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REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE SEGURIDAD CIUDADANA DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SACHACA

TITULO |
GENERALIDADES

CAPITULO UNICO

Art. N° 1.- DEL REGLAMENTO

El Reglamento de Funcionamiento del Servicio de Seguridad Ciudadana de la Municipalidad Distrital de
Sachaca, es el conjunto de disposiciones que definen y regulan basicamente el funcionamiento del servicio de
Seguridad Ciudadana, asi como las relaciones laborales de nivel institucional; los deberes y derechos y el
«\, régimen disciplinario de los trabajadores que prestan dicho servicio.

s Art. N° 2.-DEPENDENCIA JERARQUICA

/& El Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil depende jerarquicamente de la Gerencia de
Servicios Vecinales de la Municipalidad Distrital de Sachaca y entre sus funciones se encuentra el
cumplimiento de las actividades, metas y polificas en materia de Seguridad Ciudadana establecidas dentro
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de! Plan Estratégico de Seguridad Ciudadana del distrito aprobado por el CODISEC y de las demas normas
expedidas para tal efecto.
Art. N° 3.-EL SERVICIO DE SEGURIDAD CIUDADANA
Para efectos del presente Reglamento, entiéndase como Servicio de Seguridad Ciudadana al conjunto de
acciones realizadas por parte de la Municipalidad Distrital de Sachaca, a través del Departamento de
Sequridad Ciudadana y Defensa Civil, destinadas a la defensa de la integridad fisica de las personas y de su
patrimonio, erradicacion de la violencia, la utilizacion pacifica de las vias y espacios plblicos, procurar el
orden publico y confribuir a la prevencion de la comision de delitos y faltas, dentro del los parametros que
establece nuestro ordenamiento juridico vigente.
Art. N° 4.- LA NECESIDAD DE SERVICIO
Yy Para efecios de este Reglamento, entiéndase como necesidad de servicio, el acontecimiento en el que
= concurran circunstancias imprevistas que afecten la normal prestacion del servicio de Seguridad Ciudadana,
.. frente alo cual, la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la persona designada
. para tal efecto, tomara las medidas extraordinarias necesarias para garantizar la normal prestacion del
“servicio de Seguridad Ciudadana.
" ] Art. N° 5.- DENOMINACION DEL TRABAJADOR DE SEGURIDAD CIUDADANA
/. Para efectos del presente Reglamento, a todo trabajador que labore prestando el servicio de Seguridad
Ciudadana en dependencia directa del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil de la
~ Municipalidad Distrital de Sachaca, se le denominara como Agente de Seguridad Ciudadana.
NArt. N° 6.- OBLIGATORIEDAD DEL REGLAMENTO
‘Bl Reglamento es de observancia obligatoria por el personal de Seguridad Ciudadana dependiente del
bepartamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil independientemente del régimen laboral que les
rresponda.

TITULO I
DE LA JORNADA DE TRABAJO DE LOS AGENTES DE SEGURIDAD CIUDADANA
CAPITULO |
DE LA JORNADA, EL DESCANSO, HORARIO Y LUGAR DE TRABAJO

Art, N° 7.- RESPONSABILIDAD DEL AGENTE

Es responsabilidad del Agente de Seguridad Ciudadana concurrir puntualmente a su centro de trabajo y
permanecer en éi lugar en el que le corresponde prestar sus servicios, durante el horario establecido. Es
responsabilidad del Agente de Seguridad Ciudadana el registro del inicio y termino de su servicio para fines
de control de asistencia.

Art. N° 8.- LA JORNADA DE TRABAJO

El servicio de Seguridad Ciudadana se brinda de manera permanente, durante las 24 horas del dia, todo el
" afio, por ello a fin de asegurar la prestacion del servicio, los Agentes de Seguridad Ciudadana estaran
distribuidos en tres turnos de frabajo, cada uno con una jomada laboral de ocho {08) horas de duracion, con
derecho a un dia de descanso semanal.

Art. N° 9.- EL DESCANSO SEMANAL
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El Agente de Seguridad Ciudadana tiene derecho a un dia de descanso fisico semanal, sin embargo, en
chservancia a la necesidad de servicio estos son rotafivos, corresponde un (01) dia de descanso por cada
seis (06) dias laborados. El dia de descanso semanal se aplica en funcidn al cumplimiento integro de fa
jormada [aboral de (06) dias a la semana.
Art. N° 10.- PROGRAMACION DE LOS DESCANSOS
Los descansos de los Agentes de Seguridad Ciudadana seran programados de forma mensual, de acuerdo a
la necesidad de servicio por la Jefatura del Departamento de Segwridad Ciudadana y Defensa Civil o la
persona designada para tal efecto, en coordinacion con el Area de Recursos Humanos, debiendo esta
elaborar el Rol de Descansos de los Agentes de Seguridad Ciudadana, remitiendo una copia de este rol de
descansos al Central de Operaciones para conocimiento de los agentes, otra copia sera remitida a Ia
- } Gerencia de Servicios Vecinales y otra copia sera remitida al Area de Recursos Humanos para su control
respectivo. La programacion de los descanso deberd ser puesta en conocimienfo de los Agentes de
Seguridad Ciudadana con una anticipacién no menor a (8) dias.
Art. N° 11.- HORARIO DE LOS TURNOS
.+ En observancia a la prestacion permanente del servicio de Seguridad Ciudadana durante las 24 horas del dia,
< se han determinado tres horarios o turnos de trabajo en los cuales los agentes seran distribuidos, siendo los
£ siguientes horarios o tumos:
" a) Primer Tumo de Dia : De las 06:00 horas a las 14:00 horas.
b} Segundo Tumo de Tarde : De las 14:00 horas a las 22:00 horas.
¢) Tercer Turno de Noche : De las 22:00 horas a las 06:00 horas.

g fodos los agentes deberan rotar de turno al inicio de cada semana; excepcionalmente, por causas
-flebidamente justificadas, el trabajador podra solicitar por escrito y con tres (03) dias de anticipacion a la
/ Jefatura del Depariamente de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la persona designada para tal efecto,
en coordinacion con el Area de Recursos Humanos, siempre que no se vea afectado el servicio, la
Qmsmr;,--‘__permanencia o variacién del turno, si el empleador no comunica su aceptacion con anterioridad al inicio de la

4 ‘?gné\emana, la solicitud se considerara denegada, para efectos generales, el orden de rotacion es el siguiente:
F 4

o »

é§:": ' Turno de Dia : Pasara al furno de Noche.
: Furno de Tarde : Pasara al turno de Dia.
Turmo de Noche : Pasara al turno de Tarde.

Art. N° 13.- VARIACIONES POR NECESIDAD DE SERVICIO

Excepcionalmente y por necesidades del servicio se podran establecer horarios y jornadas atipicas dentro de

los limites establecidos en el articulo 25 de [a Constitucion Politica del Per.

Art. N° 14.- LUGAR DE TRABAJO

A El lugar de trabajo del Agente de Seguridad Ciudadana varia segln las labores que vaya a desempefiar, en

forma general, el lugar de frabajo de un agente serd la zona o segmento al cual fue designado por el

Encargado de Grupo al momento de [a distribucion del personal; de esta manera para el personal desfinado
al patrullaje su lugar de trabajo sera la zona a la que fue enviado a patrullar, mientras que para el personal

~destinado a operar la radio base de la Central de Operaciones, su lugar de trabajo sera la Base Central de

seguridad Ciudadana.

CAPITULO I
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DE LOS DIAS FERIADOS, HORAS EXTRAORDINARIAS Y SU COMPENSACION

Art. N° 15: LOS DIAS FERIADOS
Teniendo en cuenta que el servicio de Seguridad Ciudadana se brinda forma permanente y es de prioridad
para la poblacion en general y observando la necesidad de servicio, la prestacion del servicio los dias feriados
establecidos en la normatividad vigente, podran ser compensados con posterioridad.
Art. N° 16: LAS HORAS EXTRAORDINARIAS
En atencion al servicio de Seguridad Ciudadana y por necesidad de servicio, la Jefatura del Departamento de
Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la persona designada para tal efecto, podra requerir que un agente o
”) grupo de agentes presten apoyo fuera de su horario normal de trabajo, en ambos casos el agente o los
/ agentes que asistan en la fecha y hora prevista, marcaran su tarjeta de control de asistencia con la finalidad
de compensar con posterioridad las horas laboradas.
Art. N° 17: ASISTENCIA
- Enatencion al articulo precedente, cuando la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa
. Civil o la persona designada para tal efecto requiera que un agente o grupo de agentes presten apoyo fuera
a1,/ de su horario normal de trabajo, debera comunicarselos por escrito con dos (02) dias de anticipacion,
" Art. N° 18: LAS COMPENSACIONES
Las compensaciones originadas por horas extraordinarias o por dias feriados laborados seran otorgadas por
la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la persona designada para tal efecto,
en coordinacion con el Area de Recursos Humanos y estaran supeditadas a la necesidad de servicio, por lo
que para hacer uso de la misma, el agente de Seguridad Ciudadana debera solicitarla con tres (03) dias de
| anticipacion.

CAPITULO Il

rt. N° 19.- CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

) DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

= El Area de Recursos Humanos o quien haga sus veces es la responsable de organizar y mantener
-7 actualizado el registro de control de asistencia y permanencia de los Agentes de Seguridad Ciudadana, en el

caso que el registro de asistencia se realice en locaciones distintas al Estadio Municipal de Sachaca, la

Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la persona que esta designe, debera

controlar la asistencia y puntualidad de los agentes, en lo que respecta al cumplimiento de su normal

asistencia y permanencia en el centro de trabajo.

Art. N° 20.- HORA DEL REGISTRO

El Area de Recursos Humanos o quien haga sus veces es la responsable de asegurar, mantener ylo

actualizar la hora registrada en el reloj marcador de tarjetas de control para que corresponda a la hora oficial

gz del pais; las tarjetas de asistencia deben permanecer en los casilleros respectivos, tanto al ingreso como a la

b N\ Salida del personal.

" )% 'Art. N° 21.. REGISTRO DE ASISTENCIA
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El agente esta obligado a registrar su asistencia diaria, a la entrada y salida del centro de labores de acuerdo
al horario establecido; queda terminantemente prohibido el registro de asistencia por persona distinta a la que
se registra, constituyendo este hecho falta grave y pasible de sancion disciplinaria.
Art. N° 22.- CONTROL DE ASISTENCIA
El registro de asistencia es el Gnico medio probatorio de asistencia a laborar de un agente y sustenta la
formulacion de la planilla Unica de pagos, toda licencia y/o permiso debera ser autorizado previamente.
Art. N° 23.- LOS PERMISOS, LICENCIAS O COMISION DE SERVICIOS
El agente que por comision de servicio, licencia o permiso se ausente del centro de trabajo y esto impida el
marcado de su hora de ingreso, para efectos de conirol y asistencia debera presentar la Papeleta de Salida o
Formulario de Permiso un dia antes de de la comision que va a realizar, caso contrario se considerara falta y
: > se realizara el descuento correspondiente, salvo que el incumplimiento de lo manifestado se encuenfre
' plenamente justificado.
_ Art. N° 24.- DEL FORMULARIO DE PERMISO
" Para que el Formulario de Permiso tenga plena validez, deberé estar debidamente llenado por el agente y
.\ firmado por las &reas competentes, previamente al permiso, ¢l agente debera de consultar la posibilidad de
AR ) % ‘poder brindarse este con la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la persona
o ' designada para tal efecto, si el agente presentaré un Formulario de Permiso y este no estuviera autorizado, su
“Ueaest o inasistencia sera considerada como falta.

CAPITULO IV
DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

o/ Art. N° 25.- LA TARDANZA

Para efectos del presente Reglamento se considera como tardanza el hecho de registrar la asistencia al

;~gentro de trabajo enfre uno (01) y diez (10) minutos posteriores a la hora sefialada para el ingreso; en

1 Feprincipio, todas las tardanzas e inasistencias se consideran injustificadas, salvo aquellas originadas por

Zjrcunstancias que escapan al control dei agente y que son calificadas como justificadas por el Area de

Zes /& Recursos Humanos.

e Art. N° 26.- CONSECUENCIA EN EL SERVICIO

El agente que registrase tardanza a la hora de ingreso a su servicio, acatara la distribucion de personal que
/- haya determinado previamente el Encargado de Grupo.

CHY, ‘;;.‘Art. N° 27.-LA INASISTENCIA

' J£Se considera como inasistencia injustificada

ﬁ,{ a) Llegar al centro de trabajo excediendo los (10) minutos de la hora sefialada para el ingreso del agente.

" "b) Lano concurrencia al centro laboral sin causa justificada por parte del agente.

¢) La omisin injustificada de registrar y/o firmar a la hora de ingreso yfo salida la tarjeta o lista de control

an
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La inasistencia y tardanza injustificada no solo dan lugar a los descuentos correspondientes, sino que las
mismas son consideradas como falta de caracter disciplinario sujetas a las sanciones dispuestas por Ley;
estas seran acumuladas mensualmente y seran descontadas de la remuneracion del agente.
Art. N° 29.- DESCANSO MEDICO
Los agentes que por razones de enfermedad u otras causas imprevistas estén impedidos de concurrir al
centro de trabajo, estan obligados a dar aviso a la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y
Defensa Civil o a la persona designada para tal efecto, en el término de dos {02) horas posteriores a la hora
de ingreso del mismo dia, quien a su vez reportara el hecho al Area de Recursos Humanos; las inasistencias
por motivo de salud deberan ser justificadas con la presentacion del Certificado Médico respectivo emitido por
ESSALUD.

3 Art, N° 30.- DESCUENTOS

Las inasistencias injustificadas seran descontadas de la remuneracién total del agente en fa proporcion de

. 1/30 por dia, estas no podran ser compensadas bajo ninguna forma por trabajo u horas laboradas fuera del

~.2. horario normal de trabajo, tampoco podran ser justificadas con papeletas por compensacion o permisos

.+ \7 particulares posteriores a la fecha de la inasistencia.

= Art. N° 31.- INASISTENCIA JUSTIFICADA

- Se considera inasistencia justificada cuando se produce como consecuencia de:

a) Permisos o licencias.

b} Comisiones.

¢} Compensaciones horarias debidamente autorizadas.

TITULO Il
DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD CIUDADANA
CAPITULO |

EL AGENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA, CONDUCTA'Y DISCIPLINA

E! Agente de Seguridad Ciudadana es todo aquel trabajador que labora para la Municipalidad Distrital de
Sachaca, bajo dependencia directa del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civit y cuyo
objetivo primordial es el de prestar el servicio de Seguridad Ciudadana a la poblacion en general.

Art. N° 33.- LA CONDUCTA DEL AGENTE

El Agente de Seguridad Ciudadana representa a la Municipalidad Distrital de Sachaca ante la poblacion en
general, por ello siempre debe comportarse de forma adecuada y respetuosa frente a los vecinos del distrito
mientras se encuentre de servicio y fuera del mismo.

Art. N® 34.- CUMPLIMIENTO

La Jefatura del Departamento de Seguridad Cludadana y Defensa Civil o la persona designada para fal

A e fecesaria y base fundamental para el eficiente desarrcllo del servicio que se brinda a ia poblacién y la buena
W@ﬁ\agen de la Municipalidad Distrital de Sachaca.
/ 'q’?aauwf*
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CAPITULO I
LOS GRUPOS DE TRABAJO Y LOS ENCARGADOS DE GRUPO

Art. N° 35.- LOS GRUPOS DE TRABAJO
A fin de garantizar la prestacion permanente del servicio de Seguridad Ciudadana durante las 24 horas del
dia, todos los Agentes de Seguridad Ciudadana de la Municipalidad Distrital de Sachaca se encontraran
distribuidos equitativamente en tres grupos de frabajo; los grupos a los que se hace referencia trabajaran de
acuerdo a los turnos mencionados en el articulo 11 del presente Reglamento.
_ } Art. N° 36.- CONFORMACION
La Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la persona designada para tal
= efecto, sera la encargada de organizar y distribuir equitativamente a los agentes en los tres grupos de trabajo,
_ para ello debera tener en cuenta la necesidad de servicio, ademas de las aptitudes y destrezas de los agentes
7 y las relaciones entre los mismos, a fin de que cada grupo de trabajo pueda desempefiar sus labores de la
mejor forma posible; una vez conformados los grupos, la Jefatura del Departamento o la persona designada
para tal efecto, elaborara el Ro! de Distribucion del Personal de Seguridad Ciudadana indicando la
conformacion de fos grupos, una copia se entregara al Central de Operaciones para su publicacion, una copia
se entregara a la Gerencia de Servicios Vecinales para su conocimiento y una copia se entregara al Area de
7\ Recursos Humanos para los fines que determine.
Art, N° 37.- EXCLUSIVIDAD DEL GRUPO
"/ Una vez que el agente sea incorporado a un grupo de trabajo, no podra bajo ninguna circunstancia realizar
sus labores en otro grupo al que no haya sido asignado y se sometera al turno en que se encuentre laborando
su grupo, excepcionalmente, por causas justificadas, el agente podra solicitar por escrito la variacion de su
. tumo de trabajo, el incumplimiento del presente articulo seréd considerado falta grave y pasible de sancion
%« disciplinaria.
/ rt. N° 38.- MODIFICACION DE LOS GRUPOS
AN f; En principio una vez conformados los grupos de trabajo, estos no se podran modificar, excepcionalmente solo
\ U.p ™ a Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la persona designada para tal efecto,
- en observancia a la necesidad y operatividad del servicio, podré realizar cambios en la estructura y
conformacién de un grupo de trabajo, de hacerlo procedera segun lo indicado en el articulo 36 del presente
Reglamento en cuanto sea aplicable.
Art. N° 39.- EL ENCARGADO DE GRUPO
na vez que todos los agentes hayan sido distribuidos y los tres grupo de trabajo hayan sido conformados, la
Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la persona designada para tal efecto,
procedera a seleccionar a un agente por grupo a quien designara como Encargado de Grupo.

CAPITULC Il

EL UNIFORME DE TRABAJO, IMPLEMENTOS Y LA SEGURIDAD LABORAL

ECHETAR;A
GENERAL

[ Art. N° 40.- EL UNIFORME DE TRABAJO
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Constituye el Uniforme de Trabajo del Agente de Seguridad Ciudadana de la Municipalidad Distrital de
Sachaca, las prendas de vestir otorgadas para tal efecto y que sirven para identificar al agente en el
desempefio de sus funciones. El uniforme es de uso exclusivo y obligatorio por parte del Agente de Seguridad

Ciudadana mientras dure su turno de trabajo, queda estrictamente prohibido portar tofal o parcialmente el
uniforme fuera de los horarios de su jorada de trabajo, es funcion del Encargado de Grupo revisar que su
grupo de trabajo porte el uniforme completo y que este sea llevado correctamente durante su servicio, el
incumplimiento del presente articulo constituye falta grave y pasible de sancion disciplinaria.

Art. N® 41.- OTROS IMPLEMENTOS

El Agente de Seguridad Ciudadana par e desempefio de sus labores debera:

a) Portar en todo momento su Documento Nacional de Identidad, original.

b) En caso de ser choferes, portar su Licencia de Conducir original.
> ¢) Portar siempre libreta de apuntes y lapicero.

*,--En caso alglin agente no presente su DNI, no podr4 prestar el servicio y sera considerado como inasistencia,
) - salvo en el caso de pérdida o robo, para lo cual debera acreditar su identidad con otro documento, sin
V\/ * perjuicio de acreditar la tramitacion del duplicado del Documento Nacional de Identidad, comunicando del

hecho al Area de Recursos Humanos para los fines que estime convenientes.
En caso ef agente no presente lo sefialado en el inciso b) del presente articulo, no podra operar ni abordar
ninguna unidad mavil y sera destinado a patrullaje a pie.
Art, N° 42.- LA SEGURIDAD LABORAL
Es de suma importancia para la Municipalidad que [os agentes en el marco de sus obligaciones, durante la
- | jornada laboral acaten todas las medidas de seguridad que disponga la Jefatura del Departamento de
Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la persona designada para tal efecto, para su propia proteccion y la de
sus compaiieros.
Art. N° 43.- OBLIGACIONES DE SEGURIDAD LABORAL
Son obligaciones del agente en materia de seguridad laboral.
< \a) Utilizar el uniforme y equipo que para el caso se le proporciona, en este sentido, e! agente seré capacitado
a fin de que pueda hacer un uso correcto del equipo proporcionado.
b} Prestar auxilio en caso de accidente de sus compafieros o siniestro en [as instalaciones.
c) Avisar a sus jefes inmediatamente conocido el accidente o siniestro.
d) Comunicar a su jefe las observaciones que considere pertinentes a fin de evitar y prevenir accidentes,
siniestros o cualquier situacion que pudiera poner en peligro ta integridad fisica de sus compaferos o de
|las instalaciones.

r>/Al portar el Uniforme de Trabajo este debera estar limpio y planchado, caso contrario el Encargado de Grupo
~ debera informar a la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil 0 a la persona
designada para tal efecto, asi también el Agente de Seguridad Ciudadana debera cuidar su aseo e higiene
personal.

Art. N° 45.- SUPERVISION

orresponde al Encargado de Grupo supervisar el cumplimiento de lo estipulado en el presente Capitulo por
arte del grupo asignado a su cargo, debiendo comunicar a la Jefatura del Departamento de Seguridad
iudadana y Defensa Civil o la persona designada para tal efecto, su incumplimiento.

CAPITULO IV
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LA FORMACION DE RELEVO DE SERVICIO

Art. N° 46.- ANTECEDENTES
La puntualidad y la comunicacion son base fundamental para el desarrollo de un trabajo acertado y sostenido
a favor de la poblacidn en general y de |a imagen de fa Municipalidad, por elio todos los Agentes de Seguridad
Ciudadana de la Municipalidad Distrital de Sachaca estan obligados a participar de la Formacion de Relevo de
Servicio, el no participar de la misma por causas injustificadas constituye falta grave y pasible de sancién
disciplinaria, para efectos de la Formacion de Relevo es de aplicacion lo establecido en el articulo 26 del
presente Reglamento.

i Art. N° 47.- LA FORMACION DE RELEVO DE SERVICIO

“sio7- La Formacion de Relevo de Servicio se da en cada cambio de tumno, en ella participaran obligatoriamente

.- tanto los agentes que estan finalizando su tumo como aquellos que estan a punto de iniciarlo, para participar

: \ de la misma, el agente debera estar debidamente uniformado y de preferencia debera ya de haber marcado

& ,au/ ~su tarjeta de control de asistencia, siendo entera responsabilidad del agente la omision del marcado de la

S misma.,

L Art. N° 48.- FINALIDAD

La Formacién de Relevo de Servicio tiene como finalidad las siguientes:

a) Que el turno saliente informe de las ocurrencias y novedades del servicio desarrollado.

-\b) Que el turno saliente informe acerca de cualquier consigna u otro hecho trascendente y que guarde

relacion con el tumno entrante.

c) Que el Encargado de Grupo del furno entrante pueda supervisar que el grupo se encuentre correctamente

uniformado y con todos sus implementos antes de salir al servicio.

d} Que el Encargado de Grupo del turno entrante pueda hacer la distribucion de personal.

g} Que la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la persona designada para

tal efecto, pueda dar indicaciones, consignas y/o permitir que los agentes puedan expresar sus opiniones,

sugerencias que guarden relacion con el servicio.

Ofras que la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la persona designada

YR para tal efecto, vea por conveniente.

— Art. N° 49.- RESPONSABILIDAD

s Art N° 50.- DE LA TARDANZA

El respeto es la base fundamental de toda relacién humana, en ese sentido, en caso el agente llegase tarde a
la formacion de relevo de servicio, para incorporarse a la formacion debera estar correctamente uniformado y
sin interrumpir a ningan compafiero saludar con voz fuerte y solicitar la autorizacion para ingresar a filas.

TITULO IV

FUNCIONES, DERECHOS, DEBERES Y OBLIGACIONES DEL AGENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA

@
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CAPITULO |
FUNCIONES DEL AGENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA

Art. N° 51.- FUNCIONES DEL AGENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA
Son funciones del Agente de Seguridad Ciudadana en general:
a) Brindar el servicio de Seguridad Ciudadana a toda la ciudadania en general en coordinacion con la
Policia Nacional de Per( y otras instituciones vinculadas a la seguridad ciudadana.
b) Colaborar con las instituciones publicas competentes en la proteccion de la integridad de las personas y
sus bienes en materia de seguridad ciudadana.
M ¢) Realizar las acciones de prevencion y disuasion necesarias a fin de mantener fa tranquilidad y el orden
plblico dentro de la jurisdiccion distrital.
d) Velar por la erradicacion de la violencia en todas sus formas buscando la convivencia pacifica de la
comunidad.
e) Difundir las medidas y acciones que, en materia de Seguridad Ciudadana, sean programadas a favor de la
poblacion en general.
f) Supervisar e informar el cumplimiento de las normas de seguridad en establecimientos plblicos cualquiera
fuera su naturaleza o indole.
) Vigilar la limpieza y omato publico, en coordinacion con los responsables de las areas respectivas.
h) Operar el equipo de radio comunicacion que le sea proporcionado y mantener una comunicacion radial
directa y fluida con sus deméas compafieros manteniendo el respeto hacia los mismos.
i) Velar por el respeto irrestricto de los derechos humanos de las personas en el cumplimiento de sus
funciones y labores.
) Ofras establecidas en el Reglamento y demés normas aplicables.

CAPITULO Il

DERECHOS DEL AGENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA

‘.‘\%t/Art. N° 52.- DERECHOS DEL AGENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA

Son derechos del Agente de Seguridad Ciudadana:

a} Percibir la remuneracion que le corresponde

b) Gozar de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo requeridas para el desempefio de sus

funciones.

c) Gozar del descanso vacacional y percibir su pago, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por las

normas aplicables.

d) Recibir un trato justo, cordial, respetuoso y adecuado de parte de sus compaferos, encargados de grupo,

jefes de trabajo y poblacion en general.
e) Exponer las dificultades que se encuentren en el cumplimiento de sus funciones, asi como necesidades
_ particulares, utilizando los canales de comunicacion establecidos.
f) Presentar sus reclamos yfo sugerencias en asuntos referentes al frabajo, beneficios y medidas

disciplinarias, dentro de los procedimientos establecidos al respecto y cuando considere desconocidos o
vulnerados sus derechos.
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g) Al descanso semanal, o en caso de trabajo en sobretiempo recibir la compensacion por el mismo.

h) A recibir de parte de la Municipalidad ef Uniforme de Trabajo.

i) A participar en programas de capacitacion y entrenamiento en temas de Seguridad Ciudadana y afines.

i} A ser estimulado por su buen rendimiento y conducta.

k) A la reserva absoluta de la informacion contenida en su archivo personal, salvo en los casos establecidos
en horma expresa.

) En general a percibir todos los beneficios que adicionalmente les corresponda en su calidad de trabajador,
sean estos otorgados por la Municipalidad o por mandato legal y siempre y cuando no afecten la
operatividad del servicio.

CAPITULO il
DEBERES Y OBLIGACIONES DEL AGENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA

Art. N° 53.- DEBERES Y OBLIGACIONES DEL AGENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA

Son deberes y obligaciones en general del Agente de Seguridad Ciudadana:

a) Observar y cumplir el presente Reglamento Intemo de Trabajo ademéas de las disposiciones
procedimientos que dicte la Municipalidad Distrital de Sachaca conforme a Ley.

Acatar la distribucion de personal y cumplir las disposiciones que determine el Encargado de Grupo y la
Jefatura del Departamento o la persona designada para tal efecto, en caso de inconformidad deberéa
sustentarla por escrito de manera inmediata.

Realizar ¢l frabajo o labor que se le encomienda con responsabilidad, honradez, calidad, eficiencia,
celeridad, buena voluntad y buena fe en beneficio de la imagen de la Municipalidad, buscando servir a la
comunidad y brindarle seguridad, prestando para ello todo su esfuerzo y capacidad personal.

Usar racionalmente y cuidar las instalaciones, maquinaria y equipos que se le entregue y de las que haga
uso durante su servicio, las mismas que son de propiedad de la Municipalidad Distrital de Sachaca.

Tratar coriésmente a las personas con las que tuviera que interactuar durante el desarrollo de sus
funciones.

) Guardar el respeto y consideracion a sus jefes, encargados de grupo y comparieros de trabajo.

Al momento de realizar su trabajo, observar la forma mas adecuada de realizarlo sin poner en riesgo su
integridad fisica o su vida o la de sus compafieros.

Permanecer en el lugar de trabajo al que haya sido determinado durante la distribucion de personal y no
abandonarlo sin autorizacion alguna y por causas injustificadas.

Utilizar correctamente el uniforme y los implementos que le sean proporcionados en el desempefio de su
labor.

Ejecutar operaciones de ronda y patrullaje en general ya sea a pie o en vehiculos motorizados en
coordinacion con la Policia Nacional def Per(.

Portar de forma permanente y durante su servicio su documento Nacional de |dentidad (DNI), asi como
boligrafo y libreta de apuntes.

Apoyar a la Policia Nacional del Pert, Juntas Vecinales y en general a la poblacion siempre y cuando este
apoyo sea debidamente justificado y tenga conocimiento del mismo la Jefatura del Departamento de
Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o quien esta designe.
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m) Intervenir en caso de comision flagrante de un hecho delictivo o de faltas establecidas en el ordenamiento
legal vigente.

n} En general a auxiliar de inmediato a personas que se encuentren heridas y trasladarlas a hospitales,
siempre y cuando su condicion fisica lo permita, comunicando a la Policia Nacional del Perdl y a las
instancias competentes seglin sea el caso.

o) Colaborar y prestar apoyo a los 6rganos de la Municipalidad cuando se soliciten para la ejecucion de
acciones en materia de Segquridad Ciudadana.

p) A participar de las capacitaciones, enfrenamientos y mantenimiento fisico que determine la Jefatura del
Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o quien esta designe, para el mejor cumplimiento
de sus acfividades.

q) Para ingresar a un inmueble por asuntos de servicios, el agente previamente solicitara autorizacion al
residente y tratara de permanecer en ella el menor fiempo posible.

r) Utilizar el equipo de radio comunicacion asignado, reportando su ubicacion y novedades cada 30 minutos
o0 cuando el Central de Operaciones se lo solicite.

s) Ofras acciones que por naturaleza de su funcion se le encargue.

TITULO V
FUNCIONES EN EL SERVICIO QUE DESEMPENA EL AGENTE
CAPITULO |

EL OPERADOR DE RADIO

Art. N° 54.- EL OPERADOR DE RADIO
El Operador de Radio es la funcion en el servicio de Seguridad Ciudadana, realizada por el Agente de
Seguridad Ciudadana que, dependiendo de la distribucion del personal de servicio efectuada por el
Encargado de Grupo, puede ser destinada a patrullar a pie, acompafiar al chofer de Unidad Mdvil, o a
" desempefiarse en la Central de Operaciones, fuera de las funciones generales establecidas en el presente
Reglamento.
Art. N° 55.- EN PATRULLA A PIE
En caso el Operador de Radio, al momento de realizarse la distribucién de personal, sea destinado a un
determinado sector o lugar a fin de brindar el servicio de patrullaje a pie, debera en primer lugar recoger su
equipo de radio comunicacidn portatil y una vez ubicado en la zona a la que fue designado, debera realizar su
) patrullaje, con paso lento y mirada vigilante, observando cualquier novedad existente, mostrando respeto y
S / /cortesia en todo momento, reportando su ubicacion exacta y las novedades que hubiera al Central de
Operaciones cada 30 minutos o cuando este se lo solicite, al final de su servicio debera informar de forma
verbal en la Formacion de Relevo de Servicio acerca de las novedades que pudieron presentar, bajo
responsabiiidad.

GERFMCIA OE

stfheinnia A acompanar al chofer de la unldad mévil, su funcién, fuera de las determinadas en el artlcu[o 49 del presente

 JFRIERAL
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a) Hacerse cargo del equipo de radio comunicacion y de la comunicacion radial y reportes de ubicacion y
novedades.
b) Llenar ei formato de Parte Diario de Servicio, anotando en el mismo todas las novedades que se reporten
durante su servicio
c} En caso de intervencion seré el operador de radio el que intervenga, siendo que el chofer le prestara
apoyo, debiendo redactar el Acta de Intervencion respectiva.
d} Ayudar al chofer en la limpieza de la Unidad Movil.
Art. N° 57.- APOYO COMO CHOFER DE UNIDAD MOVIL
En casos excepcionales, siempre y cuando haya deficiencia de Choferes de Unidad Mévil y por necesidad de
servicio, si el operador de radio cuenta con licencia de conducir vigente, la Jefatura del Departamento de
o ) Seguridad Ciudadana y Defensa Civil 0 la persona designada para tal efecto, en coordinacién con el Area de
g Recursos Humanos, podra autorizar que el operador de radio se desempefie temporaimente como Chofer de
Unidad Movil, dicha fabor serd desarrollada en calidad de apoyo, siendo de aplicacion lo sefialado en los
foar-. articulos 62, 83, 64 y 65 del presente Reglamento.

CAPITULO I
EL CHOFER DE MOTOCICLETA

Art. N° 58.- DEL CHOFER DE MOTOCICLETA
El Chofer de Motocicleta, es la funcién en el servicio de Seguridad Ciudadana por la cual un Agente de
% Seguridad Ciudadana en servicio, siempre y cuando cuente con licencia para conducir vehiculos menores y
se encuentre debidamente capacitado para operar una motocicleta lineal, es destinado por el Encargado de
Grupo o por la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la persona designada
para tal efecto, a operar una de las motocicletas.
Art. N° 59.- DEBERES DEL CHOFER DE MOTOCICLETA
Son deberes del chofer de motocicleta las siguientes:
) Utilizar el vehiculo con precaucion, observando las normas de transito a fin de evitar accidentes, el uso
negligente con subsecuente dafio personal o patrimonial sera de entera responsabilidad del agente.

-/b) Observar y reportar la operatividad del vehiculo y sus accesorios como el SOAT u otros necesarios para
i su normal circufacion.
Al inicio de su servicio, reportar al Central de Operaciones en qué condiciones recibe la unidad,

)

0
)

- \“

4 i{ometraje y nivel de combustible, de igual forma al momento de internar el vehiculo.
5ﬁJ_ilizar obligatoriamente el casco protector de seguridad.

% o T
% d
ilenar el formato de Parte Diario de Servicio, ademas de redactar las Actas de Intervencion si estas se

1A OF

f) Velar por la limpieza de la unidad.

Art. N° 60.- CARACTERISTICA DE LA FUNCION

El hecho de operar una motocicleta no significa de ninguna manera que el agente este determinado
\ermanentemente a esa funcion, puesto que solo presta apoyo para operar la maquina, por necesidad de
e sErvicio y observando las funciones especificadas en articulo precedente.

sicreanie Rrt N° §1,- PATRULLAJE
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A efectos del presente Reglamento, la velocidad normal de patrullaje que debera desarrollarse en una
motocicleta sera de veinte (20) a treinta (30) kildmetros por hora, realizando estacionamientos tacticos cada
cierfo tiempo y reportando al Central de Operaciones su ubicacion y novedades cada treinta (30) minutos o
cuando este se lo solicite.

CAPITULO Hif
EL CHOFER DE UNIDAD MOVIL

Art. N° 62: DEFINICION
_ j El Chofer de Unidad Movil, es la funcién en el servicio de Seguridad Ciudadana por la que el Agente de
Seguridad Ciudadana opera una de las unidades moviles del servicio de Seguridad Ciudadana
Art. N° 63.- DEBERES DEL CHOFER DE UNIDAD MOVIL
Son deberes del chofer de unidad mdvil los siguientes:
a) Utilizar el vehiculo con precaucion, observando las normas de fransito a fin de evitar accidentes, el uso
negligente con subsecuente dafio personal o patrimonial sera de entera responsabilidad del agente.
. /£ b) Observar y reportar la operatividad del vehiculo y sus accesorios como el SOAT u otros necesarios para
7 su normal circulacion.
¢} Al inicioc de su servicio, reportar al Cenfral de Operaciones en qué condiciones recibe la unidad,
kilometraje y nivel de combustible, de igual forma al momento de internar el vehiculo.
Relevarse de manera correcta con los deméas Choferes de Unidad Movil e informar de inmediato y por
escrito a la Jefatura en caso de desperfectos o dafios en la méquina, caso contrario asumiré el costo,
mismo que sera descontado de su remuneracion.
Relevarse de manera correcta con los demés Choferes de Unidad Movil, velando por la existencia y
operatividad de los enseres asignados a su unidad moévil, en caso de pérdida o deterioro de alguno de
elios, debera informar de inmediato y por escrito a la jefatura, caso contrario asumira el costo, mismo que
sera descontado de su remuneracion.
Llenar el formato de Relevo Diario de Unidad Movil, en caso de no contar con un Operador de Radio,
también debera llenar el formato de Parte Diario de Servicio y redactar Actas de Intervencion.
En caso de accidente de transito en general en que se vea envuelta fa unidad movil, debera de comunicar
de inmediato sin importar el medio a la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa
Civil; y auxiliar si es posible a los heridos si lo hubiera.
Velar por la limpieza y presentacion de [a unidad movil que le haya sido asignada, al relevo debera
entregarla completamente limpia, en esta labor recibird ayuda del Operador de Radio que lo hubiese
acompafiado durante el servicio y del adjunto si hubiera.

designe, determine.
Art. N° 64.- SEGURIDAD EN EL SERVICIO
En los turnos de noche, de preferencia y por razones de seguridad, el chofer de unidad movil, siempre debera
I f de ir acompafiado de un operador de radio y en lo posible por otro agente adjunto a la unidad movil,
Art. N° 65.- PATRULLAJE
El chofer de unidad mévil, al momento de realizar sus labores, siempre debera tener en cuenta lo siguiente:
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a) El patrullaje motorizado se realizara a una velocidad de entre 20 y 30 kildmetros por hora, siempre
observando cualquier novedad u ocurrencia y estando atento al llamado de cualquier vecino, reportando
su ubicacion y novedades cada media hora o cuando se lo solicite el Central de Operaciones.

b) Utilizar cuando sea necesario el equipo de circuling, sirena y alta voz, instatado en la unidad movil.

¢) Cuando por motivo de emergencia, se deba de manejar la unidad mévil a velocidad media o alta, debera
de encenderse la circulina y la sirena como signos distintivos de vehiculo de emergencia, en caso de no
hacerlo y producto de la velocidad ocurra un accidente, el chofer de la unidad mévil resultara
completamente responsable.

CAPITULO IV

EL OPERADOR DE CENTRAL DE OPERACIONES

_Art. N° 66.- DEFINICION
EI Operador de la Central de Operaciones es la funcion en el servicio de Seguridad Ciudadana por la que un
Agente de Seguridad Ciudadana en servicio se hace cargo de las oficinas de Central de Operaciones y opera
4 -/ la radio base, haciéndose responsable de los bienes y enseres existentes en la misma.
"+ Art.N° 67.- CARACTERISTICA DE LA FUNCION
Cualquier Agente de Seguridad Ciudadana puede desempefiar la funcién de Central de Operaciones.
Art. N° 68.- DEBERES DEL OPERADOR DE CENTRAL DE OPERACIONES
Son deberes del Operador de Central de Operaciones, las siguientes:

a) Al momento de la Formacion de Relevo, debera anotar la distribucion que determine el Encargado de
;. Grupo para incluirla en el Cuaderno de Ocurrencias del Central y en el Parte de Distribucion de Personal
que debera de redactar.
Relevarse de forma adecuada con los demés Operadores de Central, observando que los bienes y
enseres existentes estén operativos y no falte ninguno.
Mantener y conservar el Cuaderno de Ocurrencias de Central y redactar en el los reportes, novedades,
ocurrencias y llamadas telefonicas que se susciten durante el servicio.
Operar la Radio Base de [a Central de Operaciones y mantener una comunicacion clara y fluida
manteniendo el respeto.
Velar por la limpieza y el orden dentro en las instalaciones de la Central de Operaciones.
A utilizar los teléfonos de la base a fin de coordinar con ofras instituciones de auxilio piblico o privado a fin
de satisfacer las solicitudes de la poblacion.
iz, Reunir, al término de servicio, los partes de servicio, de unidades moviles, actas e informes y anexarlos a
ja distribucion de personal que previamente debi6 haber redactado, para la firma del Encargado de Grupo
-~y posteriormente de remitirlos a la Jefatura, es entera responsabilidad del Central de Operaciones el reunir
todos los partes del grupo y remitirlos a la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa
Civil o la persona designada para tal efecto.
0 Al utilizar los teléfonos de la Central de Operaciones, deberé hacerlo siempre con cortesia, procurando
reunir y de ser el caso brindar toda la informacion posible (el hecho, donde sucedio, referencias del sitio,
nombre de la persona que llama, cuantos heridos hay si fuese el caso, efc.) y comunicara a las unidades
moviles y patrullas o de ser el caso a la Policia Nacional del Per(.
Art N° 69.- EL COMPORTAMIENTO

nly
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El Central de Operaciones es el nexo directo entre el servicio de Seguridad Ciudadana y [a poblacion, por
ende debe de ser consciente y amable en su trato con las personas, esforzarse por comprender la naturaleza
de lo solicitado por la poblacién, buscar reunir foda la informacion posible y coordinar con las instituciones
respectivas a fin de brindar auxilio, prestar apoyo y/u otros servicios a favor de la poblacion.

CAPITULO V
EL. ENCARGADO DE GRUPO

Art. N° 70.- DEFINICION
: \}, El Encargado de Grupo es la funcién en el servicio de Seguridad Ciudadana por fa cual un Agente de
Seguridad Ciudadana se hace cargo de uno de los grupos de trabajo existentes, haciéndose responsable por
el trabajo del mismo, bajo subordinacién de la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa
- Civil o la persona designada para tal efecto y en ausencia de esta la representa ante su grupo asignado.
-2~ Art,N° 71.- OBLIGATORIEDAD
) El Encargado de Grupo representa a la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o

k} 7., & la persona designada para tal efecto, por lo tanto, todas sus disposiciones, indicaciones y demas,
SN relacionadas al trabajo, al servicio de Seguridad Ciudadana o al cumplimiento de lo establecido en el presente
. g p

T Wy et
~, Sretac

Reglamento, deberan ser acatadas obligatoriamente por el personal asignado a su cargo, el incumplimiento
de este articulo seré tomado como falta grave y pasible de sancion disciplinaria.

Art. N° 72.- RESPONSABILIDAD

El Encargado de Grupo es responsable por el trabajo del grupo al cual fue asignado, por lo tanto sus
indicaciones y disposiciones son de obligatoric cumplimiento por parte del grupo asignado a su cargo,
siempre y cuando las mismas no transgredan lo dispuesto en el Reglamento y deméas normas imperativas
debiendo, ante cualquier duda o incumplimiento, siempre mantener comunicacién constante con la Jefatura
del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la persona designada para tal efecto.

Art N° 73.- COMPETENCIA Y PLAZO

El Encargado de Grupo se hace cargo de un grupo de trabajo y su competencia es exclusiva sobre el mismo,
no siendo posible que pueda hacerse cargo de otro grupo distinto al que no le fue encargado, en caso que la
Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la persona designada para tal efecto,
=/ abserve que el encargado debe de ser reemplazado, se le comunicara de esta decision por escrito.

Art. N° 74.- DEBERES DEL ENCARGADO DE GRUPO

Brindar siempre el ejemplo al resto de sus compafieros, velando por el orden, la disciplina y la cohesion
: ‘é,é'l grupo en el trabajo diario.

) /Realizar la distribucién diaria del personal a su cargo para salir al servicio basado en el principio de
“equidad e igualdad y recordande que todos los cargos son rotativos.
Dictar las disposiciones que considere necesarias a fin de que el grupo asignado a su cargo pueda
realizar un mejor trabajo.
Supervisar de forma inopinada el cumplimiento de las tareas determinadas al personal a su cargo durante
el servicio.
Informar a la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil acerca de cualquier
‘hecho que considere transcendente y de importancia.
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f) Informar por escrito y de forma semanal a la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y
Defensa Civil o la persona designada para tal efecto, acerca del comportamiento del grupo a su cargo en
lo referido a trabajo, asistencia, responsabilidad, disciplina y cualquier aspecto gue crea pertinente.

g} Firmary rubricar fodos los partes de servicio y actas emitidos por su grupo de trabajo.

h} Otras que determine la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

Art. N° 75.- CONDUCTA

El Encargado de Grupo en todo momento debe recordar que es ejemplo ante sus demas comparieros, debera

actuar siempre con equidad, justicia e igualdad, por lo que queda terminantemente prohibido que utilice la

funcion que desempefia para fines particulares, abusar o maltratar a sus demas compafieros, ejercer
j cualquier tipo de discriminacion o exponer la integridad fisica de sus compafieros de forma negligente.

TITULO VI
LA CAPACITACION, INSTRUCCION, ENTRENAMIENTO Y CONDICION FISICA
CAPITULO ]
LA CAPACITACION Y LA INSTRUCCION

Art. N° 76.- CALIDAD DEL SERVICIO
El Servicio de Seguridad Ciudadana esta constituido por el personal calificado, segn lo estipula la Ley N°
27933 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y sus modificatorias y demas normas aplicables.

La Munlmpahdad desarrollara programas de capacitacion, instruccion y entrenamiento destinados al Agente

,  de Seguridad Ciudadana a fin de lograr una mejor preparacion intelectual y fisica y su perfeccionamiento para
\ el eficaz cumplimiento o desempefio de sus funciones y labor cotidiana, estando el agente obligado a

/ participar de dichos programas, mostrando su mejor dlsp03|0|on y empefio, en caso de no poder participar el

wgles /o i agente en cuestion debera fundamentar por escrito su posicion.

¥r Art. N° 78.- EVALUACION

La Municipalidad se reserva el derecho de realizar evaluaciones académicas inopinadas relacionadas af

servicio de Seguridad Ciudadana, conocimientos que previamente seran alcanzados a los agentes mediante

capacitaciones o cursos de instruccion.

CAPITULOII

ENTRENAMIENTO Y CONDICION FISICA

T2/ At Ne 80.- EL MANTENIMIENTO FISICO

IREQUEP
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En atencion al articulo precedente, este Reglamento determina que todos los Agentes de Seguridad
Ciudadana sin excepcién alguna, deberan participar obligatoriamente del mantenimiento fisico que disponga
la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la persona designada para tal efecto,
el mismo que se desarrollara en el horario que se determine oportunamente para tal fin.
Art. N° 81.- EXCEPCIONES
En principio todos los Agentes de Seguridad Ciudadana, sin excepcion, deberan participar del mantenimiento
fisico, sin embargo y en caso el agente se encuentre fisicamente incapacitado de forma temporal, debera
sustentarlo por escrito presentando el certificado médico respectivo emitido por ESSALUD.
Sin perjuicio de lo expuesto en el parrafo anterior, el agente incapacitado debera asistir al mantenimiento
fisico, siendo que la Jefatura determinar el tipo de actividad que realizara de acuerdo a la causal de
_ j incapacidad médica.
e Art, N° 82.- MEDIDA DISCIPLINARIA
En caso de inasistencia al mantenimiento fisico y siempre que no sea por motivos de fuerza mayor o que el
.=~ agente se encuentre incapacitado, a Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la
7. persona designada para tal efecto, comunicara el hecho al Area de Recursos Humanos para los fines que
%" determine.
).%Art, N° 83.- EVALUACIONES MEDICAS INOPINADAS

a3} pran
Fi i)
.

oM/« Lafinalidad del mantenimiento fisico es conservar a los Agentes de Seguridad Ciudadana con una condicion
S

oo fisica Optima, la misma que sera objeto de evaluaciones medicas inopinadas a fin de determinar si el agente

puede o no realizar esfuerzos fisicos y de ser el caso sugerir su asignacion o rotacion a otra area de la
Municipalidad.

TITULO VIi
LAS FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
CAPITULO |

LAS FALTAS DISCIPLINARIAS

Art. N° 84.- LAFALTA

La falta es definida como toda accion u omision que signifique el incumplimiento o infraccion de la normativa
legal vigente, del presente Reglamento, de las ordenes, instrucciones, directivas o disposiciones impartidas,
asi como de las obligaciones que provengan del vinculo laboral; la cual dara origen a una sancion, la misma
que se aplicara de acuerdo a la naturaleza y gravedad de la falta y el perjuicio causado a la Institucion.

v }Art. N° 85.- FINALIDAD

sswpes /2 /El procedimiento previo a la imposicién de una sancion, asegura la oportuna y eficaz deteccion y sancion de
" faltas, aplicando el principio de inmediatez que resulta exigible a partir del momento en que se tiene todos los
elementos de juicio suficientes para imputar al agente, la comision de una falta laboral y como consecuencia
de ello, aplicar la sancion que corresponda dentro de los limites de la razonabilidad.

Art. N° 86.- FALTAS DISCIPLINARIAS

Hiace |5 'Se consideran como faltas disciplinarias:

yEERaL/2> ) Abandono de servicio o lugar al que fuera asignado.
FREGURH
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Ocupar y/o ufilizar los equipos y servicics de la Municipalidad para uso personal y particular sin
autorizacion.

Valerse del cargo de Agente de Seguridad Ciudadana para cometer alguna falta o delito.

Negarse a intervenir ante una crden o simular mal o enfermedad para no hacerlo.

Registrar su ingreso y no incorporarse a sus labores en forma inmediata o el hecho de omitir marcar el
ingreso o salida de manera reiterada.

Dormir en los recintos del centro de trabajo o en los vehiculos o fuera de ellos en horas de trabajo.
Cometer actos que de manera directa o indirecta perjudiquen o afecten la imagen de la Municipalidad
Distrital de Sachaca.

Sustituir a ofro trabajador para el registro de ingresos y salidas de los locales de la Municipalidad.

Realizar dentro del centro de trabajo actividades proselitistas de politica, religion o similares o también el
hecho de introducir, promover, publicar, o distribuir propaganda o pasquines ajenos al diario quehacer de
la institucién.

Las infracciones riesgosas de las normas sobre seguridad y salud en el trabajo.

Ejercer a titulo individual y en su propio beneficio o de terceros actividades profesionales y comerciales de
interés particular dentro del centro de trabajo.

Proferir insultos o hacer bromas molestas a los demas compaiieros de ftrabajo, constituyan o no,
faltamiento grave de palabra.

m) Actuar con demora intencionada en el cumplimiento de sus funciones, asi como suspender

intempestivamente sus labores para atender asuntos ajenos a la institucion sin la autorizacion
correspondiente.

Utilizar el permiso de “Comision de Servicios” para fines diferentes a aquellos para los que fueron
otorgados.

Sacar de las instalaciones objetos de propiedad de la institucion, sin autorizacion escrita.

La reiterada resistencia a las ordenes relacionadas con las labores asi como la reiterada paralizacion
intempestiva de labores y la incbservancia del presente Reglamento.

) La apropiacion consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o que se encuentren bajo su

custodia, asi como la retencion o utilizacion indebidas de los mismos, en beneficio propio o de terceros,
con prescindencia de su valor.

El uso o entrega a terceros de cualquier fipo de informacion asi como [a sustraccion o utilizacion no
autorizada de documentacion de a institucion.

La concurrencia en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes; la
autoridad policial prestara su concurso para coadyuvar en [a verificacion de tales hechos, la negativa del
trabajador a someterse a la prueba correspondiente se considerara como reconocimiento de dicho estado,
lo que se hara constar en el atestado oficial.

Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamiento de palabra verbal o escrita en agravio del
empleador, de sus representantes, del personal jerarquico o de otros trabajadores, dentro del centro de
trabajo o fuera del mismo cuando los hechos se deriven de fa relacion laboral.

Los actos de extrema violencia tales como toma de rehenes o de locales, podran adicionalmente ser
denunciados ante la autoridad judicial competente.

} El dafio intencional o negligente a los edificios, instalaciones, obras, magquinarias, instrumentos,

documentacion, materias primas y demas bienes de la Municipalidad.
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w) Las ausencias injustificadas al trabajo por mas de tres dias consecutivos, cinco dias en un periodo de un
mes o mas de quince dias en un periodo de seis meses, hayan sido o no sancionadas disciplinariamente
en cada caso.

X} La impuntualidad reiterada, si ha sido observada por el empleador, siempre que se hayan aplicado
sanciones disciplinarias previas de amonestaciones escritas y suspensiones.

y} No contestar o comunicar oportunamente, las llamadas o denuncias realizadas por los ciudadanos a la

Central de Operaciones y a su vez a la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa
Civil o quien esta designe.

z) Asistir a faborar sin el uniforme, o negarse a usarlo.

aa) No consignar en la bitacora las ocurrencias que se produzcan en la prestacion del servicio.

bb)Desviarse injustificadamente de las rutas predeterminadas para la prestacion del servicio.

cc) Brindar ningan tipo de informacién periodistica, ni reportajes sobre asuntos relacionados con el servicio,
sin autorizacion previa de la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la
persona que designe, debiendo canalizarse estos casos a través del conducto regular.

dd) Cobrar a algin vecino por el servicio prestado o por auxilios brindados.

ee)Las demas que se encuentre sefialadas en el presente Reglamento y demés normas aplicables.

CAPITULO I

LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Art. N° 87.- LAS SANCIONES

=\SegUn la gravedad de la falta o reincidencia en las faltas disciplinarias sefialadas en el presente Reglamento,
g.se procedera a aplicar las sanciones siguientes:

¥/a) Amonestacion verbal o escrita.

>/ b) Suspension temporal sin goce de remuneraciones hasta por quince (30) dias.

c) Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por doce (12) meses.

d) La desfitucion, despido o extincion del contrato administrativo de servicios, seguln corresponda

‘La aplicacion de las sanciones por faltas discipiinarias no serd necesariamente correlativa ni automatica,
Gdebiendo contemplarse en cada caso no solo la naturaleza de la infraccién sino los antecedentes.

/& La sancion a la que se hace referencia en el inc. ¢) solo resulta aplicable a los trabajadores sujetos al régimen
" laboral de la actividad pablica regulado por el D, Leg. N° 276 y su Reglamento.

Art. N° 88.- FINALIDAD

Las normas disciplinarias que se establezcan en la institucién tienen por finalidad que los trabajadores regulen
su comportamiento & ellas, por ello, las faltas, omisiones o infracciones de las obligaciones del trabajador o de
lo dispuesto en el presente Reglamento y demés normas emitidas, daran lugar a la aplicacion de medidas
disciplinarias.

Art. N° 89.- COMPETENCIA

Las sanciones disciplinarias que se deriven de lo dispuesto en el presente Reglamento, dependiendo de la
gravedad del hecho y al origen de la investigacion, seran aplicadas mediante decision de la Jefatura del
Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil, en caso de amonestacion escrita, por fa Alcaldia en
caso de Suspension, Cese Temporal o Destitucion, Despido o Extincion del Contrato Administrativo de
Servicios, comunicandose estos hechos al Area de Recursos Humanos para los fines convenientes.

© Art. N° 90.- GRADUACION DE LA SANCION DISCIPLINARIA

#
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La graduacion de la sancién disciplinaria sera determinada con criterio de proporcionalidad y equidad
teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Naturaleza y gravedad del hecho.

b) Antecedentes del frabajador.

¢) Reincidencia.

d) Circunstancias en que se cometié [a falta.

e) Responsabilidad dolosa o culposa del trabajador.

Art. N° 91.- LA AMONESTACION VERBAL

La amonestacion verbal es la medida correctiva que se aplica cuando |a falta es leve, corre a cargo de los
Encargados de Grupo y de la Jefatura del Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil o la
™y persona que esta designe.

. ) oo ArtoN° 92.- LA AMONESTACION ESCRITA

e La amonestacion escrita es cursada con indicacion sucinta de los hechos, realizada por la Jefatura del
7 Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil a la Gerencia de Servicios Vecinales, quien a su vez
£ deberé comunicar del hecho al Area de Recursos Humanos para que realice la amonestacion con copia al file
" personal.

Art. N° 93.- LA SUSPENSION TEMPORAL

La suspension es una medida correctiva que implica la separacion temporal del agente, sin percepcion de
remuneraciones, se aplica por faltas a las normas y disposiciones de [a Municipalidad Distrital de Sachaca,
sera de uno a mas dias, el niumero de dias de suspension se fija de acuerdo a la gravedad de Ia falta
. cometida.

La reincidencia determinara la aplicacion de una suspensién mayor en dias, a la que dio origen la violacion
original. Esta sancién serd impuesta por Resolucién de Alcaldia, previo informe del Departamento de
Seguridad Ciudadana y Defensa Civil, la Gerencia de Servicios Vecinales y el Area de Recursos Humanos.
Art. N° 94.- REGIMEN LABORAL DE LA ACTIVIDAD PUBLICA

LT "»y Respecto a los agentes sujetos al régimen laboral de la actividad pablica, regulado por el D. Leg. N° 276 y su
<Reglamento, la suspension tiene un maximo de 30 dias y el Cese Temporal tiene un minimo de 31 dias hasta
£ un maximo de 12 meses. Esta sancion serd impuesta por Resolucion de Alcaldia, previo informe del
Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil, la Gerencia de Servicios Vecinales y el Area de
Recursos Humanos.

Art. N° 95.- DESTITUCION, DESPIDO O EXTINCION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
La destitucidn, despido o extincidn del contrato administrativo de servicios, segin corresponda al régimen
laboral al que pertenece el agente, determina a extincién del vinculo laboral existente entre la Municipalidad y
el agente de Seguridad Ciudadana.

CAPITULC Il
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO SANCIONADOR

Art. N° 96.- REFERIDO AL REGIMEN DEL D. LEG N° 728

El procedimiento para la imposicion de sanciones referidas a la suspension o el despidoe a los agentes sujetos

al régimen laboral del D. Leg. N° 728, se realizara de |z siguiente forma.

a) La investigacion del hecho correspondera al Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil, el
mismo que emitird un informe estableciendo los hechos y la imputacidn ademéas del momento v
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circunstancia en que tomé conocimiente de los hechos, debiendo remitirlo en un plazo de dos dias a Ia
Gerencia de Servicios Vecinales quien a su vez remitira el informe al Area de Recursos Humanos.

b) El Area de Recursos Humanos, una vez recepcionado el informe, calificara fa infraccion, remitiendo los
actuados al despacho de Alcaldia, segtn corresponda a su tipificacion.

¢} El despacho de Alcaldia remitira al trabajador una carta de imputacion de cargos o de pre aviso de
despido, de ser el caso, concediendo un plazo no menor de seis dias para su absolucion.

d) Vencido el plazo establecido, el despacho de Alcaldia, con absolucion o sin ella, procedera a resolver de
acuerdo a los actuados imponiendo la sancién correspondiente o absolviendo de la misma al agente,
notificandolo con ia decision.

Art. N° 97.- REFERIDO AL REGIMEN DEL D. LEG N° 1057

-y El procedimiento para fa imposicion de sanciones a los agentes sujetos al régimen laboral del D, Leg. N° 1057

y su Reglamento, se realizara segin lo establecido en la Directiva N° 001-2013-MDS, sin perjuicio que las

faltas defaliadas en el presente Reglamento sean consideradas para fa imposicion de las sanciones que

% correspondan.

A/ £ . Art. N° 98.- REFERIDO AL REGIMEN DEL D. LEG N° 276

\J / El procedimiento para la imposicion de sanciones a los agentes sujetos al régimen laboral D. Leg. N° 276 y su
R Reglamento, se realizara segin lo establecido en dichas normas en concordancia con la Ordenanza Municipal

N® 023-2012-MDS, sin perjuicio que las faltas detalladas en el presente Reglamento sean consideradas para

la imposicion de las sanciones que correspondan.

Art. N° 99.- DIVERS]DAD DE SANCIONES

e las sant:lones podran ser diversas, aunque se trate de la comision de una misma falta por varios agentes
a reincidencia y reiteracién constituyen un serio agravante.
Art. N° 100.- REGISTRO DE SANCIONES
Tanto el Area de Recursos Humanos como el Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil
o\ llevaran un registro de las sanciones aplicadas a los agentes de Seguridad Ciudadana.

2} Art. N° 101.- RESPONSABILIDAD CIVIL, PENAL
5, / Las faltas en que puedan incurrir los trabajadores, asi como las sanciones o medidas disciplinarias a que den
~ lugar, son independientes de las implicancias y responsabilidades de caracter civil o penal que puedan
derivarse.

% TITULO VIII
DE LOS SIMBOLOS PATRIOS

Capitulo Unico

Art. N° 102.- LOS SIMBOLOS PATRIOS

El Agente de Seguridad Ciudadana guardara el respeto y la consideracion debida a los Simbolos de la Patria,

°‘ST(O estando uniformado saludara militarmente a la Bandera Nacional, al paso de ella o al momento de ser izada;
“}de la misma forma deberd actuar cuando el Himno Nacional sea ejecutado en un lugar abierto, solo

:permanecera en posicion de atencion cuando sea efectuado en un recinto cerrado, cuando ingrese a una

Soficina o cualquier recinto cerrado, estando uniformado debera quitarse la gorra.
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IMERA.-

TERCERA.-

CUARTA.-

DISPOSICIONES FINALES

Ef Departamento de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil en coordinacién con el Area de
Recursos Humanos y ofros érganos especializados, tendran a su cargo la elaboracion de
directivas y/o instructivos que permitan el estricto y adecuado cumplimiento de lo dispuesto en
el presente Reglamento.

Los horarios de trabajo establecidos en el articulo 11 de presente Reglamento podran sufrir
variaciones por disposiciones emanadas por normas de igual o mayer jerarquia a la establecida
0 por decision o de fa Alta Direccién de la Municipalidad, concordante con las normas que
regulan la materia, observando la necesidad de servicio y el interés institucional.

Todos los casos no previstos en el presente Reglamento se regiran por la legislacion laboral
vigente y por las disposiciones que dicte supletoriamente el Departamento de Seguridad
Ciudadana y Defensa Civil de la Municipalidad Distrital de Sachaca.

Los Agentes de Seguridad Ciudadana, cuando el empleador lo requiera, podran desarrollar
funciones no previstas en el Titulo V del Reglamento, siempre que estas sean afines a la
naturaleza del servicio.
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