Municipalidad debe cumplir con fos requisitos
minimos establecidos para el cargo; en concordancia con las normas vigentes y establecidas
de la Municipalidad sobre el particular, - - o :
Salvo los cargos relativos a los funcionarios publicos y a los servidores de'confianza, cuyo
ingreso se produce mediante acto de designacion, el ingreso de personal a la Municipalidad
se realiza a través de un concurso publico de méritos, el que debe garantizar la contratacion
de personal en funcién a la capacidad y al mérito profesional o técnico. - :

iculo 7°.- Requisitos para el ingresb
Soh requisitos minimos indispensables para ingresar como servidor civil de la Municipalidad:
i. Capacidad civil y laboral de contratacién de acuerdo a Ley.

(i Cumplir con los requisitos minimos establecidos para el cargo al que’ postuia y aprobar el

proceso de seleccion respectivo, de ser el caso.

- li. No contar con impedimento legal, ni administrativo para contratar con una entidad del

Estado. Para tal efecto, se entiende que estan inhabilitados administrativamente quienes
estan comprendidos como destituidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién
'y Despido, en el Registro Unico de Condenados Inhabilitados por Delitos Contra la
Administracion Publica o quienes lo estan judicialmente con sentencia firme para el
ejercicio de la profesién. ‘ '

iv. No registrar antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase del cargo al que

-+ se vaya a acceder. - : : -

v. Oftras condiciones especificas que para cada drgano o funcién sefale la respectiva
convocatoria o normativa vigente. ' o

vi. Otros previstos en norma expresa.



b} Documentacién minima requerida para el inicio del vinculo laboral:
. Ficha de Datos de Personal debidamente llenada.
ii. Hoja de vida, en el que debe incluir copia de los certificados de trabajo o los documentos
que acrediten [a experiencia requerida para e! cargo. o
fii. Declaraciones juradas vinculadas a fos requisitos exigidos en el literal anterior.

Los .documentoé referidos deben presentarse hasta que la Municipalidad establezca la
interope-rabi[idad regulada en el Decreto Legislativo N° 1246,

¢) La constatacion de falsedad o fraude en los documentos y declaraciones juradas requeridas
en el presente reglamento y/o por norma expresa o por cualquier ofra causa, es considerada
falta grave que afecta el principio de probidad establecido en el numeral 2) del articulo 6 de la
Ley del Cédigo de Etica de ia Funcién Pablica, y. que amerita el despido del servidor civil,
previo proceso administrativo disciplinario; sin perjuicio de las responsabilidades civiles o
penales que correspondan como consecuencia de estos hechos.

Articuio 8°.- Obligacion de mantener actualizado su legajo

a) Todo servidor civil debera mantener su informacion personal, familiar, curricular, académica Vi
ofras actualizadas en su legajo. En el caso de cambio de domicilio, fa actualizacién debera
efectuarse, en un plazo no mayor de quince (15) dias ¢alendarios de ocurrido el hecho, bajo
responsabilidad. - ' :

El personal designado, debera presentar a la Subgerencia de Recursos Humanos toda la
infoermacién antes sefalada, como maximo dentro de la primera semana de inicio del vinculo
laboral, bajo responsabilidad. : ‘

Se considerara como vélida para todos los efectos legales, la informacién que obre en el legajo
de personal de cada servidor civil. . = ‘

Las comunicaciones se entienden validamente notificadas si son dirigidas al Glftimo domicilio
registrado por el servidor civil en su legajo. :
Todos los servidores civiles de la Municipalidad estén en la obligacién de entregar la
documentacion que les solicite la Subgerencia de Recursos Humanos, para el mantenimiento
y actualizacién de los legajos de personal. en el plazo indicado por dicha unidad orgéanica.

La Subgerencia de Recursos Humanos puede verificar, en cualquier momento, los datos
proporcionados por el servidor civil, para lo cual se reserva el derecho de obtener informacién
de las entidades o instituciones competentes, de acuerdo a fa normativa vigente.

fticulo 9°,- Periodo de prueba

s disposiciones referentes al periodo de prueba se aplicaran en sujecién a las normas legales

ertinentes. El pericdo de prueba es de tres (03} meses, en conformidad con el articulo 10 de la

U‘ i Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen Especial de Decreto
: Legislativo 1057.. ‘ ' _ ' :

Articulo 10.- Proceso de !nd'uccién_

La Municipalidad entidad brindara ai personal ingresante la orientacién necesaria sobre la politica

institucional, objetivos y demas aspectos vinculados a ia Municipalidad; asi como, la informacién
y documentacién necesaria para la prestacién de sus servicios, tales como la Ley del Cddigo de

= ‘Etica de la Funcién Ptiblica, el Reglamento Interno de ios Servidores Civiles, e instrucciones sobre
los horarios, condiciones de trabajo, oportunidad de pago de remuneraciones, derechos,

obligaciones, prohibiciones y funciones relacionadas al cargo a desempefiar:-



Articulo 11.- Del documento de identificacion

Cada servidor civil de la Municipalidad recibiréa un documento de identificacién denominado
“fotocheck”; el cual identificara al servidor civil como tal, siendo su uso personal, intransferible,
exclusivo para el uso de sus funciones y obligatorio en el centro de trabajo. -

En caso de pérdida o deterioro, el servidor civil tiene Ia obligacién de reportarlo a la Subgerencia
de Recursos Humanos. = '
El fotocheck debe ser devuelto a Ja Subgerencia de Recursos Humanos, una vez que concluya la

~ relacién laboral.

Articulo 12.- Prohibicién de percepcién de doble ingreso

Los servidores civiles no podran percibir doble ingreso del Estado, sea porque provenga de otra
relacién laboral, civil, u cualquier otra modalidad contractual, salvo, aquellos que provengan del
ejercicio de funcién docente o la percepcion de dietas por la participacion en uno (1) de los
directorios de las entidades, empresas del Estado, tribunales administrativos u otros érganos
colegiados. ' S :
lgualmente, no puede percibir otros ingresos provenientes de pensiones pagados por el tesoro
publico. En el caso del Sistema Nacional de Pensiones es permitido el doble ingreso siempre que
ambos no superen el 50% del valor de la UIT vigente al momento del pago.

s falta grave la vulneracion del deber de no tener doble ingreso en el Estado, que transgrede el
Arincipio de probidad contenido en el numeral 2) del articulo 6 de la Ley del Cédigo de Etica de la
‘Funcién Publica. o '

CAPITULO lii
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD -

Articule 13.- Facultades del emipleador

in perjuicio de ofras facultades que le corresponde, de manera enunciativa son facultades

atribuciones de la Municipalidad, en calidad de empleador: :

| a) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del

personal en el centro de trabajo. .

Determinar los puestos de trabajo, los deberes y responsabilidades, asi como asignar a los

servidores civiles las distintas funciones o cargos de acuerdo a sus capacidades y aptitudes

potenciales, sin més’ limitacién que las establecidas en la legislacion vigente y las
necesidades del servicio, ‘ . :

Seleccionar e incorporar nuevos servidores a través de la realizacién de concursos publicos

[ f ; o} mediar_‘nte: la seleccién y contratacion pertinente, cuando amerite Ia necesidad de servicio o

el cumplimiento de metas de la Municipalidad. ) :

d) Determinar la capacidad e idoneidad de cualquier servidor civil para el puesto o tarea que ha
sido asignada, asi como para-apreciar sus meritos, disponer su traslado a otro puesto de
trabajo u ocupacién, sea de forma permanente o temporal con las limitaciones, que impone
la ley y de acuerdo a las necesidades de servicio de la Municipalidad.

e) Introducir nuevas tecnologias, métodos y procedimientos de trabajo que faciliten las
operaciones y garanticen la competitividad. o

f), Fijar y modificar el horario del servidor civil de acuerdo con las necesidades institucionales,
sin exceder la jornada legal minima. ‘ :

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



h) "Realizar movimientos o accicnes de personal para la adecuacién, capacitacion y
entrenamiento de personal, orientado hacia una eficaz prestacién del servicio.

i} Requerir, establecer plazos, formular recomendaciones, exhortar y/o realizar cualquier acto
de similar naturaleza dirigido al servidor civil para el cumplimiento oportuno de sus
obligaciones, funciones o encargos encomendados. '

). Ejecutar los procesos de evaluacidn periédica del desempefio laboral y rendimiento del
servidor civil. , ‘ '

k) Aprobar normas, procedimientos, reglamentos y directivas gue regulen el desempeno de las
funciones, responsabilidades y en general, las relativas al servicio que brinda cada servidor
civil. T ‘ C

) Disponer del uso restringido, fa suspensién temporal 6 por tiempo indefinido de los servicios
de correo electrdnico, telefonia o internet u otras servicios y facilidades que proporciona la
Municipalidad al servidor civil para el mejor desempefio de sus funciones, en caso de
constatarse su uso abusivo, negligente o para fines ajenos a los de la Municipalidad.

m) Aplicar medidas administrativas disciplinarias, de acuerdo con €l marco legal y procedimiento

. vigente. B :

1) Reconocer los méritos y otorgar felicitaciones a los servidores civiles, cuando ello

corresponda, en funcién del desempefio en el trabajo y la contribucion en los logros
institucionales. :

Las facultades aqui descritas tienen caracter enunciativo y no limitativo, de tal forma que la
Municipalidad puede ejercer todas las demas facultades establecidas por la ley o agquellas que se
deriven del poder de direccién, de fiscalizacién o de sancién que posee la Municipalidad como
empleador. _ i ' '

on obligaciones de la Municipalidad; en calidad de empleador, las siguientes:

IRIGOYE
&/a) Respetar y hacer respetar los derechos y la dignidad que sus servidores civiles tienen en su
A calidad de personas, conforme a la Constitucion y legislacién vigente.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y laborales vigentes, asi como las
establecidas eri los contratos suscritos con los servidores civiles. S
Realizar el proceso de induccion a gue se refiere el articulo 10 del presente Reglamento, asf
como facilitar, los medios, condiciones y ambientes adecuados para que cada servidor civil
pueda desarrollar y cumplir cabalmente las funciones y responsabilidades que le sean
asignadas.. : o : : :
Brindar un trabajo justo y respetuoso a los servidores civiles, manteniendo la armonia y
equidad en las relaciones de trabajo. o '
Propiciar y promover, dentro de las posibilidades de la Municipalidad, el desarrollo integral de
los servidores civiles, a través de su capacitacion v acciones de bienestar.

f)  Efectuar el pago de remuneraciones y demas beneficios sociales que correspondan a sus

servidores civiles, en las condiciones y oportunidades establecidas en los contratos de trabajo

; y de acuerdo con las disposiciones vigentes. o
g} Otorgar, a solicitud del servidor civil, constancias de trabajo y/o boletas de pago.

h) Informar oportunamente al servidor civil sobre las normas, directivas o cualquier instruccion

emanada de la Municipalidad'y aquella vinculada al gjercicio de sus funciones. '

i) Implementar medidas de seguridad y promover medidas sanitarias de caracter preventivo.:
|} -Guardar estricta reserva respecto de la documentacion laboral y personal de los servidores
civiles,. salvo mandato en contrario de autoridad competente o ante los supuestos
establecidos por las normas de acceso a la informacién que sean aplicables.




' k) Abstenerse de efectuar o autorizar propaganda politica, de realizar actividades proselitistas
en la institucion, asi como de utilizar a los servidores civiles para dicho fin en perjuicio de sus
labores. ‘ o

{)  Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento, y las obligaciones que exija
la normativa vigente. - ' ‘

CAPITULO IV .
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES
Articulo15°.- Derechos de los servidores civiles :

Los servidores civiles gozan de todos los derechos y beneficios que contemplan la Constitucion y
las disposiciones legales vigentes. Con carécter enunciativo y no limitativo, el servidor civil goza
de los siguientes derechos: . 5
| a) Recibir trato Justo y respetuoso en armonia con su dignidad de persona y servidor civil, tanto
’ de sus superiores como de sus compaferos. .
b) Percibir el pago de sus remuneraciones y beneficios sociales que le corresponda, conforme
a las labores que realice en su jordana de trabajo, dentro del marco de las limitaciones que
" Jmponen las-normas presupuestales del Sector Publico, no pudiendo ser reducidas en forma
unilateral e inmotivada por la Municipalidad. ' o
Que se guarde reserva de la informacion contenida en su legajo personal, conforme 2 la
normativa de la materia. o
‘Recibir una constancia de trabajo o de remuneraciones, asi como recibir el certificado de
trabajo al término del vinculo laboral.
No ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, religion, opiién, idioma o condicion
econdmica,-ni por ninguna otra razén o motivo que afecte su dignidad de persona.
No ser afectado por actos de acoso sexual, ni en general, por cualquier otro acto contrario a
la moral y las buenas costumbres. - Co
Gozar de descanso vacacional, de acuerdo con las normas vigentes. ‘
Recibir capacitacion acorde con. los objetivos institucionales que favorezcan su desarrollo
profesional y técnico, y que redunde en beneficio de la Municipalidad.
Hacer uso de las horas acumuladas de acuerdo a las que fueron efectivamente laboradas vy
debidamente autorizadas, E ‘
SERO0E > i) Otros d_erechos que estén establecidos en la Constitucion y la normativa vigente. -
; .
VFB®
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E%&tﬁ,ﬁ”"’ & /servidor civil esta obligado a: _
’ 7 a) Acatar las normas en Ccuyo ambito de aplicacién se encuentre la Municipalidad.
\ b) Cumplir personaimente con las funciches inherentes al cargo que desempefia, gjerciéndolas
J con honradez, lealtad, dedicacion y eficiencia, debiendo conocer las labores del cargo y
participar de las capacitaciones organizadas por la Municipalidad, para su mejor desempefio.
c) Desempefiar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos con puntlalidad,
-celeridad, eficiencia, probidad y.con pleno sometimiento a la Constitucién Politica del Pery,
- las leyes, y el ordenamiento juridico nacional. :
d) No dedicarse enel centro de trabajo a atender asuntos personales u ofros ajenos a las labores
autorizadas. :
e} Que se evalie periddicamente su rendimiento, y se le informe el resultado de su evaluacion.

- f)  Cuidar v usar de manera adecuada los ambientes v las herramientas que proporciona la
Municipalidad para reaiizar las labores diarias. . : ‘

ff"‘;ﬂ\rti(‘;ulo 16.- Obligaciones de los:servidores civiles

_;‘gin perjuicio de las demas disposiciones del presente Reglamento y la normativa aplicable, todo




g)

h)

a)

b)
c)

d)

Arti
Los servidores estan impedidos de:

Actuar con.transparencia y responsabilidad, en virtud de lo cual, el servidor ptblico debe
brindar y facilitar la informacién fidedigna, completa y oportuna, - -

Guardar reserva de los asuntos propios de la Municipalidad, absteniéndose de proporcionar
a personas ajenas informacion a la que tuviere acceso por razén de su trabajo, asi como de
difundir sucesos, datos que conociere en el ejercicio de sus funciones, sin autorizacion de su
jefe inmediato. ' ' ‘

Respetar el principio de autoridad y observar un comportamiento leal, correcto y respetuoso
con sus superiores, compafieros y publico general..

Asistir puntualmente a su centro de labores, respetando los horarios y turnos vigentes,
registrando personalmente su'ingreso y salida de los establecimientos e instalaciones de la
Municipalidad mediante los sistemas de control establecidos para tales efectos.

Dar aviso a su jefe inmediato, al inicio de la jordana laboral, en caso de no .poder asistir al
irabajo por enfermedad u otra causa; conforme o establecido en el presente Reglamento.
Pasar oportunamente al examen médico convenido.o establecido por Ley, asi como cumplir
las medidas prescritas por el médico para evitar enfermedades o accidentes.

Rendir las evaluaciones de desempefio del puesto. '

Comunicar por escrito cualquier cambio o variacién sobre la informacién declarada a la
Municipalidad: Datos personales, familiares, estado civil, cambio de domicilic u otros en
cuanto estos se produzean con el objetivo de actualizar fos legajos de personal.

Rendir cuenta de viaticos y/o gastos de representacion que le sean entregados para el cabal
desempefic de sus labores, conforme a las normas pertinentes o a las directivas que la
Municipalidad establezca para tal efecto. o '

Portar a la vista el fotocheck de la Municipalidad durante su permanencia en el centro del
trabajo. - ‘

Hacer entrega del cargo al concluir el vinculo laboral con la Municipalidad, conforme a lo
previsto en las disposiciones internas. ’ '
Presentar la Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes ¥ Rentas, entro otros, cuando
corresponda, conforme a las normas vigentes. ' ' )
Respetar los derechos de los administrados establecidos en al articulo 66° del Téxto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444; Ley del Procedimiento Administrativo General.

Mantenerse informados sobre Ia normativa interna que publique ta Municipalidad a través de
sus medios electrénicos institucionales y/o cualquier otro medio de difusion. Dicha normativa
se presume conocida por todos los servidores civiles.

Presentar oportunamente la justificacion correspondiente en caso de inasistencia.
Presentarse en la Municipalidad o en cualquier otro lugar al que acuda en su representacion,
adecuadamente vestido, conforme a las disposiciones impartidas por la Municipalidad,
priorizando el uso del uniforme institucional, cuando corresponda.

Respetar lo establecido en este Reglamento y la normativa vigente en la materia.

culo 17.- Prohibiciones de los servidores civiles:

Disminuir intencionalmente el rendimiento de su labor, asi como retardar la tramitacién de
documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier ofra funcién relacionada con su
cargo. S ' iy S

Incumplir las disposiciones sobre impedimentos o incompatibilidades previstas en la ley.
Realizar actividades distintas a las determinadas por la Municipalidad, para el cumplimiento
de sus labores o aquellas que obstaculicen o entorpezcan las labores dentro de las horas
destinadas 4 la actividad laboral. : ‘

Utilizar el fotocheck para fines personales distintos a I identificacion del personal en el centro
de trabajo, o tomar el nombre de la Municipalidad para realizar gestiones de indole personal.



o

€) Faltar el respeto al superior, a sus compafieros de trabajo y a los administrados en general,
: dentro del centro de trabajo, o fuéra de este en el cumplimiento de sus funciones. - - ,-
f)  Participar en cualquier forma, de actos de violencia o agresion fisica en el centro de trabajo o
| fuere de este, eh la medida que los hechos se deriven directamente de la relacién laboral
entre los servidores civiles intervinientes en el acto de violencia, agresion fisica o psicoidgica.
Estan incluidos los actos de provocacion cometidos por un servidor civil frente a otro
compafiero de labores. o : -
g) Participar o propiciar actos discriminatorios de cualquier indole, hostilidad u hostigamiento
sexual, de género o por discapacidad contra sus compafieros de frabajo.
h) Simular enfermedad. o :
i) Cometer actos que, de manera directa 0 indirecta, perjudiguen o afecten el nombre de fa
: Municipalidad o su patrimonio. o ‘
P Utilizar o hacer plblico documento o informacién relacionada con la Municipalidad, sin
- autorizacién de los érganos correspondientes, salvo en los casos en que sea requerido por
autoridad competente. ‘
k) Divulgar informacion secreta y/o reservada a la gue tenga acceso en el gjercicio de su funcién,
aun después de haber cesado en el cargo, salvo mandato expreso de autoridad competente.
) Conecurrir al centro de labores en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o
sustancias estupefacientes. El estado de embriaguez, aunque no sea reiterada resulta de
excepcional gravedad. - : -
Proporcionar informacion falsa para su legajo personal. :
Utilizar los ambientes vy bienes de la Municipalidad, para-fines ajenos al institucional, en
provecho propio o de terceros, causen o no perjuicio a la Municipalidad.
Introducir o distribuir al interior de la Municipalidad propaganda comercial, politica u otra de
cualquier naturaleza, ajena z los fines de Ia Municipalidad. '
Realizar declaraciones publicas sobre los asuntos relacionados a la Municipalidad y/o sus
actividades, sin autorizacién previa y expresa de la Alta Direccién.
Valerse de su condicién de servidor civil de Ia Municipalidad para obtener ventajas indebidas
ante personas u otras entidades publicas o privadas, o .
Dafar las paredes, pisos, instalaciones Y equipos de la Municipalidad; ya sea escribiendo,
pintando y/o-pegando folletos, programas, avisos, anuncios, papeles y general cualquier otro
acto que ante contra el ornato y buena presentacion de la Municipalidad. )
Sustraer, aprovecharse o apropiarse ilegaimente de cualquier bien que sea propiedad de Ia
Municipalidad o que este en posesion de ésta bajo cualquier titulo. .
‘Recibir dadivas, promesas, donativos o retribuciones de terceros para realizar u omitir actos
propios del servicio. Co : :
Realizar todo acto que perturbe, dificulte, retrase o impida [a realizacién de las labores de sus
compafieros de trabajo vy, en general, del personal de la Municipalidad.
Las demas prohibiciones establecidas por la normativa vigente.

CAPITULOV - o
PUNTUALIDAD, JORNADA Y HORARIC DE SERVICIO, MODALIDAD
Articulo 18°.- Jornada y horario de servicio ¢

8} La jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho {48) horas
| semanales como méaximo, segUn corresponda y de acuerdo con las necesidades ¥ naturaleza
del servicio. '
b} Elhorario de I0s servidores civiles de Ia Municipalidad Distrital de Jests Maria, segun régimen
laboral, es el siguiente:



e En el caso del personal que labora bajo los regimenes de los Decretos Legislativos N° 276
P y 728, el horario inicia a las 08:00 horas y concluye a las 16:30 horas. .
* En el caso del personal que labora bajo el regimen del Decreto Legislativo N° 1057, el
- horario inicia a las 08:00 horas y concluye a las 17:00 horas.
¢) La Municipalidad en ejercicio de su facultad de fijar horarios, podra establecer segiin sus
necesidades, horarios diferenciados. :
d) Es obligacién de los jefes inmediatos verificar, al inicio de la jornada de trabajo, la presencia
del personal 'a su cargo en sus puestos respectivos, reportando lds ocurrencias a la
Subgerencia de Recursos Humanos para las medidas correspondientes.

Articulo 19°.- C.ontfol del registro de asistencia y/o salida

La Subgerencia de Recursos Humanos establece los medios vy mecanismos para facilitar el

registro y control de asistencia cuya aplicacién debe cumplirse por los servidores civiles sin

distincién de nivel o jerarquia, mediante los sistemas establecidos para fal efecto, los servidores
. estan obligados a registrarse a la hora de ingreso y ‘salida mediante los sistemas de control
! establecidos, siendo el dnico respaldo para el pago de sus remuneraciones. '

Articulo 20°.- Horario de refrigerio

Dentro de! horario de servicio, el servidor civil tiene derecho a un tiempo de refrigerio de cuarenta
y cinco (45) minutos: Este derecho podra hacerse efectivo entre las 12:45 y las 14:15 horas, de
acuerdo a las necesidades de servicio, tomando las medidas para que la atencion a la ciudadania
sea de forma continua incluso durante el horario de refrigerio.

Los jefes inmediatos son responsables de controlar que el personal a su cargo se sujete al tiempo
maximo de refrigerio. : - ,

Articulo 21°.- Omisién de la obi?_gaci'én del registro de ingreso y salida-

ekl servidor civil que omite registrarse ya sea en el ingreso o salida, pero que presta servicios de
rarma efectiva debera justificar su omisién a través de |a Papeleta de Salida (Anexo N° 1) en cual

x /'eci_saré' la hora real de su ingreso o salida, segun corresponda, dentro dfa un plazo no mayor de
\ w"“?} einticuatro (24) horas, fuera del plazo sera considerado como falta injustificada.

Cuando se advierta que e} servidor civil incumple reiteradamente con su registro de ingreso o
I“ﬁ% alida, la Subgerencia de Recursos Humanos comunicara al jefe inmediato de tal situacién, a

Nefectos de que'se adopten medidas necesarias para el cumplimiento del registro. Si luego de ello,
' tinuasen los incumplimientos reiterados, el servidor sera pasible de una sancién por el
umplimiento de la obligacion de su registro de ingreso o salida. ’

& o
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“Articulo 22°.- De la tolerancia y tardanza

El servidor ‘civil tendra un periodo de tolerancia de diez (10) minutés para el ingreso a la
Municipalidad, los cuales se encuentran afectos a descuento y son considerados como tardanza.

" Ningri servidor podra ingresar a laborar pasados los diez (10} minutos de la hora de ingreso,
salvo autorizacion de su jefe inmediato, quien debe comunicar este hecho, mediante memorando
a la Subgerencia de Recursos Humanos, indicando [a hora de ingreso, debiendo el servidor
registrar su asistencia en el reloj marcador electronico u otro medio indicado para tal registro.

Cuando el jefe inmediato, no autorice el ingreso a laborar del servidor que ha superado el tiempo
de tolerancia, aquel dia se considerara como inasistencia.



La acumulacién de mas de dos (02) tardanzas injustificadas durante el mes generara una llamada
de atencion exhortando al servidor civil por incumplimiento sin perjuicio de informar a la Secretaria
Técnica de los -Procesos Administrativos Disciplinarios para que determine la sancién
correspondiente a que hubiera lugar. o :

. CAPITULO VI
B INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS |
Articulo 23°.- Inasistencias ' o

Se denomina inasistencia a la no concurrencia al centro de trabajo, lga cual puede ser justificada
o injustificada. ' o

. a) Justificada:

I~ i Licencias

© . Comisiones.de servicio

iii. Compensacién por sobretiempo
iv.  Permisos

Anjustificadas: )

i.  Lano concurrencia al centro de trabajo sin causa justificada ,

i. La salida del centro laboral antes de la hora establecida, sin autorizacion (papeleta de

salida) - ' .

iii. . Omitir registrar su asistencia al ingreso y/o salida

iv.  Lano autorizacién de ingreso dispuesta por e jefe inmediato, cuando se supera el iempo
~ de folerancia. o ‘

e acuerdo al articulo 85° de la Ley 30057 - Ley del Servicio Civil, se sefiala que son consideradas
ltas administrativas las ausencias injustificadas por més de tres (03) dias consecutivos o por
as de cinco (05) dias no consecutivos en un periodo de freinta (30) dias calendario, 0 mas de
quince dias no consecutivos en un periodd de ciento ochenta (180) dias calendario. Por lo cual
en el caso que el servidor deje civil de asistir, es responsabilidad del jefe inmediato informar a la
WsSubgerencia dé Recursos Humanos el tercer dia de Ia falta para la determinacién de acciones

Ao Bo‘ respondientes a través de la Secretaria Técnica de los Procesos Administrativos Disciplinarios.
Fér,?;h&yis
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—wes/a) Permisos con goce de haberes: Estos permisos son de obligatorio otorgamiento, siempre que
s * se acredite documentalmente el supuesto de su otorgamiento. :
‘ i. Por atencién médica, débiendo presentar a su retorno la copia de los documentos que
' acrediten dicha atencidn a la Subgerencia de Recursos Humanos, la cual podra solicitar,
de estimarlo pertinente, 'documentacion adicional sustentaria vinculada a la atencién
médica: ' '
ii.  Por lactancia, conforme ala Ley N° 27240. .
iii.  Por capacitacion, cuando sea financiada o autorizada por la Municipalidad Distrital de
. JesUs Maria, siempre que el objetivo de la misma se encuentre vinculado a las funciones
| que desempefia e} servidor civil. '

iculo 24°.- Permisos

10



iv.  Por citacién judicial, militar o policial. Dicho permiso debera ser solicitado con anticipacion
" a la Subgerencia de Recursos-Humanos, siendo sustentado con la presentacion de la
notificacion o citacién respectiva. Se otorga por el tiempo que dure la concurrencia mas

el término de la distancia _ - . .
v.  Por razones de salud débidamente acreditadas con el descanso médico, el cual debera
ser presentado en un plazo maximo de 48 -horas. Los descansos médicos que se
aceptaran seran los emitidos por EsSalud o cualquier hospital o centro de salud de la red

.. del Ministerio de Salud- MINSA o cualquier clinica particular.

* En el caso de descansos emitidos por médicos particulares, estos deberan contar con el
logotipo o nombre en donde se atendid, codigo o N° del Colegio Médico del Peru, vy
ademas, obligatoriamente deberan estar acompanados de las recetas médicas y boletas
de compras de medicina.

b) Permisos sin goce de haberes:

I.  El otorgamiento de estos permisos es una atribucién de la Municipalidad. Se otorga por
motivos particulares y es autorizado por el Jefe Inmediato y comunicado a la Subgerencia
de Recursos Humanos, - . ' :

ii. Debera obtenerse previamente la respectiva autorizacidn, la que estara condicionada a
las necesidades del servicio, pudiendo denegarse, reducirse o diferirse, primando el
interés publico sobre el particular. '

Articulo 25°.- Licencias

Licencia a la autorizacion para no asistir a la Municipalidad por uno o més dias. Se inicia a peticion
del servidor, mediante solicitud simple presentada con un minimo de siete (07) dias de
anticipacion, y es otorgada por la Subgerencia de Recursos Humanos, previa conformidad del jefe
inmediato del servidor solicitante. ' : :

‘ - La sola presentacion de una solicitud no da derecho, en ningn caso, al goce inmediato de la

5 DEJES; icencia requerida. Si el servidor civil solicitante se ausentara sin el documento agtoritativo

MOrrespondiente,' su no presencia fisica sera considerada inasistencia injustificada pudiendo ser
1
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vexpasibie de las medidas disciplinarias del caso
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‘ sja/) Licencia con goce de remuneraciones: -
we I. - Por descanso pre y post hatal. La servidora civil gestante gozara de cuarenta y nueve
(49) dias de descanso prenatal y cuarenta y nueve (49) dias de descanso postnatal. E!
goce de descanso prenatal podra ser diferido, parcial o totaimente, y acumulado por el
post natal, a decision de la servidora civil gestante. _
Tal decision deberd ser comunicada a Ia Subgerencia de Recursos Humanos con una
antelacion'no menor de dos (2) meses a la fecha probable de parto. Los dias de descanso
prenatal y postnatal se consideran como dias efectivamente laborados para efectos del
computo de las uiilidades, segin- las disposiciones establecidas en la Ley N° 26644,
normas complementarias, modificatorias y reglamentarias.
Por enfermedad o accidente comprobados, de acuerdo con lo establecido en la normativa
sobre seguridad social en salud. ,
iii.  Por fatlecimiento del conyuge o conviviente declarado, padres, hijos 0 hermanos, se
~ concedera un periodo de cinco (5) dias habiles, el cual sera computado a partir del dia
habil siguiente del deceso del familiar del servidor. Si el deceso ocurre fuera de la
localidad donde labora el servidor civil, la licencia se podra ampliar por dos (2) dias
habiles adicionales. : : .

1§



Iv.  Por capacitacién. Se otorga para participar en cursos o cerfamenes destinados 3 |a
adquisicion de conocimientos tedricos o practicos, considerados ‘como importantes
- dentro de los planes institucionales y que estan contenidos en el Plan de Desarrollo de
~ las Personas, bajo las siguientes condiciones: .
© Elsolicitante debe ser servidor civil de fa Municipalidad. _ :
» Dictarse en horario o localidad que haga imposible la asistencia al centro de
trabajo. _ .
, .e Estar referida al campo de accién institucional o especialidad del servidor civil.
v. Por citacién expresa de gutoridad plblica. Se otorga a los servidores civiles solo para
asuntos” estrictamente relacionados con .las funciones que desempefia en la
; Municipalidad, previa présentacion de la notificacion respectiva. Se otorga por el tiempo
‘ que dure la concurrencia mas el término de Iz distancia.
vi.  Poronomastico. Se coricede al servidor civil un (01) dia de descanso por su onomastico.
De recaer éste en dia feriado o no laborable, este beneficio sera otorgado el primer dia
habil siguiente. Por necesidad del servicio, &l jefe inmediato puede disponer que el
descanso por onomastico se goce en otra oportunidad, sin exceder los treinta (30) dias
‘ calendario desde que este se produce. ‘
vii.  Por paternidad. Segun las disposiciones establecidas en la ‘Ley N° 29409, normas
- complementarias, modificatorias y reglamentarias, se concede diez (10) dias calendario
consecutivos en los casos. de parto natural o cesarea. '
En casos especiales, el plazo de la licencia sera:
° - Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientos. prematuros y partos

mitiples. _ : A

o Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad
congénita terminal o discapacidad severa. “

e Treinta (30) dias calendaric consecutivos por complicaciones graves en la salud
de la madre. ‘ :

En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su licencia por
maternidad, el padre del hijo/a nacido/a sera beneficiario de dicha licencia con goce de
haber, de manera que sea una acumulacion de licencias.
El servidor civil peticionario que haga use de Ia licencia de paternidad tendrd derecho a
hacer uso de su descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de
vencida ia licencia de paternidad. La voluntad de gozar del descanso vacacional debers
ser comunicada a la Subgerencia de Recursos Hurmanos con'una anticipacién no menor
de quince (15) dias calendario a la fecha probable de parto de la madre”.
Por enfermedad grave o'terminal o accidente grave del conyuge o conviviente declarado,
\ padres o hijos; se concede un plazo maximo de hasta siete (7) dias calendario, el cual se
Fermingh Luis f ' podra’_ampiiar hasta por treinta (30) dias calendario adicionales, a cuenta del dgscans_o
\Ari@s%}}giia / / . vacacional; y, excepcionalmente, en el exceso de tal plazo, se podra otorgar la licencia
% i Sujeta a compensacién de horas.
: * El servidor civil comunica dicha circunstancia dentro de las cuarenta y ocho (48} horas
\ J ' - de producido o conocido el suceso, remitiendo a la Subgerencia de Recursos Humanos
el certificado médico suscrito por el profesional de salud autorizado, con el que se
acredite el estado de salud de su familiar directo. Adicionalmente, de ser el caso se
concedera al servidor civil dicha licencia por un periodo no mayor a treinta (30) dias
i calendario, a cuenta del derecho vacacional, de acuerdo a la normativa vigente.

ix. - Por asistencia médica y terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad. Segln
~las disposiciones establecidas en Ia Ley N° 30119, normas complementarias,
modificatorias y reglamentarias, se otorga el derecho a una licencia con goce de haber a
favor del padre, madre, tutor/a o apoyo de la. persona con discapacidad que requiera

\one.
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. asistencia médica o terapia de rehabilitacién, hasta por cincuenta y seis (56) horas

: . .consecutivas o alternas anuaimente - '

* - En caso-se requieran horas adicionales, las licencias se compensan con horas
extraordinarias de labores, previo acuerdo con la/el empleador. Asimismo, se brindara
las facilidades para el cuidado de acuerdo a la normatividad vigente asegurando que el
trabajador presente con siete (7) dias de anticipacion el inicio de la asistencia médica o
rehabilitacién el pedido de licencia, adjuntando la documentacién estabiecida por ley; y
luego dé ocurrido el tratamiento, debe presentar dentro de las cuarenta y.ocho (48) horas
siguientes la documentacion que acredita el tratamiento realizado.

| X. Por uso del permiso y/o licencia sindical, de conformidad con lo establecide en los

‘ articulos 61 y 62 del Reglamento General de Ia Ley N° 30057, aprobado por Decreto

Supremo N°® 040-2014-PCM, y de acuerdo 'a lo establecido por las disposiciones

normativas internas que regulan slio.

b) Licencia sin goce de remuneraciones _ S
. Sedapor motivos particulares y esté condicionada a la aprobacién del jefe inmediato a
la que pertenezea el servidor, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
ii. Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo
de servicio para ningtin efecto. S

Articulo 26°.- Autorizacién del trabajo en sobretiempo ’
a) Las labores que, por necesidades del servicio requieran ser efectuadas excediendo la jornada

: laboral diaria o semanal, se compensara con el descanso equivalente al tiempo acumulado
de servicio conforme a la normatividad de Ia materia y al procedimiento que para tal efecto
eslablezca la Municipalidad.

La compensacién sélo procede respecto de las horas en sobretiempo que fueron
efectivamente laboradas y debidamente autorizadas, a través de la presentacién del formato
de Autorizacién de prestaciéh de servicios en sobretiempo (Anexo 2)

"La compensacion no podra utilizarse, bajo responsabilidad, para justificar tardanzas,
inasistencias no justificadas oportunamente o permanencia injustificada en la Municipalidad
posterior al horario de trabajo : '

‘Sin perjuicio de lo sefialado, es responsabilidad dé los jefes inmediatos planificar las labores
de su personal a fin de que éstas se realicen en lo posible y fundamentalmente, dentro de Ia
jornada y horario ordinarios de trabajo. .

Cuando un jefe inmediato necesita que un servidor civil permanezca fuera de la jornada
laboral, por necesidad del servicio, debera autorizar mediante formato de Compensacion por
la prestacion de servicios en sobretiempo (Anexo 3). C

. CaPiTULO VI
DESCANSC VACACIONAL

| -Articulo 27°.- Todos los servidores civiles tienen derecho a gozar de descanso fisico vacacional
anual conforme lo establece en la legislacion vigente, siendo obligatorio que se haga uso en la
fecha.programada. El derecho a gozar del descanso vacacional de treinta (30) dias calendario se
obtiene por.cada afio completo de servicios.

Articulo 28°.- Para-efectos del reécord vacacional, se ¢onsideran como dias efectivos [o dispuesto
en las normas que correspondan segun el régimen laboral de los servidores civiles, Las licencias
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sin goce dé haber y las sanciones que impliquen {a interrupcién del servicio, originaran la
postergacion del derecho al goce vacacional por igual periodo.

Articulo 29°.- La Subgerencia de Recursos Humanos es responsable de coordinar con las
Dependencias la programacion de vacaciones, de acuerdo a las necesidades del servicio e interés
del servidor civil y conforme a lo dispuesto en las normas que regulan los regimenes iaborales de
, los servidores civiles de la Municipafidad, a falta .de acuerdo para fijar la oportunidad de
| vacaciones, esta sera fjada por la Subgerencia de Recursos Humanos de acuerdo a la fecha de
ingreso. : y - :
El Rol de vacaciones de cada Dependencia de la Municipalidad sera remitido por los jefes
inmediatos a la Subgerencia de Recursos Humanos Ia primera semana de noviembre de cada
afio. El Rol de vacaciones serd aprobado en el mes de noviembre de cada afio, mediante
Resolucién de la Gerencia de Administracién a propuesta de la Subgerencia de Recursos
- Humanos. . _ ' —_—
i Las vacaciones fisicas seréan gozadas por &f servidor del dia uno (01) al treinta (30) del mes que
corresponda, pudiendo establecerse excepciones de. acuerdo a la necesidad de servicio,
debidamente justificado. ' -

‘Articulo 30°.- Fraccionamiento de vacaciones

El descanso vacacional se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e ininterrurmpida; sin

embargo, a.solicitud escrita del servidor civil, la Municipalidad podra autorizar el fraccionamiento
| del goce vacacional, de acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1405 y su

e \ reéglamento.

I fraccionamiento del goce vacacional por periodos inferiores a siete (7) dias calendario es
solicitado ante la Subgerencia dé Recursos Humanos hasta el quinto dia habil anterior a la fecha
que se solicita sea otorgado el fraccionamiento del descanso vacacional. La solicitud debera
contar con opinién favorable del jefe inmediato. Este plazo admite excepciones, tratandose de
situaciones. fortuitas o inesperadas, las cuales deberan ser comunicadas a la Subgerencia de
Recursos Humanos, quien luego de verificar que la solicitud se enmarca en los treinta (30) dias
calendario de descanso anual y en los siete (7) dias hébiles de fraccionamiento, comunica al
servidor la procedencia o no de la solicitud. '

Articulo 31°.- Adelanto de vacaciones . _ :
/é"El servidor puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso vacacional antes de
% cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el servidor haya generado
dias de descanso én proporcién al numero de dias a utilizar en el respectivo afto calendario. El
DD D?R% adelanto del descanso vacacional es solicitado ante la Subgerencia de Recursos Humanos, hasta

Zo¢l quinto dia habil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado. La solicitud debera contar con
% "opinidn favorable del jefe inmediato. Este plazo admite excepciones, fratdndose de situaciones
Jbrtuitas o inesperadas, las cuales deberan ser comunicadas a la Subgerencia de Recursos
/ sFlumanos, quien luego de verificar la solicitud, comunica al servidor la procedencia o no del
> adelanto del descanso vacacional..

(&

Articulo 32°.- Postergacién del uso fisico de vacaciones o

A solicitud del servidor o por necesidad del servicio, el jefe inmediato de la dependencia en la cual
labore el servidor podra postergar el uso fisico de las vac;éciones, fijando la nueva oportunidad en
que se hara efectiva. Dicha postergacién seré comunicada a la Subgerencia de Recursos
Humanos hasta el quinto dia habil anterior 4 |a fecha que se solicita. Los jefes inmediatos deberén
tomar las previsiones del racionamiento del personal. -
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Articulo 33°.- El servidor que tomé ‘més de treinta (30) dias de vacaciones, deberd realizar fa
entrega de cargo a su jefe inmediato, el cual debera ser remitido a la Subgerencia de Recursos
Humanos. -

Articulo 34°.- Al término del periodo- vacacional, el servidor civil debera reincorporarse a sus
fabores al dia Uil siguiente, caso contrario sera considerado inasistencia injustificada

CAPITULO vilI
- CAPACITACION

Articulo 35°.- La capacitacion es un proceso que tiene como finalidad cerrar brechas identificadas
-en los servidores, fortaleciendo sus competencias y capacidades para contribuir a la mejora de la
calidad dé los servicios que brinda la Municipalidad, alcanzando las metas v objetivos previstos.
Subgerencia de Recursos Humanos sera la encargada de fomentar la capacitacion del servidor
civil, siendo esta un factor estratégico para el desarrollo organizacional, las ¢uales se ejecutaran
de acuerdo a la normativa general que regule la materia.

Articulo 36.- EI Plan de Desarrollo de Personas-PDP es un instrumento de gestion que se
desarrolla sobre las necesidades de capacitacion por formacién laboral o profesional que cada
organo de la Municipalidad posea, el mismo que contieneg el cronograma para su ejecucién.

Articulo 37.- Los titulares de los érganos y unidades organicas de la Municipalidad brindaran las
acilidades necesarias a los servidores civiles, a fin de que acudan a los eventos que organice y
promueva la Institucion. ‘ ’

Articulo 38.- En caso de inasistencia 0 desaprobacion el servidor civil debera asumir las
consecuencias economicas y/o administrativas que determine la Municipalidad.

Articulo 39.- Los servidores civiles capacitados con financiamiento por parte del Estado estan
obligados a permanecer, al menos; el doble de tiempo que duré la capacitacion. Dicha obligacién
no alcanza a funcionarios publicos ni servidores de confianza. No obstante, si estos dltimos
enuncian al término de la capacitacién, deben devolver al valor de la misma conforme a la
; anormati‘vidad que regula la materia. '

o ' CAPITULO IX
SEETEN . . BIENESTAR SOCIAL

Articuio 40.- La Municipalidad desarrolla e implementa, de forma progresiva, actividades y
rogramas sociales, culturales, deportivos, orientados a propiciar condiciones para generar un
uen ambiente de trabajo que contribuya a ia mejor calidad de vida de los servidores civiles.

Fernants Luis
An%s‘- > gla

Las actividades y programas seran prdyectados y ejecutados de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal y en funcién a las prioridades de los servidores civiles y de la Municipalidad.
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CAPITULO X
FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 41.- Los servidores. civiles son responsables civil, penal y administrativamente por el
incumplimiento de las normas legales y administrativas en el ejercicio del servicio publico, sin
perjuicio de las sanciones de caracter disciplinario a qué haya lugar por las faltas cometidas.

La responsabiiidad disciplinaria de los servidores, se rige por fa Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, su Reglamento General, aprobado mediante Decreto Supremo 040-2014-PCI, e codigo de
Etica de la Funcidn Publica y normas reglamentarias, asi como por el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM’'y modificatorias, la
Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-
2015-SERVIR-PE, y otras normas que las remplacen, actualicen o complementen.

Articulo 42.- La sancion aplicable debe ser proporcional alafalta cometida, siendo las siguientes:

. a) Faltas leves _

Son faltas leves el incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente reglamento;
siempre que tales obligaciones no estén encuadradas en el sistema de faltas graves
establecidas en [a Ley del Servicio Civil. ,

La verificacion reiterada de faltas leves, o la reincidencia en faltas leves, configuran una falta
grave. : ‘ :

Faitas gravés . : S :
Se consideraran faltas disciplinarias que pueden originar hasta una destitucién o
inhabilitacion, las contenidas en: a

i. * El Articulo 85 de la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil.
: Respecto de tales faltas graves, se debe considerar lo siguiente: :
¢ La reiterada resistencia al cumplimiento' de las ordenes de sus superiores
relacionadas con sus labores (inciso b, articulo 85 de la Ley del Servicio Civil). Dicha
~conducta se verifica luego de realizados dos requerimientos u drdenes disponiendo
_el cumplimiento de la obligacion o funcion incumplida, dentro de un mes calendario.
‘Estos requerimientos se realizan por escrito o mediante comeo electrénico del
" servidor. E : ]
o La negligencia en €l desempefio de las funciones: Esta se configura cuando se
incumplen las funiciones establecidas; cuando se verifica negligencia en el
| cumplimiento de érdenes ‘o funciones establecidas por el superior jerarquico; o
Lis J&F cuando se incumple el Manual y/o Reglamento de Organizacién y Funciones de la
‘ . Municipalidad, asi como las Directivas o instrumentos de gestién vigentes.

- ¢ .En el caso del inciso j) del articulo 85 de la Ley del Servicie Civil; las ausencias

- injustificadas se verifican como faita sin que sea necesario el requerimiento escrito

. de la entidad en cada inasistencia. ‘

o Lafaita por hostigamiento sexual regulado en el inciso k) del articulo 85 de Ia Ley del
Servicio Civil se configura con la existencia de conductas refferadas de contenido
sexual y el rechazo manifiesto de la persona afectada. No se requiere la reiteracién
cuando la conducta es manifiestamente lesiva, o cuando es efectuada por el superior
Jjerarquico. - )

o
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ii. Los artfculos 98 y 99 det Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por
7. Decreto'Supremo N° 040-2014-TR. : ’ ‘
Respecto de las faltas graves contenidas en el articulo en referencia, se debe considerar
lo siguiente: - '
. Sobre la falta grave regulada en el inciso a) del articulo 98.2: las licencias sindicales
no son objeto de control sobre las razonss de su otorgamiento. -
© o - La configuracién del acoso moral regulado en el inciso e) del numeral 98.2, requiere
. de |d existencia de actos reiterados que configuran un estado de afectacién de la
. dignidad del servidor; y un rechazo de este sobre tal situacién. Este rechazo no se
_ _requiere cuando los actos reiterados son realizados por ef superior jerarquico.
il El articulo 100 del Reglamento General de la-Ley del Servicio Civil, siempre que las
consecuencias de haber incurrido en dichas conductas revistan considerable gravedad
y/o perjuicio para la Municipalidad.
iv.  Ofras que se determinen por Ley.

Articulo 43. Las sanciones aplicables. son las siguientes:

A. - Amonestacion:

o Amonestacion Verbal: La efectta el jefe inmediato en forma personal y reservada.

o  Amonestacién Escrita: La sancién se aplica previo proceso administrativo disciplinario.
Es impuesta por el jefe inmediato. La sancién se oficializa por resolucién de la
Subgerencia de Recursos Humanos. La apelacién es resuelta por ésta Ultima.

2. Suspepsion: Sin Goce de Remuneracidn desde un dia hasta 12 meses previo
procedimiento administrativo disciplinario. El nimero de dias de suspensién es propuesto
por el jefe inmediato y aprobado por la Subgerencia de Recursos Humanos, la cual puade
modificar la sancién propuesta. I.a sancién se oficializa por resoiucién de esta Gltima.

3. Dest'_ituciénz Se aplica previo proceso administrativo disciplinario. Es propuesta por la
Subgerencia de Recursos Humanos y aprobada por la Gerencia Municipal, el cual puede
modificar la sancién propuesta. Se oficializa por resolucién de esta dltima.

Q\g%v':@ A0 g conformidad 2l articulo 88 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civi

IS sanciones administrativas de Suspensién y Destitucion deberan ser inscritas en el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y . Despido (RNSDD} por la Subgerencia de Recursos
2/ Humanos o a quien esta delegue. - ‘

2" Los Irformeés de Precalificaciéon . que emita la Secretaria Técnica de las Autoridades del
Procedimiento Administrativo Disciplinario seran remitidos al Organo Instructor quien, de ser el
caso, iniciara el Proceso Administrativo Disciplinario. '

Articulo 44.- Todo $ervidor civil tiene derecho a conocer los documentos y antecedentes que den
lugar al procedimiento administrativo disciplinario, realizando el respectivo descargo de los
hechos imputados.. siguiendo el procedimiento que sefiala la normativa internd, la legislacion
vigente al momento de verificarse los hechos v las directivas gue emita el ente rector del sistema
administrativo de gestion de recursos humanos del Sector Publiéo.

Articulo 45°.- La condicién de ex servidores civiles no inhibe el inicio de acciones disciplinarias
por actos cometidos por en el periodo en que se encontraba en la Municipalidad Distrital de Jests
Maria conforme a la normativa que reguiz la materia.
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i Articulo 46°.- Las sanciones que.se impongan luego de un proceso administrativo disciplinario,
no excluyen las acciones judiciales que la Municipalidad Distrital de Jests Maria pueda interponer,
de ser e caso. s

Articulo 47°.- Las sanciones de amonestacion escrita, suspensién y destitucién, impuestas a los
servidores civiles de Ia Municipalidad Distrital de Jestis Maria, deberén quedar registradas en su
respectivo Legajo Personali, ' ‘

Articulo 48°.- Los servidores civiles que consideren gue un servidor civil ha cometido una falta

- disciplinaria o transgredido el Codigo de Etica de la Funcion Plblica, pueden formular su denuncia
ante la Secretaria Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario, de
forma verbal o escrita. debiendo exponer claramente los hechos denunciados v adjuntar las
pruebas pertinentes, de ser el caso.

Cuando la denuncia sea formulada en forma verbal, la Secretaria Técnica que la recibe debe
.| brindarle al denunciante un formato para que este transcriba su denuncia. la firme en sefial de
~ conformidad y adjunte las pruebas pertinentes. La Secretaria Técnica tramita la denuncia y brinda
una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles a partir del dia
siguiente de su recepcién. Si el denunciante es un tercero colaborador de la Administracién
Pablica, no es parte del procedimiento disciplinario. _ 2

Articulo 49°.- Las medidas cautefares que Iz Municipalidad Distrital de Jests Maria podra adoptar
se dardn én conformidad a Ia Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. o

\, Articulo 50°.- Los servidores civiles, a los que se les haya impuesto sanciones administrativas

. en periodo que se encontraba laborado en Ia MDJM, en el marco del presente reglamento y de la
| lggislacion vigente que regule la materia, seran rehabilitados automaticamente en cuanto cumplan
) con el plazo de la vigencia de Ja sancién inscrita en el Registro Nacional de Sanciones de
Al X2 Destitucion y Despido. = : :

S | - CAPITULQ XI _
o - SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
& cF‘"\ .

- Articulo 51.- La Municipalidad establecera las medidas necesarias para garantizar la seguridad
RO 08 %5\ de los servidores civiles; asl como promogcionar su salud ocupacional, desarrollando para tal”
rom o NEZRIECtO acciones de Seguridad y Salud Ocupacional, mediante Ia prevencion y €liminacion de
v /B ' %‘ usas de accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales. Asimismo, realizara y/o

£\ Femango Luis / pFomocionaré capacitaciones ara la prevencién.
AN A P parafap
o,

Articulo 52.- Los servidores civiles deberdn cumplir con,las normas, reglamentos e
instrucciones de los programas de seguridad y salud que se apliquen en el lugar de trabajo,
U - participando en los programas de capacitacion y ofras actividades destinadas a prevenir [os
+ riesgos aborales que organice la Municipalidad o la Autoridad competente.

Articulo 53.- La ‘Municipalidad, a través del Comité de Seguridad y Salud en el trabajo,
establecerd para garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de los servidores civiles
mediante la prevencién y eliminacién de las causas de accidentes, asi como la proteccién de las
instalaciones y propiedades de Ia Municipalidad. :
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Articulo 54.- E| comité de Seguridad y Salud en el Trabajo estara. constituido en forma
paritaria, es decir, con igual nimero de representantes de la parte de la Municipalidad, y de
la parte de los servidores. .

 Articulo 55.- La Municipalidad, de acuerdo a las normas de la materia,” cuenta con el
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, donde se éncontrara reflejada las

' politicas de prevencion, medidas-y acciones a implementarse, asi como las sanciones a
aplicarse por su incumplimiento. :

CAPITULO XII..
DEL HOSTIGAMIENTOC SEXUAL
Articulo 56.- Prevencién y Sancion frente a casos de hostigamiento sexual

l.a Municipalidad promueve relaciones interpersonales ‘de respeto mutuo entre el personal, en
igualdad de condiciones, por o que se remite a lo dispuesto en la normativa vigente sobre
prevencion y sancion del hostigamiento sexual en sus instalaciones, contemplada en [a Ley N°
27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP. N

Articulo 57.- Falta Disciplinaria

I hostigador sera sancionado, segin la gravedad de los hechos, con suspension o despido,
Jorevio procedimiento administrativo disciplinario, y de acuerdo a la normativa aplicable; asimismo,
/ se informaré al Procurador Piblico Municipal para las acciones correspondientes. En el caso que
el responsable de ordenar la instauracion del proceso administrativo disciplinario haya conocido
- del acto de hostilidad, y no haya adoptado las acciones oportunas y adecuadas para tramitar,
}investigar o sancionar los hechos, serd responsable solidario por el pago de la indemnizacion que
corresponde al hostigador, sin perjuicio de su responsabilidad administrativa y penal.

, CAPITULO Xl
EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 58.- La relacion laboral termina con la conclusion del vinculo que une ala Municipalidad
con el servidor civil, por alguna de Ias siguientes causales: “
a) Vencimiento del plazo contractual, para el servidor civil que se encuentre vinculado a la
Municipalidad a través de un contrato regulado por el Decreto Legislative N° 1057.
Fallecimiento. . : ‘
Renuncia. - o : .
Jubilacién, cuando el servidor civil sea notificado con la resolucion que reconozca su derecho
a pension a cargo de la Oficina de Normalizacion Previsional o del Sistema Privado de
Pensiones, bajo cualquier modalidad. -
€) Mutuo acuerdo. : I
' Pérdida o renuncia a la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del puesto
la exija como requisito para acceder al servicio civil. '
g) Lasancién de destitucion por la comision de faltas de caracter disciplinario.
. h) Lacondena penal por delito doloso que conste en sentencia que cause estado, o que haya
| ‘quedado consentida o ejecutoriada. . , '
) La pena privativa de libertad efectiva por delito culposo por un plazo mayor a tres (3) meses
que conste en sentencia que causé estado, o que haya quedado consentida o ejecutoriada.
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). La inhabilitacion para el ejercicio profesional o el gjercicio de la funcién plblica, en ambos
casos por un perfodo mayor a tres (3) meses. o

K) Cese por causa relativa a la capacidad del servidor, en los casos de desaprobacion.

) No'superar el periodo de prueba. La comunicacion que informe al servidor que no superd el
periodo de prueba debe estar debidamente motivada. ' :

m) Supresién del puesto debido a causas tecnolégicas, estructurales u organizativas, entendidas
como las innovaciones cientificas o de gestion o nuevas necesidades derivadas del cambio
del entorno social o econémico, que llevan cambios en los aspectos organizativos de la
Municipalidad. a '

n} Extincién de'la entidad por mandato normativo expreso.

0) Por decision discrecional, en el-caso de los servidores civiles de confianza y funcionarios

' publicos de libre nombramiento y remocién. o ‘

p) Cese por causa relativa a la incapacidad fisica o menital sobreviniente del servidor que impida
el ejercicio delas funciones que le corresponden. Debe declararse conforme a Ley.

a) Y otras que establezca la normativa vigente.

Articulo 59;- Cualquiera que sea el motivo que determine el término del vinculo laboral entre el
. servidor civil y la Municipalidad, ambas partes reconoceran, aceptaran y cumpliran a cabalidad
i todas las disposiciones legales vigentes en materia de caracter laboral.

Articulo 60.- Los servidores civiles que finalicen o suspendan temporalmente su relacién laboral
con. la Municipalidad, o que son trasladados funcionalmente a otro puesto de trabajo, estan
obligados a efectuar la entrega de cargo, de acuerdo al procedimiento que se sefiala para tal fin
en la Directiva interna sobre el particular, la cual establece las pautas para la correcta realizacion
de la Entrega de Cargo. ‘

La recepcion de la entrega de.cargo implica la conformidad con la documentacion y bienes
recibidos; no supone una conformidad con el contenido cualitativo del servicio prestado, ni una
calificacion aprobatoria de la gestién desemperiada por el servidor.




ANEXON°1
"PAPELETA DE SALIDA

-NOMBRES Y APELLIDOS: . | :
CARGO:; _ | _REGIMEN:
ORGANO/UNIDAD ORGANICA:

FECHA: .

HORA DE SALIDA:

HORA DE RETORNO:

MOTIVO: - :

Asunto Particular I:J Omisién de marcado G
Comisién de Servicios [:] Capacitacion D
Descanso Médico L] Onoméstico [ ]
Atencion Medica ~ ] Otros ]

FUNDAMENTACION:

FIRMA DEL SERVIDOR V°B® JEFE DE INMEDIATO

LUGAR DE LA COMISION V*B® RECURSOS HUMANOS

- NOTA: La presente papeleta tiene valor de Daciaracion Jurada. La Subgerencia de Recursos Humanos puede
hacer verificaciones de lo consignadc en la papeleta, de evidencierse la falsedad en la informacidén sera
derivada a Secretaria Técnica parz el Proceso Administrativo e inicie las investigaciones comespendientes a fin
de determinar posibles faltas que determinen Sancién Administrativa,
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| ANEXON°2 . |
. AUTORIZACION DE PRESTACION DE SERVICIOS EN SOBRETIEMPO -

" NOMBRES Y -APELLIDOS:

CARGO: _ o REGIMEN:
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: :

FECHA:
HORA INICIO:
HORA FINAL:

‘MOTiVO: (Especificar el trabajo extraordinario)

[T

1
T

FIRMA DEL SERVIDOR V*B® JEFE DE INMEDIATC

VB® RECURSOS HUMANOS
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| | ANEXON°3 o
' COMPENSACION POR LA PRESTACION DE SERVICIOS EN SOBRETIEMPO

NOMBRES Y APELLIDOS:
' CARGO: REGIMEN:
ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
S'égﬁﬁgg;é’é? Sorxs | HORAS A FECHA DE HORA | HORA
EN SOBRETIEMPG | COMPENSAR | COMPENSANCION | INICIO FIN
FIRMA DEL SERVIDOR "V°B® JEFE DE INVEDIATO
vl ‘
% 1
7
a’*/\ V*B° RECURS0S HUMANOS
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