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INTRODUCCION

La  Municipalidad Provincial de Pachitea dentro del Marco de
Modemizacién de la Gestién del Estado, ha disefiado una politica de
fortalecimiento institucional el mismo que abarca la modernizacion el Sistema
Administrativo de Gestiéon de Recursos Humanos, sistema que gestiona,
implementa y desarrolla las normas, directivas, reglas, heramientas, instrumentos
y otros dictadas por el rgano rector.

La Municipalidad, en tal razén y dentro de éste marco conceptual, se ha
propuesto como una politica de gobierno local hacer todos los esfuerzos para
modernizar la enfidad a fin de que las personas presten servicios de calidad a la
poblacion, de manera Unica y exclusiva, con la finalidad, alcanzar mayores
niveles de eficacia y eficiencio, y presten efectivamente servicios de calidad a
través de un mejor Servicio Civil, de tal forma que se promueva el desarrollo de
las personas que la integran, lo que implica el mejor desempefo laboral, los
niveles de productividad y calidad, actuar con responsabilidad, puntualidad,
respeto a los contribuyentes y a la poblacion. Son las actuaciones puntuales,
responsables, de respeto al derecho de los demds y a la busqueda del bienestar
comun; lo que confribuird a la modemizacién y al fortalecimiento Institucional; y
como no, al establecimiento de las bases de confianza y de buena Imagen por
parte de la poblacién hacia el conjunto de Servidores Civiles de Ia Municipalidad.

El Servicio Civil busca fortalecer la funcién publica y contribuir a la
modernizacion del estado a través de la implementacién de politicas de gestion
y desarrollo de personas y altos directivos para promover un mejor empleo publico
y un estado al servicio de los ciudadanos, esto es a través de los sistemas de
administracion y de gestion de personal que constituyen heramientas Utiles con
las que se debe de contar y buscar su modernizacion.

La Enfidades del Estado estdn obligadas a contar con un Unico Reglamento
Interno de los Servidores Civiles (RIS), el mismo que tiene como finalidad establecer
las condiciones en las cuales debe desamollarse el servicio civil en la entidad,
senalando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad, asi como las
sanciones en caso de incumplimiento. Para ello ha establecido el contenido
minimo que debe contener y que se establece en el presente instrumento de
gestion.

Pero, estos medios resultarian de poco provecho si no se practican en
forma sostenida, oportuna y ejempilar, o si no se incluye el autocontrol personal y
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el control mutuo entre servidores de la misma Municipalidad para la consecucion
de los objetivos, obligaciones y metas Institucionales. De ahi resuita importante
que todo servidor sea, al mismo fiempo parte viva o actuante para la observancia
de lo puntualidad, osistencia, permanencia productiva con calidad y de
responsabilidad social, de cara a un futuro de prosperidad y nuevaos
oportunidades de realizacién Personal, social, familiar y laboral.

Toda actuacién negligente, deficiente, parcial o con retraso solo sirve
pora el mantenimiento de desigualdad, discriminacion, exclusion Yy pobreza. En
cambio, una actuacion nueva vy diferente de respeto a los demds, de prevalencia
del interes social sobre el particular sirve para superar desigualdades, alentar al
desarrollo, la equidad y la inclusidn social. Evidentemente, ser Servidor Civil es una
responsabilidad y a la vez, motivo de orgullo por cuanio podemos aportar hacia
el cambio necesario, el progreso y el desarrollo de nuesira provincia, con una
entidad fortalecida en sus recursos humanos.

Sobre estas premisas, se ha disefiado y formulado las disposiciones del
presente Reglamento, a efectos de alcanzar orden, organizacion, armonia,
identificacién  Institucional, promocién de un frabajo decente, mejoramiento
confinuo, cordialidad, calidad de vida en el frabajo y responsabilidad ciudadana
en las relaciones laborales Institucionales. Definifivamente, las conductas que son
relevantes por su laboriosidad, dedicacién mostrada, el esfuerzo conseguido
y el cumplimiento oportuno de deberes, sin duda, ameritan responsablemente,
reconocer estimulary resaltar como  contribucién tendiente al engrandecimiento
Institucional y la buena practica de puntualidad y responsabilidad con la
ciudadania de la Provincia de Pachitea.
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES (RIS) DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PACHITEA

TITULO |
GENERALIDADES.

OBJETIVOS, FINALIDAD Y NORMAS GENERALES.

Articulo 1°.-Objetivo.

El Reglomento Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad
Provincial de Pachitea. tiene como objeto de normar los derechos y obligaciones
de los servidores civiles de conformidad con las normas legales vigente y las
politicas internas establecidas en cada caso, las relaciones juridicas-laborales
entre la Municipalidad y sus servidores, asi como de las sanciones administrativas
en caso de su incumplimiento, por tal motive sus normas son de cardcter
obligatorio;

Articulo 2°.- Ambito de Aplicacién.

El presente Reglamento es de aplicacién obligatoria para todos los
funcionarios, directivos y servidores de la Municipalidad sin distincion de su
régimen laboral, a guienes en adelante se les denominara servidores civiles, de
conformidad con el Inciso 1) del Articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM, v la segunda Disposicién Complementaria Fin - al que establece
que en el caso de entidades que no cuenten conresolucién de Inicio de proceso
de implementacién resultan aplicables las disposiciones comprendidas en el Libro
1 del referido Reglamento "Normas Comunes a todos los Regimenes y Entidades”.”

Articulo 3.- La Municipalidad a fravés del Titular de la entidad del Sistema
Administrativo de Gestfidn de Recursos Humanos, podrd emitir las normas vy
direcfivas Internas adicionales o complementarias al presente Reglamento.

Arliculo 4.- Las Infracciones a normas morales, éticas y de derecho en que
incurriese el servidor civil  y que no se encuentren contemplados en el presente
Reglamento, serdn resueltas en cada caso atendiendo a las circunstancias,
antecedentes y aplicando los principios que indica la Ley.
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Atticulo §.- Comesponde a la Municipalidad, la organizacién interna de los
servicios, la determinacion del nimero de servidores civiles que sean necesarnios
para ejecutario, asi la contribucion a los servicios enfre el servidor Yy su
desplazamiento de acuerdo con las necesidades del servicio y con el debido
respeto a sus derechos.

Articulo 6.- Finalidad.

» Dar a conocer a los servidores civiles de la Municipalidad Provincial de
Pachiteq, las normas y procedimientos que regulan la asistencia,
permanencia y puntualidad, en su respectivo centro laboral, con sus
derechos y obligaciones para que no incumran en faltas pasibles de sancion,
conforme a la normatividad legal vigente.

» Contar con un insfrumento actualizado sobre la asistencia, permanencia,
puntualidad, asi como sus responsabilidades y sanciones en caso de
incumplimiento, en la prestacion de sus servicios, asi como las acciones
adminisirativas y legales pertinentes.

» Reconocer puUblicamente y estimulor la asistencia, permanencia y
puntualidad de los servidores civiles de la Municipalidad Provincial de
Pachitea.

Articulo 7.- Base Legal.

v' Constitucién Politica del estado, Arf. 25°.

v Ley N 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades.

v' Ley N° 26790 Ley de modemizacion de la seguridad social en salud Y Su
reglamento, aprobado por decreto supremo N° 009-07-SA.

v D. Leg. 276 - Ley de Bases de la Camrera Administrativa del Sector PUblico.

D. Leg. N° 728 - Ley de Fomento del Empleo.

v D .leg. 1057 - Ley que regula el régimen especial de Coniratacion

Administrativa de Servicios.

D. Supremo N° 075-2008-PCM y sus modificatorias.

Ley N7 29849 - Eliminacidn progresiva del régimen CAS y otorga beneficios

laborales.

D.S N° 005-90-PCM Reglamento de lo Ley de Bases de la Carmera

Administrativa.

AN
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Decreto Ley N° 18223, modificado parcialmente por D. Leg. N° 800,
Establece Jornada diaria de frabgjo y horario de atencién en la
Administracién Piblica.

D. Ley N® 22482 "Régimen de Prestacion de Salud".

Ley N® 26664 Descanso PRE y POSTNATAL

Ley N® 27240; Ley que otorga permiso por lactancia materna.

Ley N® 30012, Licencia con Goce de haber por siete (07} dias por
enfermedad grave o terminal.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27815, Ley del codigo de Efica de la Funcién Piblica modificada por
la Ley N° 28496.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29409 Licencia por Maternidad.

Ley N°30057; Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por D.S. N°
040- 2014-PCM.

D.S. N° 028-2007-PCM Disposiciones que promueve la Puntualidad como
practica habitual en todas las entidades de la Administracién POblica.

D. Leg. 1025; normas de capacitacion y rendimiento para el sector
publico.

Convenio N° 151 de la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT).

Ley N? 26771, Ley de prohibicion de ejercer la faculiad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector piblico, en casos de parentesco.
Reglamento de la Ley N° 26771, aprobado por D.S. N° 021-2001-PCM.
Reglamento de la Ley 28048, aprobado por D.S. N° 009-2004-TR. Ley de
Proteccidn a favor de la mujer gestantes que redliza labores que pongan
en riesgo su salud y/o el desarrollo normal del embrién y el feto.

Ley N° 20119, Ley que conoce el derecho de licencia al frabajador de ia
actividad puoblica y privada para la asistencia médica y la terapia de
rehabilitacién de personas con discapacidad.

Ley N° 28034, Ley de Promocion y Desarrollo del deporte.

Reglamento de la Ley N° 28036, aprobado por D.S N° 018-2004-PCM, Ley de
promocién y desarrolio del deporte.

Ley N? 27942, Ley de prevencidn y sancidn del hostigamiento sexuadl,
modificada la

Ley N° 29430.

Regiamento de la Ley N° 27942, aprobado por D.S. N° 010-2003-MIMDES.
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Reglamento de la Ley N° 29783, aprobado por D.S.  N° 005-2012-TR Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias.
Decreto Legislativo N° 1025, Normas de capacitacién y rendimiento para el
Sector Pgblico.
Reglamento del D. Leg. N° 1025, aprobado por D.S. N° 009-2010-PCM.
Reglamento de Organizacién y funciones de la Municipalidad Provincial de
Pachitea.

Articulo 8°.- De la determinacion de términos.

1.

2.

Asistencia. - Es la accidn de concunir al ceniro de trabajo en el horario
establecido por la entidad.

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

Abandono de trabdjo. - Es la accién que después de haber registrado su
asistencia (enirada) el servidor se refira del centro de ftrabagjo, sin
justificacién alguna.

Caso fortuito. - Es todo acontecimiento 0 hechoimprevisible que pudiendo
ser previsto, no puede resistirse ni  evitarse y que, generalmente, proviene
de las acciones de la misma persona o de un tercero.

Centro de frabajo. - Lugar donde el servidor desempenia sus labores
cofidianas asignadas por la nstitucién.

Comisién de Servicios. - Autorizacién escrita a un servidor para ejecutar una
determinada labor fuera del centro de frabajo. puede ser por horas o por
dias.

CITT. - Documento emitido por ESSALUD, donde Indica el tiempo que dure
la incapacidad temporal para el frabajo del servidor.

Descuento. - Deduccidn pecuniaria a las remuneraciones del servidor en
aplicacion al presente Reglamento u otro legalmente establecido.
Descanso Médico. - Prescripcidén médica que se da al servidor enfermo
para no concurrir a su centro de trabgjo.

10.Falta. - Incumplimiento de su deber u obligacidén que se sanciona de

acuerdo a normas establecidas.

11.Fuerza Mayor. - Es fodo hecho Imprevisto que no puede evitarse ni resisfirse,

que acontece inesperadamente, con independencia de la voluntad de la
persona, que generalmente proviene de las acciones de la naturaleza.
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12. Horario de frabajo. - Tiempo durante el cual ef servidor presta sus servicios a
la entidad. Comprende desde el Ingreso hasta la salida del ceniro de
labores.

13.Inasistencia. - Accién de no concurrir al centro de frabajo en los
horarios establecidos.

14. Justificacién. - Prueba (s) fehacientes que justifican una tardanza e
Inasistencia del servidor a su Centro de Trabgjo.

15.Jornada de frabajo. - Periodo de tiempo diaro, semanal 0 mensual, que
debe asumir el servidor a fin de estar al servicio de ia Municipalidad, La
jornada de frabagjo no excederd de ocho horas diarias o cuarenta y ocho
horas semanales y se regird de lunes a viemes y/o sGbado segin
comesponda.

16.licencia. - Autorizacién por dias que se da por escrito a un servidor para no
concurir a su centro de trabajo de acuerdo a Ley.

17.Permiso. - Autorizacion por horas o minutos que se da al servidor para
ausentarse de su centro de rabajo dentro del Horario y la Jornada Laboral.

18. Proselitismo Politico. - Cualquier actividad politica partidaria realizada por
los servidores civiles, durante el ejercicio de sus funciones, asi como la
utilizacién de los bienes del Estado.

19.Servidor Civil. - Funcionario PUblico, Directivo, Servidor Civil sin distincién del
régimen laboral.

20.Suspension. - Disposicion de la autoridad superior que impide al servidor a
concurrir a su Centro de Trabajo, sin goce de remuneraciones por el tiempo
senalado en la resolucién corespondiente.

21.Tardanza. - ingreso del servidor a su Ceniro de Trabgjo, después de la hora
de Ingreso.

Artticulo 9°. - Control de Asistencia y permanencia.

Se enfiende por Control de Asistencia y permanencia al proceso técnico a
cargo de la Unidad de Recursos Humanos mediante el cual se regula, supervisq,
incentfiva y sanciona, los aspectos relacionado a la asistencia, puntualidad y
permanencia del servidor durante el horario de frabajo. vy cualquiera sea su
régimen laboral.
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Articulo 10°.- Registro de Asistencia y permanencia.

Proceso técnico ejecutado por la Unidad de Recursos Humanos, respecto
a los servidores civiles, que registra y reporta asistencia, tardanzas, inasistencias,
permisos, licencias, vacaciones, ausencia, abandono de frabgjo y otros de
alcance en el presente reglamento.

Articulo 11°.-Archivo digital:

La Unidad de Recursos Humanos, implementara en forma progresiva, el
archivo digital en sus veinte vy fres procesos técnicos contenido en sus siefe
Sub Sistemas del Sistema Administrafivo de Gestién de Recursos Humanos, parael
cual la M&xima Autoridad Administrativa emitira la directiva de implementacion,

Articulo 12°.- Uso obligatorio de uniforme y fotocheck.

Los funcionarios, Directivos y Servidores Civiles de Ia Municipalidad
Provincial de Pachitea, obligatoriamente deberan asistir comrectamente
uniformados con el fotocheck de conformidad  a la normativa intferna que para
tal efecto aprobard la Municipalidad.  Su implemento es pasible de sancidn
administrativa.

Articulo 13°.- Archivo digital:

La Unidad de Recursos Humanos, implementard en forma progresiva, el
archivo digital en sus veinte y tres procesos téchicos contenido en sus siete Sub
Sistemas de la cisterna Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, para el
cual la Maxima Autoridad Administrativa emitira la directiva de implementacion.

TIHULO 1l

DISPOSICIONES GENERALES.
Articulo 14°.- La Gerencia Municipal, es responsable del cumplir y hacer cumpilir
las disposiciones contenidas en el presente reglamento, a fravés de la Gerencia
de Adminisfracién y Recursos Humanos y la Unidad de Recursos Humanos,
segin comresponda.

Articulo 15°.- Todos los Servidores Civiles, cualquiera sea su régimen laboral y sin
excepcion, estan obligados a iniciar sus actividades laborales en el horario
establecido como inicio de la jornada de trabagjo.

Rag. 10
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Articulo 14°.- Rol de la Unidad de Recursos Humanos.

La Unidad de Recursos Humanos, es el drgano encargado de
implementar y desarmoliar el Sistema Adminisirativo de Geslién de Recursos
Humanos, los Sub Sistemas y los Procesos que la integran, conforme al nuevo
régimen del Servicio Civil, y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), y
normas internas de la Municipalidad.

Asi mismo es la Unidad administrativa encargado de establecer
mecanismos técnicos que regulen con mayor detalle las acciones de personal
comprendidas en el presente Reglamento.

Articulo 17°.- Difusién
La Unidad de Recursos Humanos es responsables de difundir el presente
Reglomento.

TITULO 1l
DE LA INCORPORACION DE SERVIDORES CIVILES

Arficulo 18°.- Incorporacién de Servidores Civiles a la entidad.

Elingreso de personal al servicio civil a la Municipalidad, con excepcién
de los cargos de confianza y libre designaciéon y remocién, serd a fravés de
concurso publico de méritos, para ello, la Municipalidad establecerd mediante
un reglamento los procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas
de convocatoria, reclutamiento, evaluacion v seleccién, de conformidad con
las disposiciones intemas y normas vigentes sobre Ia materia y segun la naturaleza
de los periiles de puestos.

La seleccidon de los servidores civiles se realiza conforme a los regimenes
laborales establecidos, asi como, a los perfiles de los puestos y demds requisitos
establecidos por la municipalidad, conforme a los fineamiento y/o directivas
emitidas por la Autoridad Nacional de Servicio Civil - SERVIR, en adelante SERVIR.

Articulo 19°.-Incorporacién a Funcionarios y Directivos.

La Designacion de los funcionarios y Directivos de confianza y libre
designacion se realizardn en estricta observancia al perfil de puesto estructurada
en los documentos de gestién de la entidad, el mismo que no debera superar el
5% del total de servidores civiles.
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Articulo 20°.- Nepotismo

Los Funcionarios, Directivos y Servidores Civiles que goza de la facultad
de contratacidén o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion, estd prohibido de ejercer dicha facultad, respecto asus parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de dfinidad, o de las
personas con quienes tengan vinculo matimonial o unién de hecho reconocida
conforme a Ley.

Articulo 21°.- De los Requisitos.
Son requisitos para ingresar a la Municipalidad como Servidor Civil:

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

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

c) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente.

d) No estarinscrito en el registro de deudores alimentarios morosos.

e)] Cumplir con las normas que regulan incompatibilidades vy
prohibiciones de funcionarios publicos en el ejercicio de sus cargos.

f) Cumplir con los requisitos del puesto al que se postula y presentar los
documentos que sean exigidos por la Municipalidad Provincial de Pachitea.

g} Presentar Declaracién Jurada de Ingreso y de Bienes y Rentas.

h) Declaracién Jurada de Interés.

i) Cumplir con cualquier ofra formalidad que exija la institucion.

Articulo 22°.- De la informacién y documentacién proporcionada a la Entidad.

Los postulantes y  servidores civiles deberan  llenar, firmar y
presentar  los documentos y demds formularios que requiera  la Unidad de
Recursos Humanos en el expediente de confratacion dentfro  del plazo que se le
hubiera oforgado para tal efecto, siendo de su entera responsabilidad la
veracidad de informacién que  proporcionen, teniendo estd el caracter de
declaracién jurada.

Articulo 23° Legajo de Personal

La Unidad de Recursos Humanos a fravés del proceso de revisién de
legajos, organiza y administra los legajos por cada servidor civil, de acuerdo a los
lineamientos de SERVIR, el mismo que debe contener, entre otros, los documentos
sefialados en el articulo 19° del presente Reglamento. Los datos personales y la
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informacién  comprendidos en los legajos son conservados con la reserva del
Caso.

Articulo 24°.- De la identificacion Institucional.

Los funcionarios, Directivos y servidores civiles y los que ingresen a prestar
servicio a la entidad, recibird como documento de identificacion institucional, un
fotocheck el mismo que deberd ser devuelto al término de la relacion laboral. El
fotocheck es propiedad de la municipalidad, su uso es personal, infransferible y
obligatorio denfro de las instalaciones de la entidad. El servidor civil es
responsable de su uso, la Unidad de Recursos Humanos dispondrd, previa solicitud
del servidor, la emisidén del duplicado del Fotocheck y el descuenio de su costo
por planilia.

TITULO IV
DISPOSICIONES ESPECIFICAS
CAPITULO |

JORNADA LABORAL, HORARIO Y REFRIGERIO
Arliculo 25°.- De la jornada Laboral.

La jornada de trabajo para los servidores civiles en la Municipalidad
Provincial de Pachitea que presta servicios exclusivos y no exclusivos es de ocho
{08) horas diarias, de lunes a viernes, a excepcion del servidor obrero que presta
servicios publicos cuya jornada laboral es de ocho {08} horas diarias y cuarenta y
ocho (48) horas semanales, las cuales serdn distribvidas de acuerdo a la
necesidad del servicio.

Articulo 26°.- Del horario de trabajo.

El horario de trabajo de la Municipalidad Provincial de Pachiteaq, serd el
que se fije por Resolucién de Alcaldia de acuerdo a la necesidad de los servicios
exclusivos y no exclusivos (administrativos) y los servicios pUblicos.

Arficulo 27°.- Uso de Horario de Refrigerio.

El horario de refrigerio serd el que se fije mediante Resolucién de Alcaldia,
de acuerdo al arficulo 26° del presente Reglamento y comprende a todos los
servidores civiles. de acuerdo a las necesidades del servicio, y sin alterar la
atencion ininterrumpida del servicio que brinda la Municipalidad.
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Articulo 28°.- Régimen de Tolerancia del Horario de Trabajo

El régimen de tolerancia a la hora de ingreso, comprende: diez (10
minutos después del horario establecido para el i ingreso a la enfidad.

a} Elregistro de ingreso, como tardanza, luego de la hora de ingreso, de hasta
10 minutos, esta sujeto a descuentos en la forma que sigue.

b) De uno hasta 40 minutos de fardanza acumulado en el mes, el descuento
es de una hora.

c) De 41 hasta 60 minutos de tardanza acumulado en el mes, el descuento es
de 04 horas.

d) De 61 hasta 120 minutos de fardanza acumulado en el mes, el descuento
es de 06 hora.

e} Elingreso luego de los 10 minutos de tolerancia, de modo excepcional solo
serG admifido por razones de salud y/o por causas de fuerza mayor
debidamente jusfificado, NO existe justificacion por motivos particulares.

f) Los descuentos por tardanza e inasistencia no tienen naturaleza
disciplinaria, por lo que no eximen de la aplicacién de la debida sancion.

CAPITULO 1

CONTROL DE ASISTENCIA
Articulo 29°.- Asistencia y Puntualidad.

Los servidores civiles, cualquiera sea su régimen laboral estan obligados a
concumir puntualmente a su centro de labores, observando los horarios y hormas
establecidas.

Articulo 30°.- Registro Obligatorio de Asistencia del Servidor.

Todos los servidores civiles registraran personaimente su asistencia a fravés
sistema de control establecida. Este registro serd en la hora de ingreso y salida del
horario de trabajo establecido y de los refrigerios de comesponder.

Articulo 31 °.- Control de Asistencia - Excepcion.

La Unidad de Recursos Humanos es el responsable del control diario de la
asistencia y puntualidad. La pemmanencia del servidor civil, en su puesto de
trabajo es responsabilidad directa de las Gerencias y Unidades, asi como del
inmediato superior, sin excluir la que coresponde al propio servidor.
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Los servidores civiles que presta servicios piblicos, como Limpieza Poblica,
Parques y Jardines, Seguridad Ciudadana, Policia Municipal, Operarios de
Magquinaria Pesada, Choferes y ofros podran laborar domingos y feriados, las
mismas se establecerdn de acuerdo a la necesidad del servicio y naturaleza de
trabajo, quienes tendran derecho a la compensacion horaria en los dias de la
semana de acuerdo alrol de servicio.

Arliculo 32°.- Dada la naturaleza de sus funciones que cumplen en o
Municipalidad Provincial de Pachitea, estdn exceptuados del registro de control
de asistencia los siguientes funcionarios:

» Alcalde.
» Gerente Municipal.

Ariculo  33°- Por la Naturaleza del servicio, y debidamente fundamentado,
podrd disponerse con la respectiva resolucidon de Alcaldia, la excepcion de
registro de ingreso de funcionarios, directivos y/o servidores civiles del horario
establecido, sin que ello exima del cumplimiento de la jornada laboral.

Arficulo 34°. - H servidor civil de vigiloncia bajo responsabilidad solo permitira la
salida de la enfidad al servidor civil que presente la papeleta de permiso
debidamente autorizado por su inmediato superiory con visto bueno de la Unidad
de Recursos Humanos.

Articulo 35°. - Subsanacion en el Control de Asistencia.

La subsanacién del no marcado de ingreso o salida en el sistema de
registro de asistencia solo procede por asuntos de salud, y/o causas de fuerza
mayor debidamente acredifada denfro de las dos primeras horas de ingresado al
frabgjo.

Articulo 36°.- Tardanza.

La tardanza es el ingreso al centro de trabajo después de la hora de
ingreso establecido en la Resolucién de Alcaldia dispuesta en el Articulo 26° del
Reglamento, lo que implica descuentos en las remuneraciones en la forma que
sefiala o Ley.

Articulo 37°.+ Horas Extras o servicio en sobretiempo.

Constituyen horas exiraordinarias, el tiempo laborado fuera de la jornada
y horario de trabgjo, realizando tareas urgentes, o que por su naturaleza no
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pueden efectuarse durante la jornada normal de frabqgjo, previa autorizacion
expresa del inmediato superior, y sefialando las labores que debe redlizar,

Articulo 38°. - Compensacién Horaria:

El servidor civil que presta servicios fuera del horario establecido o en
sobretiempo (Horas extras) debidamente autorizado, es compensado por el
frabajo por laos acumuladas con dias fibres por las mismas horas laboradas, las
cuales serdn compensadas hasta los freinta dias siguientes del mes, tomdandose
en cuenta del Ultimo dia laborado en horas exiras o sobrefiempo.

CAPITULO 1l
INASISTENCIAS Y PERMANENCIA

Articulo 39°.- Se considera Inasistencia:

w—r

- Lano concurrencia al centro de frabgjo, con o sin causa justificada.

El retiro del servidor, antes de la hora de salida sin justificacion alguna.

3. La omision del marcado  en el sistema de control de ingreso  y/o  salida,
sin justificacién alguna.

4. Elingreso excediéndose el término de folerancia de la hora establecida en
el Articulo 28° del presente Reglamento.

5. Elno dar a conocer de la comisién de servicios dentro de las dos primeras

horas, reincorporados al centro de frabajo.

N

Arficulo 40°.- Se considerarG inasistencia justificada, las producidas como
consecuencia de:

1. Los Permisos o licencias de acuerdo a ley.
2. Las comisiones de servicio.

Articulo 41°.- Descuentos y Récord de Asistencia.

Para la aplicacién de los descuentos por inasistencia o tardanza, el
servidor civil a cargo del proceso de control de asistencia fomard en cuenta lo
siguiente:

1. Los reportes de asistencia general que se registra en el sistema establecido
en la enfidad.

2. Los partes de asistencia, tarjetas de controly otros  mecanismos alternativos

de registro de asistencia.
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3. La documentacion que sustenta las subsanaciones presentadas y en los
plazos establecidos en el presente reglomento.
4. Contando con la informacién necesaria, se procederd a:
a) Computar el fiempo no laborado durante el mes comrespondiente,
expresado en dias, horas y minutos.
b} Establecer las deducciones y descuentos a que hubiere lugar.
C) Elaborar el informe fijado los descuentos comrespondientes.
S. Elreporte de asistencia, también servird para conocer el récor de asistencia
que corresponde a cada servidor.

Arficulo 42°.- Permanencia.

Los servidores civiles estdn obligados a permanecer en su puesto de
frabajo durante el horario de trabaijo.

EstG prohibido abandonar su puesto de tfrabajo sin conocimiento del
inmediato superior la misma se considerard como fatta disciplinaria.

La permanencia del servidor civil en su puesto de trabajo es
responsabilidad Unica y exclusiva del inmediato superior, debiendo verificar que
el servidor que fiene a su cargo, inicie y culmine sus laobores dentro de  los
horarios establecidos, sin  excluir la responsabilidad que corresponde al propio
servidor.

Es facultad de la Unidad de Recursos Humanos realizar esta accion de
control a través del servidor civil a cargo del proceso de control de asistencia y/o
jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 43°.- funcionarios y Directivos responsables de la permanencia.

A fin de garantizar una adecuada atencién del servicio piblico, los
Gerentes y Jefes de Unidad son responsables de la permanencia y control en sus
respectivos puestos de trabajo, de los servidores que tengan a su cargo.

Arliculo 44°.- Verificacién de la Permanencia.

De manera inopinada el jefe de la Unidad de Recursos Humanos y/o el
servidor a cargo del proceso de control de asistencia, procederdn a verificar la
permanencia en sus respectivos puestos de trabajo de los servidores civiles.
Efectuada la verificacién de la no permanencia en forma injustificada vy sin
autorizacion se considerard como abandono al puesto de frabajo, sujeto a la
aplicacion de las medidas disciplinarias correspondientes.

PdEg.
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Articulo 45°.- Las Inasistencias injustificadas, justificadas y otras equivalentes, asi
como las licencias por motivos particulares, dan lugar al descuento de la treintava
parte (1/30) de la remuneracion fotal mensual por cada dia de ausencia, segun
comresponda.

Arficulo 46°.- Los servidores en casos excepcionales debidamente
fundamentados, pueden solicitar permiso personal a la Unidad de Recursos
Humanos y esta debe ser visada por su inmediato superior para ausentarse por
horas del centro laboral durante la jornada de frabajo. Los permisos acumulados
durante un mes debidamente justificado no podran exceder del equivalente a un
dia de trabajo.

Articulo 47°. - Las inasistencias injustificadas  no solo dan lugar a los
descuentos correspondientes, sino que las mismas serdn consideradas como
falta de cardacter disciplinario.

Arficulo 48°- La inasistencia injustificada sefialada en el Art. 45° del presente
Reglamento, origina el descuento respectivo.

Articulo 49°.- Las inasistencias acumuladas en el mes, serdn  descontadas de
las compensaciones econdémicas y/o remuneracion del servidor civil de acuerdo
a la siguiente formula

Descuento por Inasistencia = C.E /Rem X N.° Dias
30

Articulo 50°- El cOmputo de las inasistencias se efectia por el periodo
comprendido entre el primer dia y el Gimo dia del mes anterior.

Articulo 51°.- Los descuenios por tardanzas se efectian en la planilla de
compensaciones y/o remuneraciones de acuerdo a la siguiente formula:

Descuento por Tardanza = C.E. - Rem/30/8 x Total horas de tardanzas.

Para efecto del total de horas de tardanza es de aplicacion
obligatoria lo establecido en el articulo 28° del presente reglamento.

Articulo 52°.- Elimporte de los descuentos por inasistencia, permisos particulares
y tardanzas pasaran a formar  parte de comresponder al Fondo de Asistencia y
Estimulo (CAFAE) de los servidores civiles de la Municipalidad Provincial de
Pachiteq, solo los que comesponda al Régimen Laboral del Decreto Legislativo N°
276.
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CAPITULO IV
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

De los permisos:

Articulo 53°.- El permiso es la autorizacién para ausentarse por horas del centro de
frabajo después de iniciado la jornada laboral. El uso del permiso se Inicia a
peticion del servidor y estd condicionado a las necesidades del servicio y a lo
autorizacién del inmediato superior. El permiso se formaliza mediante la Papeleta
de Permiso.

Articulo 54°.- Los permisos se oforgan después de la hora de ingreso.
Excepcionalmente el servidor no registrard la hora de ingreso, siempre y cuando
se trate por motivos de salud, deberd acreditar con la constancia de atencién
por ESSALUD y a causas de fuerza mayor documeniada y debe ser presentada a
la Unidad de Recursos Humanos el mismo dia de la inasistencia hasta dos horas
después del ingreso a la entidad, ya sea personalmente o por un familiar.

Articulo 55°. ¢ Papeleta de Salida y Comisién de Servicios. -

La papeleta de salida es a gutorizacién para salir del centro laboral
de manera temporal, para que sea valida debe registrar la informaciéon en los
datos que contiene y que a continuacion se sefala:

NOmero de papeleta (Unidad de Recursos Humanos)

Fecha.

Unidad orgdnica donde labora.

Apelidos y nombres.

Motivo de la salida.

Marcar el recuadro comrespondiente al motivo:

la Comisibn de servicio, salud, docencia, funcidon edil, motivos
personales/particulares, (papeletas pariiculares sin retorno en el diag,
deberdn ser justificadas, documentadamente, el dia de reincorporacion y
dentro de las dos horas de posteriores al ingreso)

. Registrar hora de salida, tiempo estimado, hora de retorno y tiempo reail.

. Consignar firma del servidor, firma y sello del inmediato superior y visto
bueno de la Unidad de Recursos Humanos.

. Cuando se frata de una papeleta por comisidon de servicio o salud, en
papeleta adicional deberd recabarse los sellos, fecha y hora de las oficinas

SANRANE 2 o
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o lugares que visito el servidor municipal. La Papeleta de salida es de uso
obligatorio para la salida del servidor.

Arliculo 56°.- Comisién de Servicios:

Se considera comision de servicios a las actividades de frabajo que
desarrolla el servidor fuera del centro laboral por horas y es autorizado por el
inmediato superior y a falta de Recursos Humanos y excepcionalmente la Unidad
de Recursos Humanos, de éste la Gerencia a que comresponde y a falta de elio la
Gerencia de Administracion.

Articulo 57°.- Cuando ia comisidn de servicios es fuera de la ciudad por mas de
un dia serd autorizada mediante memorandum emitido. segin el caso, por el
Gerente de cada unidad administrativa y a falta de éste la Gerencia Municipal
con copia a la Unidad de Recursos Humanos para los registros y control respectivo.

Arficulo 58°.- Todos los servidores que realicen una comisién de servicios, al finalizar
ésta, presentardn la papeleta de salida ante el servidor a cargo del proceso de
control de asistencia y/o Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 59°.- Si la comisién de servicios se extienda pasada la hora de salida del
servidor civil, al dia siguiente éste presentard la papeleta de salida al servidor a
cargo del proceso de confrol de asistencia y/o Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos, justificada con el visto de conformidad del inmediato superior y/o del
servidor que autorizd la comision de servicios. La no presentacion de la papeleta
después de la comisidon de servicios serd considerada como inasistencia.

Ariculo 60°- Los permisos por docencia o por estudios universitarios se
considerardn hasta por un méximo de seis {06) horas semanales, el mismo que
deberd ser compensado por el servidor dentro de la semana, o semana siguiente
caso contrario se dejard sin efecto la autorizacién. Estos permisos fendrdn vigencia
de un semestre y/o un aio seguin corresponda, a partir de la autorizacion.

Arliculo 61°.- El permiso por lactancia que se concede a las servidoras civiles es
de una hora diaria con goce de remuneraciones, previa solicitud debidamente
justificada, hasta que el lactante cumpla un (1) afo, este permiso podrd ser
fraccionado en dos partes iguales y serd otorgado dentro de su Jornada y horario
establecido.

Arliculo 62.- El permiso por representacién sindical se concede o los demds
dirigentes o servidores en horas de labor, cuando resulte necesaria su asistencia a
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eventos de cardcter sindical, previa solicitud de parte ante ia Unidad de Recursos
Humanos y contando con el visto bueno de su inmediato superior.

Articulo 63°.- El permiso por citacién expresa judicial, militar o policial, se otorga
por horas al servidor civil que acredite la nofificacion con el documento oficial
respectivo y abarca el fiempo de concumrencia mas el término de distancia.

Articulo 64° - El permiso, por el ejercicio de cargos politicos de Eleccién Popular,
seq por intencion de regidor y consejeros regionales, se otorga a los servidores
civiles que han sido electos en sufragio directo, secrefo y universal, durante el
periodo que la Ley determine.

En el caso de consejeros regionales 80 horas al mes y en el caso de los
regidores se concede hasta por veinte (20) horas semanales, tiempo que serd
dedicado exclusivamente a sus labores y se otorga mediante Resolucidon emitida
por ia Gerencia de Administracion y Recursos Humanos de acuerdo a la
normatividad vigente sobre la materia.

De las Licencias:

v
Arliculo 65°.- Las licencias que tienen derecho los funcionarios, directivos y
servidores son:

a) Con goce de remuneraciones:

» Por enfermedad

» Por enfermedad grave o terminal o por accidente de familiar directo por el
periodo de siete dias pudiendo ampliarse hasta 30 dias a cuenta del
derecho vacacional.

» Por comisidn de servicios

Por capacitacién oficializada.

Por citdcidn expresa: Judicial, militar y/o policial, Por lactancio y paternidad

responsable.

Por docencia o estudios universitarios. Por representatividad sindical.

Por funcidn edil. Por onomdstico.

Por actividades de Seguridad y salud en el frabagjo (para los miembros del

comité).

Y v

Y V V¥

b) Sin Goce de remuneraciones:

» Por motivos particulares.
» Por capacitacién no oficializada.
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¢} A cuenta periodo Vacacional:

%

» Por matrimonio.
» Por enfermedad grave o ferminal o accidente grave de familiares
directos.

Arliculo 66°.- La Licencia por comisién de servicios se otorga al servidor para
ausentarse de entidad por dias, para realizar actividades de frabajo fuera de la
ciudad y es autorizado la Gerencia Municipal a solicitud del servidor.

Arficulo 67°.- La Licencia por citacién expresa de autoridad judicial, policial o
militar se accede con goce de remuneracién a los servidores por el tiempo que
dure la diligencia, mas el #érmino de la distancia, debiendo acreditar previamente
anfe la Unidad de Recursos Humanos, la citacion, asi como la concurrencia al
producirse su retorno, con conocimiento de su inmediato superior.

Articulo 68°.- La licencia por motivos particulares se otorga a los servidores civiles,
que cuenfen con mds de un afio de servicio y estd condicionada a la
conformidad Instifucional teniendo en cuenta la necesidad del servicio. Se
concede hasta por un mdéximo de 90 dias calendarios considerdndose
acumulativamente fodas las licencias y/o permisos de Ia misma indole que tuviere
durante los Ultimos doce meses. Los periodos de licencias sin goce de haber en
general no son computables como tiempo de servicios.

La presente disposicion solo es aplicable a los servidores sujetos alrégimen
del Decreto Legislativo N° 276 y a los servidores sujetos al Decreto Supremo N° 003-
97-TR, se otorgaran de acuerdo a su propio régimen.

Las licencias concedidas por [05) dias hdbiles consecutivos o no
consecuftivos, se computaran como siete (07) dias calendarios incluyendo sabado
y domingo.

Arficulo 69° .- La licencia para los servidores sujetos al régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), se otorga bajo la modalidad de
suspension de Confrato sin confraprestacion y se concede por hacer uso de
licencias y permisos personales en forma excepcional por causas debidamente
justificadas y deberd observar las formalidades establecidas en el presente
Reglamento, los periodos de suspension de contrato sin contraprestacion no
son computables como tiempo de servicios.

Arliculo 70°.- La licencia para Postular a Cargo Politico, se concederd sin goce de
haber segin lo establezca la propia ley electoral y a solicitud del servidor civil que
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postule como candidato a los cargos de Congresistas, Presidente y Consejero
Regional, Alcaldes y/o Regidores.

Articulo 71°. - La Licencia por el ejercicio de cargos politicos de Eleccidn Popular,
en el caso de Gobernador Regional y Alcalde se concede sin goce de
remuneraciones, durante el periodo que la Ley determine para ejercer dicha
funcion, se otorga a los servidores civiles, que han sido electos en sufragio directo,
secreto y universal.

Se oforga mediante Resolucidon emitida por la Mdaxima Autoridad
Administrativa de la Gestion de Recursos Humanos.

Arliculo 72°.- La Licencia Sindical es derecho reconocido a los representantes de
las organizaciones sindicales. La licencia Sindical sera hasta por un limite de 30
dias calendario al afo, con goce de remuneraciones en tanfo que el exceso serd
considerado como licencia sin goce de remuneraciones. se otorgan a los
dirigentes debidamente acreditados. Esta licencia es autorizada por la Gerencia
Municipal con conocimiento delinmediato superior del servidor y de la Unidad de
Recursos Humanos y deberd estar debidamente justificada.

Articulo 73°.- Las licencias por capacitacién no oficializada, se otorga hasta por
doce (12) meses sin goce de remuneraciones, obedece al interés del servidor y
no cuenta con auspicio institucional, estd condicionado a la necesidad del
servicio del servidor civil.

Arliculo 74°.- La licencia por capacitacion oficializada en el exiranjero se
otorgard hasta por dos afios sin goce de remuneraciones.

Articulo 75°. - La licencia por capacitacién se conceden a los servidores de
acuerdo a lo regulado por el Decreto Legislativo N° 1025 y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, normas que establecen los
criterios y procedimientos sobre las licencias por capacitaciéon cuando son con
recursos del tesoro piblico o cuando son conseguidas por el propio beneficiario.
Si el servidor hubiera sido beneficiarlo de una beca no financiada con dinero del
Tesoro PUblico, la Municipalidad tendrd la facultad de decidir el otorgamiento de
las licencias, de acuerdo a las condiciones convenientes a la Institucién De las
Acciones de Capacitacién.

De las Acciones de Capacitacién

Articulo 76°.- El Proceso de capacitacion busca la mejora del desempeiio de los
servidores civiles, a través del cierre de brechas o desarmollo de competencias o
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conocimientos. Debe estar alineada al perfil del puesto del servidor y/o a los
objefivos estratégicos de la entidad de conformidad a las normas para la gestion
del proceso de capacitacidn en Ias enfidades publicas.

Articulo 77.- Los tipos de capacitacidon son formacién laboral y formacion
profesional, ambos se desarrollan a fravés de acciones de capacitacion
comprendidas en el Plan de Desamrollo de Personas al Servicio del estado {PDP).

Articulo 78°.- El ciclo del proceso de capacitacion es de obligatorio cumplimiento
a partir del afio 2023, en forma excepcional mienfras dure el proceso de
implementacién del Pian de Desamollo de Personas, la enfidad podra autorizar
solo por el presente afio, capacitaciones a los funcionarios, directivos y servidores
de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.

Articulo 79°.- Los funcionarios, directivos de confianza no son considerados
beneficiarlos de los programas de formacién profesional; para los temas
de formacién laboral, capacitacion interinstitucional y pasantios, se sujetaran a
lo establecido en el reglamento del decreto legislativo N° 1025, y el Plan de
Desamrollo de Personas (PDPJ.

CAPITULO V
SUBSIDIOS, BIENESTAR SOCIAL Y LICENCIAS.

Articulo 80°.- Descanso Medico. —

El descanso médico puede ser prescrito por las diferentes dependencias
de salud o médico particular y se sustenta con un Cerlificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT) de EsSALUD, MINSA o Cerfificado Médico
Particular, conforme a la Ley de modernizacion de la Seguridad Social.

Articulo 81.- La presentacién del Cerlificado Médico o el CITT gque justifican los dios
de Inasistencia del servidor deberan ser presentados a la Unidad de Recursos
Humanos a través del servidor del proceso de confrol de asistencia y/o Jefe de la
Unidad al superior

Articulo 82° .- En caso de Cerfificados Médicos emifidos por clinicas, hospitales o
médicos particulares cuando el periodo de Incapacidad sea mayor (20) dias de
incapacidad para el trabajo, estos cerificados seran supeditados a verificacion
y revision de la Unidad de Recursos Humanos, todo cerlificado de médico
particular posterior al vigésimo dia de incapacidad acumulado en el afio, serd
obligatoriamente canjeado por un Cerlificado de Incaopacidad Temporalmente
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para el Trabajo {CITT) ante Es salud, o entidad prestadora elegida por el servidor,
el canje senvirG para el frdmite de pago del Subsidio por enfermedad Paso en caso
no realizar el canje se considerara como licencia por mofivo particular.

Articulo 83°.- Licencia y Subsidio Por Enfermedad.

La Municipalidad asumird el pago de las remuneraciones de los servidores
durante los dias de incapacidad temporal para el trabgjo por los veinte (20)
primeros dias, sean consecutivos o alternados acumulados. El exceso de los veinte
(20) dias serG pagado por la municipalidad, quien framitard el reembolso ante Es
Salud o entidad prestadora elegida por el servidor civil.

Arficulo 84° .- La Licencia por enfermedad o incapacidad temporal para el
frabajo genera asu vez el pago del Subsidio por enfermedad; que se
concederdn mediante la planilla autorizada por la Gerencia de Adminisfracion
y Recursos Humanos sustentada con el Certificado de Incapacidad Temporal
para el Trabajo {CITT) emitido por Es Salud, cuando el periodo de incapacidad
sea hasta 30 dias a cargo de la entidad prestadora de salud, superior a 30
dias de subsidio seran autorizadas, mediante Resolucion de la Gerencia de
Administracidn y Recursos Humanos.

Arliculo 85°.- No comesponde el otorgamiento de licencia por enfermedad o
incapacidad temporal para el frabajo ni el pago de subsidio por enfermedad,
cuando ésta se produce cuando el servidor se encuenfre haciendo uso de
descanso vacacional o en cualquier situacion gque haya determinado lo
suspensidn temporal de su relacion laboral.

Articulo 86°.- Cuando el servidor se encuentre haciendo uso del descanso médico
y percibiendo el subsidio por enfermedad, y su fecha de término se superponga
a la fecha de Inicio de sus vacaciones establecidas en el Rol anual de vacaciones,
estas se postergardn e iniciaran al dia siguiente de culminado el descanso
médico.

Licencias vinculadas a la salud y bienestar.
Articulo 87°.- Formalidades. -
Las solicitudes de licencia se rigen baijo las siguientes reglas:

» Se solicita a fravés del formato de licencia ante la Unidad de Recursos
Humanos con una anticipacion de un dia (01) dia habil anteriores al inicio
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de la licencia, salvo Indicacién expresa de un plazo distinto o cuando se
frate de licencias vinculadas a la salud.

La solicitud del servidor deberd contar con el visto bueno de su Inmediato
superior y/o la Gerencia segin comresponda.

» Lasola presentacion de la solicitud no genera derecho al goce de licencia.
Esta se concederd mediante acto administrativo emitido por la Gerencia
de Administracién y Recursos Humanos cuando la licencia se otorga por
mas de 30 dics.

» Si, el servidor se ausenta sin el documento autoritativo, se consideraran
como inasistencias injusfificadas, pudiendo ser pasible de sancién
disciplinaric.

Pueden excepiluarse de esta disposicion las licencias por fallecimiento de
familiares y las licencias por paternidad cuando sea aplicable y otras en
casos excepcionales y debidamente fundamentados.

‘;"

Y

A4

Articulo 88°.- La Licencia por enfermedad neopldsica maligna, serd oforgada con
la presentaciéon del Informe del médico especialista en oncologia de EsSalud o el
INEN ({Instifuto Nacional de Enfermedades Neoplidsicas), conteniendo el
diagndstico, fratamiento a seguir y el periodo de duracion. Esta licencia serg
concedida por un aio con goce de remuneraciones, pudiendo ser ampliadas
hasta por un afio mas con la presentacién de otro Informe médico actualizado.

Arficulo 89°.- La licencia por descanso pre y post natal se otorga a la servidora
gestante para el goce de cuarenta y nueve (49) dias calendario por cada caso,
sumando un total de 98 dias calendario. El descanso postnatal se extiende por
30 ({treinta) dias calendario adicionales en los casos de nacimiento milfiple o en
casos de nacimiento de nifios con discapacidad.

El goce del descanso pre natal puede ser diferido parcial o totalmente y
acumulado al postnatal a decision de la servidora civil gestante, previa
presentacién del Informe médico respectivo que autorice a diferir el Inicio del
periodo de descanso por maternidad. La solicitud de licencia debe ser
presentada a la Unidad de Recursos Humanos acompanada del informe médico
respectivo. El pago que genera dicha licenciq, se efectia a fravés de los subsidios
por maternidad que otorga ESSALUD, de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes.

Articulo 90° .- La Licencia por terapias de rehabilitacion y asistencia médica de
personas con discapacidad se otorga con goce de haber a todos los
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~ servidores que acrediten documentalmente la necesidad de la atencién o
asistencia de sus hijos menores con discapacidad, menores con discapacidad
sujetos a su tutela, mayores de edad con discapacidad en condicién de
dependencia o sujetos a su curatela hasta por un méximo de cincuenta y seis {56)
horas alternas o consecutivas al afno, que serdn concedidas a cuenta del periodo
vacacional, pudiendo ser compensadas con horas extraordinarias de labores,
previa solicitud. En caso que se requieran mds horas, podrdn otorgarse horas
adicionales, bagjo las mismas condiciones. El uso indebido de esta licencia
constituye falta grave y causa de despido o destitucion.

Articulo 91 °.- La licencia por enfermedad de familiares directos, se otorga al
servidor cuando tienen algiun fomiliar directo diagnosiicado con enfermedad
grave o terminal, en caso de accidentes que ponen en riesgo la vida del
hijo. padre, madre, cdényuge 0 conviviente del servidor, La solicitud debera
ser presentada dentro de las 48 horas de producido o conocido el suceso vy
deberd adjuntar el cerfificado médico suscrito por el profesional de la salud que
acredite la condicién de estado grave ferminal o grave con riesgo para la vida.

Articulo 92°.- La licencia por fallecimiento de familiar se concede a los servidores
de acuerdo a las siguientes regias:

a) El servidor fiene derecho a la licencia por el fallecimiento del conyugue,
padres, hijos 0 hermanos, por cinco {5) dias, pudiendo extenderse hasta tres
(03) dias mds cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde
labora el servidor. Al término  de la licencia, deberd acreditar el
deceso. Se otorga con goce de remuneraciones al servidor sujeto al
régimen del Decrefo Legislativo N° 276, en el caso de los servidores del
régimen del Decreto Supremo N° 003-927-1R, los dias de licencia oforgados
se deducirdn del periodo vacacional.

b) En el caso de los servidores CAS se suspende el contrato con
contraprestacién por el fallecimiento de cényuge, concubina, padres, hijos
o hermanos hasta por cinco (05} dias pudiendo extenderse hasta por tres
(03) dias mdas, cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde
labora el servidor. Al término de la licencia, deberd acreditar el deceso con
una copia del acta de defuncidon.

Articulo 93°.- La licencia por paternidad es el derecho que tfiene el servidor para
ausentarse de su puesto de trabagjo con ocasidn del nacimiento de su hijo {a}, se
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concede por diez (10) dias hdbiles consecutivos con goce de remuneraciones,
considerdndose como tales a los dias en que el servidor tenga la obligacién de
concurrir a prestar sus servidos a su centro laboral. El servidor deberd comunicar a
la Unidad de Recursos Humanos con una anticipacién no menor de quince (15}
dias naturales la fecha probable de parfo. La inobservancia de dicho plazo no
acarrea la pérdida del derecho a la licencia por paternidad.

Posteriormente, el servidor deberd comunicar a la unidad de Recursos
Humanos, el dia de inicio de la licencia, el mismo que debe ubicarse entre la
fecha del alumbramiento y la fecha gue el nifio y la madre son dados de alta.

No corresponde el otorgamiento de esta licencia si el nacimiento se
produce cuando el servidor se encuentra haciendo uso de su descanso
vacacional o en cualquier situacién que haya determinado la suspensidon
temporal de su relacién laboral.

Articulo 94°.- La Licencia por Adopcidn, es el derecho que fiene el servidor civil y
se otorga con goce de haber correspondiente a freinta (30} dias naturales, previa
peficion por escrito adjuntando lag Resolucidon Administrafiva de colocacion
familiar y después de haberse suscrito la respectiva acta de enfrega del nifio,
siempre que no tenga mas de doce (12) anos de edad.

El servidor gue solicite la adopcidn deberd comunicar expresamente a lg
Unidad de Recursos Humanos la voluntad de gozar de la licencia; esta
comunicaciéon deberd ser efectuada con una anficipacién no menor a quince
(15) dias naturales previos a la entfrega fisica del nino. Si el servidor no cumple con
la comunicacién, no gozara de la licencia.

Articulo 95°.- La Licencia por representacion deportiva se concede con goce de
haber a aquellos servidores que sean seleccionados para representar al Perl en
eventos deportivos internacionales oficiales del Sistema Olimpico o Federativo
Internacional, asi como para eventos oficiales nacionales o regionales
reconocidos por la Federacion Deportiva respectiva 0 Concejo del Deporte
Escolar. Esta licencia comprende, asimismo, el otorgamienfo de facilidades
para entrenar, desplazarse, permanecer en conceniracion y competir. Esta
ficencia serd otorgada por el periodo que dure la participacién del servidor previa
presentacion que acredite su parficipacion y representacion Institucional.

Articulo 96°.- La Licencia por Matrimonio se concede al servidor previa solicifud,
hasta por un méaximo de ireinta {30) dias y se deduce del periodo vacacional del
servidor.
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Articulo 97°.- La Licencia por Onomastico con goce de remuneraciones, es el que
se otorga al servidor en el dia que cumple afos, y si este coincida con un dia no
habil, el servidor podrd gozar de este derecho al dia Uil siguiente.

CAPITULO VI

DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD

Ariculo 98°.- Son atribuciones de ia municipalidad a fravés de las autoridades
competentes, las siguientes:

a)

Dictar directivas y/o disposiciones internas para el mejor desanolio de las
funciones de los servidores civiles, asi como la adecuada marcha de la
gestion técnico - administrativa.

b) Sancionar a los servidores que incumplan sus obligaciones comprendidas

c)

d)

e)
f)

g)

en la nomativa vigente y el presente regiamento.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del servidor para el
alcance de los objetivos Institucionales.

Distribuir las funciones del puesto de irabajo teniendo en cuenta la
capacidad e Idoneidad del servidor para desempeiarlo, asi como para
reconocer sus meéritos y decidir su promaocidn.

Infroducir y aplicar nueva tecnologia y métodos de frabajo a fin de mejorar
el servicio administrativo.

Efectuar evaluaciones sobre el desempefic del servidor para mejorar el
servicio.

Disponer el refiro de la sede Institucional del servidor civil que se haya
presentado en estado de ebriedad, bgjo la Influencia de drogas o
sustancias estupefacientes u ofras perturbaciones que afecte la
franquilidad y el normal desarrollo de las labores habituales.

Articulo 99°.- Son Obligaciones de la municipalidad. -

La Municipalidad através de la Unidad de Recursos Humanos, fiene las

siguientes obligaciones:
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b)

f)

e)

h)

)

k)
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Cautelar el estricto cumplimiento de la normativa laboral y lo dispuesto en
el presente reglamento.

Respetar y reconocer los derechos inherentes al servidor civil. Cumplir con
el pago de las remuneraciones, contraprestaciones econdmicas,
compensaciones y demds beneficios que por ley le comesponden al
servidor.

No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos
de los servidores civiles, sin su autorizacion expresa, salvo mandato legal y/o
judicial.
Propiciar la ejecucién de programas de bienestar social a favor del servidor.
Capacitar a los servidores en el marco del Plan de Desarmollo de las
Personas.
Promover cultura de respeto a la dignidad de la persona, propiciando la
armonia laboral.
Conducir la evaluacion del desempeno de los servidores de conformidad
con los dispositivos legales vigentes.
Fijar y modificar el horario del servidor de acuerdo con las necesidades del
servicio.
Verificar a fravés del Comité de Seguridad y Salud en el Trabgjo, el
cumplimiento de las normas sobre seguridad y salud en el frabajo: asi como,
entregar informacién a los servidores sobre  las actividades riesgosas a que
estén expuestos durante la ejecucidn de sus labores.

Gestionar el otorgamiento de equipos de  proteccién personal, de
acverdo a la naturaleza de las labores que desarrolle y de ser el caso
recomendar la paralizacién y/o suspensién de una obra o un frabgjo en el
que se advierta riesgo de accidente inminente, conforme a la normatividad
de seguridad y salud en el frabgjo.

Gestionar el otorgamienio  al servidor civil los Ufiles, bienes, equipos y
enseres necesarios para el desempefo laboral.

Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de la aplicacion de las
leyes, normas internas y el presente Reglamento.

CAPITULO Vil

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
SERVIDORES
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ARTICULO 100°.- Derechos de los servidores de la municipalidad:
Constituyen derechos de ios servidores, los siguientes:

a) Percibir una remuneracion mensual por la labor desempenada.
b} Recibir un trato respetuoso y cordial que propicie un adecuado ambiente
de trabgjo.

cJAsociarse con fines culturales, sindicales, deporlivos y asistenciales u otro fin
licito.
d) Gozarde ftreinta dias calendarios de vacaciones remuneradas
segun las disposiciones legales y administrativas establecidas.
e) Gozar de un {1} de licencia con goce de haber por su onomdstico; si fuera
dia no laborable dicha licencia se traslada -al primer dia hdbil.
f) Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas o motivos
personales, observando los procedimientos y disposiciones establecidos.

g} Percibir asignacion de movilidad y vidticos por gastos de alojomiento y
alimentacion, pasajes, movilidad local, cuando  se desplacen por
comisidn de servicio fuera de la ciudad de acuerdo a las disposiciones
correspondientes

h} A la capacitacién, actualizacion y perfeccionamienfo profesional,
técnico o laboral, conforme a las normas y directivas internas.

i} Al descanso semanal remunerado conforme a ley.
i} A la reserva de la informacién personal, especialmente los referidos a su
salud y tratamientos médicos recibidos.

k) Impugnar ante las instancias comespondientes las  decisiones que
afecten sus derechos.

f} Contar con la defensa y asesoria legal, con cargo a los recursos de la
entfidad para su defensa en procesos judiciales, ya sea por omisiones,
actos o decisiones adoptadas o ejecutadas en el ejercicio de
sus funciones, Inclusive como consecuencia de encargos, aun cuando
al momento de Iniciarse el proceso hubiese concluido el vinculo laboral
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con la entidad. Si alfinalizar el proceso se demostrara responsabilidad, el
beneficiario debe reembolsar el costo del asesoramiento y de las
defensas especializadas.

m}Recibir Informacidén sobre los riesgos a que estén expuestos durante la
ejecucion de sus labores.

n) Recibir los equipos de proteccién personal de acuerdo a la naturaleza
de sus labores.

o) Trabgjar en condiciones adecuadas que prevengan dafo a su
integridad fisica y su salud.
p) Otros derechos reconocidos por Ley.

Arliculo 101°.- Obligaciones de los Servidores Civiles de la Municipalidad.

Son obligaciones de los servidores civiles de la Municipalidad, ademdas de las que
se deriven de las disposiciones legales y administrafivas vigentes, las siguientes:

Q)

b)

Concurir puntualmente al centro de trabgjo regisirando su Ingreso y salida,
de acuerdo al horario establecido, portar el Fotocheck de identificacion y
vestir el uniforme Institucional, asi como utilizar corectamente los
implementos de seguridad que le hayan sido enfregados para el desarrolio
de sus funciones.

Constituirse inmediatamente a su puesto de trabojo y desarroliar las
funciones que le hayan sido asignadas, con eficiencia, responsabilidad,
fransparencia y honesfidad.

Usar comrectamente la papeleta de salida en caso de refirarse del local
instifucional, ya sea por comision de servicio, permisos personales,
enfermedad u ofros.

Hacer uso del comeo Institucional, para efectos de comunicacion e
intercambio de Informacién oficial.

Todos los funcionarios, directivos y servidores que ocupan un cargo
de responsabilidad en su rol de jefe Inmediato del servidor a su cargo tiene
la obligacidén de supervisar la permanencia del servidor en su puesto de
frabgjo y tienen la obligacién de asignar por escrito las funciones y
actividades a dicho servidor.

Redlizar entrega de cargo mediante un informe denominado "informe de
Entrega de Cargo"” dirigido a su reemplazante o su jefe inmediato; En dicho
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informe se detallardn fodos los bienes, herramientas, equipos y Uliles de
oficina que se le haya asignado, dejando constancia de su estado de
conservacion, asi también de la documentaciéon administrativa que haya
estado bajo su responsabilidad. La entrega de cargo es obligatoria bajo
responsabilidad y debe efectuarse por desplazamiento del servidor
(rotacién, designacién, destaque o permuta), descanso pre y post natal,
licencia por neoplasia maligna y por cese de labores. Asimismo, es
obligatoria por vacaciones, ficencia sin goce de haber, licencia por
capacitacion y por suspensiéon por medida disciplinaria cuando el periodo
de duracién de alguna de estas sea superior a 15 dias.

Privilegiar los intereses del Estado sobre los Infereses propios o de
particulares.

Informar oportunamente @ los superiores jerGrquicos de cualquier
circunstancia que ponga en riesgo o afecte el logro de los objetivos
Institucionales o la actuacién de la entidad.

Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos
publicos. Los recursos y el servidor a su cargo se asignan exclusivamente
para el servicio oficial.

Informar o la autoridad superior o denuncior ante la auloridad
correspondiente los actos delictivos, faltas disciplinarias o Imegularidades
que conozca.

Actuar con Imparcialidad y neutralidad polifica.

Cumplir con el deber de confidencialidad.

m) Guardar un comportamiento adecuado basado en el respeto, cortesia y

P)

buen frato para con sus superiores jerdrquicos, comparneros de frabajo y
pUblico en general.

Guardar  estricta  reserva sobre los actividades e  Informacion
clasificada como confidencial, reservada o secreta que estuvieran a su
cargo o que pudiera ser de su conocimiento

Mantener en buen estado los equipos de oficing, Utiles y demdas bienes que
le sean asignados.

Reponer los bienes del activo fijo o reintegrar el valor de aquellos que le
hubieran sido asignados y sufran deterioro o pérdida por
negligencia debidamente comprobada.
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g} Cumplir de corresponderle, las  obligaciones establecidas en

v)

cualquier otro Reglamento, Lineamiento o Directiva emitidas por los
diversos érganos de la entidad.

Someterse a los exdmenes preventivos y controles de salud que sean
establecidos conforme a la normativa vigente sobre la materia.

Someterse al sistema de evaluacién que se establezca.

Proporcionar oportunamente la documentacién y/o informacién que se le
solicite para su respectivo legajo personal; comunicando cualquier
modificacién de la informacién (domicilio, N° telefénico, comeo
electrénico) a la Unidad de Recursos Humanos.

Colaborar y parficipar activamente en casos de emergencia, siniesfros o
accidentes, que se relacionen con el servidor y/o las Instalaciones de la
institucién.

Mantener el orden y la limpieza en su ambiente de frabajo a fin de evitar el
riesgo para la integridad fisica o salud de los servidores civiles.

w) Reportar oportfunamente al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

X)

y)

z)

sobre 0s incidentes que se susciten en al desarmrollo de sus labores.

Asistir a las actividades programadas de Induccion y sensibilizacién en
Seguridad y Salud en el Trabajo;

Asistir a los exdmenes médicos ocupacionales programados y de caracter
obligatorio conforme a las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Acatar las disposiciones, recomendaciones o medidas en seguridad y salud
en el frabajo y colaborar con el desarrollo y aplicacién del programa de
seguridad y salud en el frabajo proporcionando Informaciéon exacta veraz
durante el proceso de andlisis € investigacion de un accidente de trabajo,
utilizar los equipos de proteccién personal y de manera adecuada.

Articulo 102°.- Prohibiciones de los servidores de la municipalidad. -

Son prohibiciones de los servidores de la Municipalidad, ademas de las que se
deriven las Oposiciones legales y administrativas, las siguientes:

a) Ausentarse injustificadamente del centro de frabagjo.
b) Readlizar denfro del centro  de trabajo actividades proselitistas, politicas

religiosas.

c} Ejercer facultades y representacion diferentes a las que coresponden a su

puesto o cargo, cuando no le han sido delegadas o encargadas.
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Emitir opiniones o brindar declaraciones publicas sobre  asuntos
vinculados a la municipalidad, en nombre de la enfidad, salvo autorizacion
expresa de la autoridad o cuando elio comresponda por la naturaleza de su
puesto o del cargo.

infervenir en asuntos en los cuales sus Intereses personales, laborales,
econdmicos o financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimento
de los deberes y/o funciones.

Obtener o procurar beneficios o ventajas Indebidas, para si o para ofros,
mediante el uso de su puesto o cargo, autoridad, influencia o apariencia
de influencia,

Parficipar o infervenir por si o por terceras personas, directa o
indirectamente, en los confratos con la municipalidad, asi como  sus
organismos  publicos vy enlidades adscritas en los que tenga  Interés el
propio servidor civil, su conyuge o parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

Participar o intervenir por si mismo o por terceras personas, directa o
Indirectamente, en la gestidn de intereses en un procedimiento
administrativo ante la enfidad y sus érganos desconcentrados, adscrifos o
desceniralizados.

Ejecutar actividades o utilizar fiempo de la jornada ordinaria de frabajo, o
recursos de la enfidad, para fines ajenos a los institucionales.

Extraer de los locales de la municipalidad, los bienes muebles o materiales
de trabgjo (equipos, papel, documentos, libros, Impresos, CDs, memorias
y/o transferir archivos por comreo electrénico u ofros medios), que le hayan
sido confiados para la ejecucién de sus labores y no cuente con la
autorizacion respectiva.

Usar la funcién con fines de lucro personal o de terceros, siendo agravante
el cobro por los servicios gratuitos que deben oforgarse a los ciudadanos.
Incunir en acto de violencia, grave Indisciplina o faltamiento de palabra
al superior jerdrquico y/o de los compaiieros de frabajo.

m)} Causar deliberadamente  dafios materigles en los equipos,

n)

maquinarias, instrumentos, instalaciones, obras, documentacion, asi como
cometer actos o participar en hechos que ocasionen
destruccion, desaparicién, deterioro o inufilizacién de instalaciones
publicas y demdas bienes de propiedad de la enfidad o en posesién de ésia.
Impedir u obstaculizar el funcionamiento regular del servicio poblico.
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o) Incurir en abuso de autoridad, prevaricar o usar la funcidn piblica con fines
de lucro.

p) Atender asuntos particulares en las instalaciones de la Municipalidad.

g) Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier compensacion econdémica
de parte de usuarios, terceras personas, por la framitacion o aceleracidon
del trdmite de algin expediente o por el servicio a desempenar.

r} Concumir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bagjo influencia de
drogas o sustancias estupefacientes.

s} Realizar actos de hostigamienio o acoso sexual.

t} Redlizar cualquier acto de discriminacion.

u) Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda politica o pasquines.

v) Promover, convocar o sostener dentro del centro de frabajo reuniones no
autorizadas o ajenas al que hacer institucional.

w) Redlizar fransacciones comerciales y/o venta de bienes o productos en la
sede Institucional o brindar las faciidades a terceros para que lo redlicen.

x) La doble percepcién de compensaciones econdmicas del Estado, salvo los
casos de dietfas y funcién docente.

y) Agredir verbal o fisicamente al ciudadano usuaric de los servicios
de la Municipalidad.

z) Otras prohibiciones determinadas por ley y el presente Reglamento, asi
como por diversas disposiciones internas emitfidas sobre el particulor.

Articulo 103°.- Incompatibilidades de los servidores civiles. -

Los servidores civiles de la Municipalidad Provincial de Pachitea se encueniran
sujetos a las siguientes Incompatibilidades:

a) Incompadtibilidad de doble percepciéon: Los servidores civiles no pueden
percibir del Estado mds de una compensacién econdmica, remuneracion,
retribucién, emolumento o cualquier tipo de Ingreso, salvo las excepciones
previstas expresamente en normas que resulten aplicables.

b} Incompatibilidad de doble vinculo a tiempo completo: Los servidores civiles
no Podrdn mantener vinculo con dedicacion a tiempo completo para la
Municipalidad y a la Vez para otra entidad piblica, de manera simultdnea.

¢} Incompadtibilidad de competencia funcional directa. - Los servidores civiles

que accedan e informacion privilegiada o relevante ¢ cuya opinidon es
determinante en la foma de decisiones, respecto a empresas o instituciones

pae. 36

Jr. Bspirvar N® 121 - Panco RUC. N® 20183995121
ab: www.municipalldadpachitea.gobpe E-mall: mpp@municipalidadpachitea.gob.ps



REGION HUANULO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

rPA CHI TEA -PANAO

N

d)

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres®
“Aiie dol Fertalecimients de la Soherania Nacienal”

privadas, no podrdn realizarlas, respecto de éstas, mientras preste servicios
en la Municipalidad:

. Prestarle servicios, baqjo cualquier modalidad. Adquirr directa o

Indirectamente acciones o parficipaciones de éstas, de sus subsidiarias o
las que pudiera tener vinculacidén econdmica.

Celebrar contratos civiles o mercantiles.

Ejercer actos de gestiébn establecidos en ley N° 28024, ley que regula la
gestion de Intereses en la administracion pUblica y su reglamento o normas
que las sustituyan.

Los Impedimentos se extienden hasta un (1) afio posterior al cese o
culminacién de los servicios prestados en la municipalidad.

Nepofismo.- Los servidores civiles que gozan de la facultad de
designacién y coniratacién de personal o que tengan Injerencia directa o
Indirecta en el proceso de seleccion o confratacion de personas, estan
prohibidos de ejercer dicha facultad de designacion y contratacion de
personal estdn prohibidos de ésta facultad el dmbito de su entidad
respecio a sus parientes hasta el cuarfo grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio de convivencia o de unién
de hecho. Enfiéndase por injerencia directa aquella situacion en la que el
acto de nepotlismo se produce dentro de la unidad o dependencia
administrativa. Entiéndase por injerencia indirecta aquella que, no estando
comprendida en el supuesto contenido en el parrafo anterior, es ejercida
por un servidor civil, que sin formar parte de la unidad administrativa en la
que se realizdé la confratacion o el nombramiento tiene por razén de sus
funciones, alguna Injerencia en quienes toman o adoptan la decisién
de confratar 0 nombraren la unidad comrrespondiente.

Los servidores civiles con vinculo matrimonial 0 de convivencia o
parentesco hasta el cuarfo grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, quedan Impedidos de laborar en una misma unidad orgénica.

CAPITULO VIli
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

Articulo104°.- Titular de la enfidad. - Para efectos del Sisterna Administrativo de
Gestidn de Recursos Humanos, y el Procedimiento Adminisirativo Disciplinario, se

entiende que el Titular de la entidad es la maxima autoridad administrativa de la
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entidad pUblica. En el caso de la Municipalidad Provincial de Pachitea es el
Gerente Municipadl,

Articulo 105°.- Aplicacién de la Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

El presente capitulo debe interpretarse conforme a las disposiciones contenidas
en el Titulo V comrespondiente al régimen disciplinario y procedimiento
sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento general,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, las disposiciones que emita
SERVIR y la municipalidad para mejor aplicacion del procedimiento sancionador.

Arficulo 106°.- Aplicacién de la Ley del Servicio Civil y su Reglamento a los
servidores Bajo el régimen laboral del Decreto Legisiativo N° 728.

Es aplicable al servidor obrero sujeto al régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 728, a partir del 05 de mayo del 2016, las nommas previstas en el fitulo
V de la Ley del Servicio Civil y el fitulo VI del Libro | de su Reglamento General
aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Los Procedimienfos Administrafivos instaurados a partir del 05 de mayo del
2016, por hechos cometidos con anterioridad a dicha fecha se rigen por las reglas
procedimentales previstas en la ley del Servicio Civil y su Reglamento General, y
por las reglas sustantivas aplicables al momento en que se cometieron los hechos.

Arficulo 107°.- Falta.

La falta disciplinaria es foda accién u omision que signifique un
incumplimiento o infraccién de la normativa legal vigente, del RIS, de las érdenes,
instrucciones o directivasimparfidas, asi como de las obligaciones que provengan
del vinculo laboral, que da origen a una sancién.

Articulo 108°. - Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al servidor la
oportunidad de comegir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo que esta
constituya, de acuerdo a las normas legales y administrativas, causal de sancién
disciplinaria, previo informe e investigacion y proceso administrativo disciplinario.

Articulo 109° .- Sanciones aplicables. Las sanciones por faltas disciplinarias
pueden ser:

» Amonestacidn verbal o escrita.

» Suspension sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta por doce
(12} meses.

» Destitucién.
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De conformidad con lo dispuesto por el articulo 91° de la Ley N° 30057, los
descuentos por tardanza e inasistencias no tienen naturaleza disciplinaria, por lo
que no exime de la aplicacién de la debida sancion.

Para el caso de los ex servidores la sancién que le comresponde es la inhabilitacion
para el reingreso al servicio civil hasta por cinco (5) afos.

Articulo 110°.- La responsabilidad administrativa disciplinaria es aqguella que exige
el Estado a los servidores civiles, por las faltas previstas en las normas sobre lo
materia y el presente reglamento, que comentan en el gjercicio de sus funciones
o de la prestacion de servicios, iniciondo para tal efecto el respectivo
procedimiento  administrativo  disciplinario e imponiendo la  sancién
correspondiente de ser el caso. Lainstruccidn o decisién sobre la responsabilidad
administrativa disciplinaria, no enerva las consecuencias funcionales civiles y/o
penales derivadas de su actuacion, las cuales se exigen conforme a la normativa
de la materia.

Arliculo 111°.-Autoridades Competentes.

Son competentes para conducir el procedimiento administrativo
disciplinario y sancionador, en primera instancia, las siguientes autoridades:

a) La sancion de amonestacién escrita, el Jefe iInmediato instruye y sanciona,
y el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos oficializa dicha sancion.

b) La sancidén de suspension de uno dia hasta un afio, el Jefe Inmediato es el
organo instructor y el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos es el érgano
sancionador y quien oficializa la sancién.

¢} La sancién de destitucion, el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos es el
organo instructor y el Titular de la entidad es el 6rgano sancionador y quien
oficializa la sancion.

d) Para el caso de los funcionarios, el drgano instructor es el jefe  inmediato y
el sancionador es la Comisién Ad-Hoc.

arliculo 112°.- De las Acciones de Control. -

En los casos en que la presunta comisién de una falta se derive de un
informe de control, las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario
son competentes en tanto la Confraloria General de la Repiblica no nofifique la
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resolucién que determina el inicio del procedimiento sancionador por
responsabilidad administrativa funcional, con el fin de respetar los principios de
competencia y non bis in idem.

Articulo 113°.- La Secretaria Técnica.

Las autoridades de los Srganos instructores del procedimiento disciplinano
cuentan con el apoyo de una Secretaria Técnica compuesta por uno o mds
miembros, que pueden ser servidores de la Municipalidad, de preferencia
abogados y son designados mediante Resolucion de la Gerencia Municipal.

La Secretaria Técnica depende de la Unidad de Recursos Humanos; es
la encargada de precdlificar las presuntas faltas, documentar la actividad
probatoria, proponer la fundamentacion y administrar los archivos emanados del
ejercicio de la potestad sancionadora disciplinaria en la Municipalidad, no tiene
capacidad de decision y sus informes y opiniones no son vinculantes,

Articulo 114°.- De las Sanciones.

1. Amonestacién Verbal, es lo medida comrectiva aplicada cuando la falta es
leve y no reviste gravedad. No requiere seguir el procedimiento disciplinario.

2. Amonestacién Escrita, es la medida comectiva aplicada cuando hay
reincidencia en las faltas leves o cuando las faltas revisten relativa
gravedad. Se aplica previo procedimiento adminisfratfivo disciplinario.

3. Suspensién, es la medida comectiva cuando la falta cometida por el
servidor reviste fal gravedad, que amerite  sanciondrsele con severidad e
implica su separacién temporal, sin percepcién de remuneraciones,
pudiendo aplicarse por un méaximo de frescientos sesenta y cinco (365) dias
calendario. Se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario

El nGmero de dias de suspensidn es propuesto por el inmediato superior en
su condicion de érgano instructor  al érgano sancionador segin comresponda,
quien pude modificar la propuesta de sancidén. La sancién se oficializa por
resolucion de la Unidad de recursos Humanos, la que podra ser apelada ante el
Tribunal del Servicio Civil.

4. Destitucién, procede cuandose configura causa de despido, prevista
en las disposiciones legales vigentes. Se aplica previo procedimiento
administrativo disciplinario.
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La destitucion acarrea la inhabilitacion automatica para el ejercicio de la
funcién piblica, cuando ésta se encuentre consenfida. El servidor destituido, no
puede reingresar a prestar servicios a favor del Estado por un plazo de cinco (5)
anos, contados a parlir de que la resolucién administrativa es eficoz,

La destitucidn es propuesta por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
en su condicién de érgano instructor y aprobada por Titular de la enfidad, para
efectos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, se enfiende
que el Titular de la enfidad es la mdxima autoridad administrativa de una entidad
publica. En el caso de la Municipalidad es el Gerente Municipal, el cual puede
modificar la sancién propuesta. Se oficializa por Resolucién de Gerencia
Municipal, la apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

Es nula la desfitucion basada en cualquier forma de discriminaciéon o en que el
servidor sea una persona portadora de VIH-SIDA, asi como todo acto dentro de la
relacion laboral fundada en esta condicién.

Arliculo 115°%- Mientfras esté sometido a procedimiento administrativo
disciplinario, el servidor fiene derecho al debido proceso, a la futela jurisdiccional
efectiva y al goce de sus remuneraciones. El servidor puede ser representado por
un abogado y acceder al expediente administrativo en cualquiera de las etapas
del procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 116°.- Denuncias.

Cualquier persona que considere que un servidor ha cometido una
falta disciplinaria o transgredido la Ley, puede formular su denuncia ante la
Unidad de Recursos Humanos de forma verbal o escrita, debiendo exponer
claramente los hechos denunciados y adjuntar las pruebas pertinentes, de ser el
Caso.

La Secretaria Técnica tramita la denuncia y brinda una respuesta al
denunciante en un plazo no mayor de treinta (30) dias hdabiles a partir del dia
siguiente de su recepcion.

En los casos en que la colaboracion del administrado diese lugar a la
apertura procedimiento disciplinario, la municipalidad comunicard los resultados
del mismo.

El denunciante es un tercero colaborador de la Administracion Pablica.
No es parte del procedimiento disciplinario.
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otras que pudieran ser calificadas como tales:

a} Demorar injustificadamente 1 distribucién de documentos, actuados o
expedientes para ser resueltos por el servidor competente, siempre y
cuando no ocasionen perjuicio que se derive de dicha conducta

b) Incurir en omisiones negligentes réspecto de sus obligaciones funcionales,
Que no revistan gravedad.

c) Promover, convocar O sostener dentro del centro de trabajo, reuniones no
autorizadas o djenas al quehacer Institucionai.

d) Elincumplimiento de funciones, érdenes o el descuido o negligencia en g
realizacion del frabagjo, que no provoque algon dano o perjuicio a Ig
entidad.

e) Lasinfracciones de las normas de seguridad y salud en e centro de frabagjo,
Que no afecten lg salud del servidor u otras personas Y NO ocasionen
perjuicios o dafos a Ia enfidad.

f)} Fumaren ias instalaciones de Ig Institucion.

g) Incidentes de seguridad de la informacién, no Infencionales, que tengan un
impacto bajo en ios pProcesos de la institucién.

h) Perjudicarla calidad de la atencién at publico usuario por atender llamadas

) Y ofros que perjudiquen el servicio administrativo y atencién al pdblico que
no revistan mayor gravedad ni perjuicio a la institucién.

Articulo 118°.- Son faltas de caracter disciplinario que segun su gravedad,
pueden ser sancionadas con  suspension temporal o destitucion,  previo
procedimiento administrativo
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Comespondiente jos acios delictivos, faltas disciplinarias o Imregularidades que
conozcaq,

f) Impedir | funcionomien’ro de los servicios Que presta la entidad,

9) Generarun acto administrativo, Posteriormente declarado nulo, ocasionando
grave perjuicio q Ig entidad.

h) Causar danos materiales en los  equipos, Mmaquinarias, Instrumentos,
Instalaciones, obras, documenfccién, asi como Cometer actos o parlicipar en

terceros,

i} Vender objetos, Concertar préstamos con intereses, reqlizar rfas o Cualquier
negocio, en el centro de trabgjo.

m) Concunir gl centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influenciqg
de drogas o sustancias estupefacientes.
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P} Las ausencias injustificadas POr mas de tres (3) consecutivos o pPor mas de cinco
dias no consecutivos en un periodo de treintg (30) dias Calendario, o maés de (15)

calendario.

q) E hostigamiento seéxval por quien €jerza  autoridad sobre el servidor, asi
COMo el cometido Por cualguier otro servidor.

proselitismo politico durante Ig jornada de servicio o a

través del uso de sus funciones o de recursos de g municipalidad.

s) Discriminacién Por razén de origen, razaq, $exo, idioma, religién, opinién o

condicidn econdémica.

X} Cometer actos que de manera direcia perjudiquen o afecten ef buen nombre
de la entidad o sy patimonio.

Yy} Introducir, promover, p

ublicar o distribuir Propaganda o pasquines ajenos al

quehacer de Ig Institucion.
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bb) Acosar moraimente.,

cc} Incurir en actos de nepotismo.

portunidades para mujeres y hombres®

dd) Agredir verbal y/o fisicamente al civdadano usuario de los servicios a cargo

de la entidad.

ee) No observar el deber de confidencialidad en Ig informacion,

ff) La inobservancia por parte de

responsabilidad establecidos en dicha Ley

un ex servidor de la prohibicion establecida en
el arficulo 262° del WO de Ia Ley N°. 27444, qsi como

los supuestos de

y en el Cédigo de Etfica.

g9} La falta por omision consiste en o ausencia de una accidn que el servidor o
ex servidor tenia lg obligacién de realizar Y Que estaba en condiciones de hacerio.

Lineamiento o Directiva emitida pPor los diversos organos de Ia
acuerdo a lo establecido en presente Reglamento, revista gravedad.

ofro Reglamento,
enfidad y que de

Articulo 119°.- Ademds de las faltas previstas en los articulos 117 °y 118 ° del

restricciones previstas en el articulo 262° del TUO de Ig Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo Generql

Arliculo 1210, . Eficacia de las san
mismo dia de su nofificacién.

ciones Las sanciones son efi

Articulo 122°.- Entrega de puesto/cargo. -

caces a partir del
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de la misma o diferente unidad orgdnica u ofra entidad pablica; por licencia y
suspension disciplinarla superiores a quince (15) dias, Por destitucion o cese laboral
Y por goce de vacaciones en un plazo mdaximo de 48 horas.

Articulo 123°.- Durante el tiempo que dure el Procedimiento Administrativo
Disciplinario el Servidor Civil, procesado, segun la falta cometida, puede ser
separado de su funcién y puesto a disposicidn de la Unidad de Recursos Humanos,
mientras se resuelve su situacion, el servidor civil fiene derecho al goce de sus
remuneraciones, estando impedido de hacer uso de sus vacaciones, ficencias por
motivos particulares mayores a cinco [05) dias o presentar renuncia.

CAPITULO IX
DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

Articulo 124°.- Facultad para realizar desplazamientos. -

La Municipalidad estd facultada para infroducir cambios o modificar la forma,
modalidad, de prestacién de las labores, asi como el sisterna u organizacion el
servicio civil, acuerdo a las necesidades del servicio, deniro de criterios de
razonabilidad, observando lo establecido en las disposiciones laborales vigentes.
Adicionaimente, la Municipalidad podra realizar las acciones de desplazamiento
de personal que eslime conveniente como, designaciones, rofaciones,
reasignaciones, destaques, permutas, encargos o de comisiones de servicios,
fransferencias u ofras modalidades de desplazamiento, Los requisitos,
condiciones, frdmite y niveles de aprobacion de los Desplazamientos de
personal se circunscriben a lo nomatividad legal vigente y a los
disposiciones Institucionales establecidas sobre la materia.

punto 1.- Adelanto del descanso vacacional Por acuerdo escrito entire el servidor
y la entidad piblica, pueden adelantarse dias de descanso vacacional antes de
cumplir el afno y récord vacacional comespondiente, siempre y cuando el servidor
haya generado dias de descanso en proporcion al nimero de dias a utilizar en el
respectivo aio calendario.

CAPITULO X
DE LAS VACACIONES

Ariculo 125.- Las vacaciones son el derecho de los servidores civiles de gozar de
freinta (30) dias calendario de descanso, con el pago del infegro de sus
remuneraciones. El derecho a vacaciones estd condicionado a que el servidor
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cumpla con brindar un ciclo laborat (12 meses) de trabajo efectivo para hacerse
acreedor de sus vacaciones por 30 dias calendario.

Articulo 126°.- La Unidad de Recursos Humanos elabora el rol anual de vacaciones
en el mes de noviembre para el afo siguiente. con la informacién requerida a los
Gerentes y Jefes de Unidad, feniendo en cuenta el derecho al goce del beneficio
y las necesidades del servicio.

Articulo 127°. -El descanso vacacional remunerado se disfruta preferentemente en
forma efectiva y sin interrupcién, salvo que se acuerde el goce fraccionado:

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

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

c) Por acuerdo escrifo entre el servidor y la entidad pUblica se establece la
programacion de los periodos fraccionados en los que se hard uso del
descanso vacacional, garantizindose la continuidad del servicio.

d) Elservidor fiene derecho al adelanto del descanso vacacional, por acuerdo
escrito entre el servidor y la entidad pUblica. El adelanto dias de descanso
vacacional antes de cumpilir el afio y récord vacacional correspondiente,
siempre y cuando el servidor haya generado dias de descanso en
proporcion al nimero de dias a uftilizar en el respectivo ano calendario.

Articulo 128°. -Las vacaciones pueden ser acumulables por necesidad del servicio,
hasta por el limite de dos (02} periodos, siempre y cuando éstas se generen por
necesidad del servicio y con consentimiento del servidor y autorizadas por la
Gerencia de Administracion y Recursos Humanos.

Arficulo 129°.- En caso de no haber efectuado el descanso vacacional
acumulado de dos (02} periodos, un mes antes de que se genere el derecho de
un tercero, se perderd un (01) periodo convencional.

Articulo 130° - Para efectos del récord vacacional, se consideran como dias
efectivos de trabajo los siguientes:

a) Las inasistencias justificadas por enfermedad o accidente que impida al
servidor civil asistir a su centro de frabgijo.
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b) El descanso pre natal y post natal.
c) El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.
d) Las licencias o permisos con goce de remuneraciones.

e) Los demds previstos en la legislacién pertinente, en la medida que sean
aplicables a los servidores civiles de la Municipalidad.

Articulo 131°.- Las licencias a cuenta de vacaciones debidamente autorizadas,
son deducidas del periodo vacacional.

Articulo 132°.- El descanso vacacional no puede ser otorgado cuando el servidor
se encuentre incapacitado por enfermedad o accidente.

Articulo 133°. ¢ El servidor civil debe hacer entrega del cargo al jefe Inmediato o a
quien éste designe, antes de hacer uso de su periodo vacacional.

Articulo. 134°.- El goce vacacional es obligatorio e irenunciable, no dando
derecho a compensacidén econdémica extraordinaria.  Solo procede la
compensacion econémica por fallecimiento, despido infempestivo o renuncia
del servidor siempre y cuando haya generado este derecho.

El record frunco se compensa a razdn de tanto dozavos {12} y treintavos
(30) de la remuneracién como meses y dias computables hubiere laborado
respectivamente.

Ariculo  135°%- Las vacaciones podrdn ser Interrumpidas por necesidad de
servicio sustentada en el informe del inmediato superior, para reincorporarse de
Inmediato a sus funciones habituales. En este caso, el goce fisico de los dias
restantes serd diferido a otra fecha, que podra ser fijoda por la Unidad de Recursos
Humanos o a peticion del servidor.

CAPITULO XI
DE LOS ESTIMULOS

Arficulo 136.- Los servidores que, durante el afio destaquen por su asistencia,
puntualidad y disciplina serdn reconocidos, haciéndose acreedores a los
Incentivos siguientes:

Agradecimiento y felicitacién por Resolucion.
Diploma y medalla al mérito.

Premios a cargo de CAFAE de coresponder.
Capacitacidén con gastos pagados

YV VY
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Articulo 137°.- Los trabajos en comisiones especiales que efectia el servidor, se
reconoce como méritos.

Articulo 138°.- Los trabaijos realizados fuera del horario normal con autorizacién
expresa (Memordndum) de su inmediato superior, serG compensado con
descanso igual al fiempo laborado, siempre y cuando informen y presenten el
frabajo redlizado, pudiendo hacer efectivo denfro de los freinta (30} dias
posteriores.

CAPITULO XIi
DE LA COMPENSACION / REMUNERACION

Articulo 139.- Conslituye compensacién econémica y/o remuneracion para todo
efecto legal, el integro de la retribucion econémica que percibe el servidor civil
por sus servicios, de acuerdo a su régimen laboral.

Arliculo 140°- La compensacion econdmica y/o remuneraciéon esta afecta
a las deducciones y retenciones establecidas por Ley. asi como las provenientes
de mandato judicial y las expresamente autorizadas por el servidor civil,

Articulo 141°.- La compensacidn/remuneracion, comresponde solo por trabagjo
efectivamente realizado.

CAPITULO Xili
DE LA RELACION LABORAL

Arliculo 142°.- Los servidores deben conducirse en su desempefio laboral con
capacidad, responsabilidad, y calidad, brindando su mayor esfuerzo en el
desarrollo de las labores asignadas a fin de lograr los objetivos establecidos;
observando una conducta ética y un accionar fransparente, demostrando
probidad en las relaciones de trabajo y del servicio al ciudadano.

Articulo 143°.- Las relaciones laborales en la municipalidad, se rigen por las
siguientes premisas:

a. Elreconocimiento que el servidor civil constituye para la municipalidad, el mas
valioso recurso de su organizacién y la base de su desarrolio y eficiencia.

b. Elrespeto mutuo, la cordialidad, laigualdad de oportunidades que debe existir
entre la poblacién laboral la municipalidad, en todos sus niveles ocupacionales
sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina.
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c. Voluntad de concertacién, conciliacion, justicia, equidad celeridad, evitando
las diferencias en las actuaciones administrativas y conflictos que pudieran
generarse en las relaciones

Articulo 144°.- El desempefio destacado de un servidor civil debe ser reconocido
por la municipaliidad a propuesta del inmediato superior y oficializado por
Resolucion de Alcaldia, debiendo anexarse copia autenticada en el rubro méritos
del legajo personal.

Bl acto motivo del reconocimiento o felicitacidon debe enmarcarse en los
siguientes lineamientos:

a) Consfituya una conducta ejemplar para la poblacién laboral.

b) La actuacién del servidor se oriente a cultivar valores éticos y sociales.

¢} El hecho destacado redunde en beneficio de la enfidad y/o en el servicio
a la poblacion. El acto meritorio mejore la imagen Institucional en la

colectividad.
d) Laimplementacién de la mejora continua.
CAPITULO XIV
DEL BIENESTAR SOCIAL

Articulo 145°.- La Unidad de Recursos Humanos a fravés del proceso de Bienestar
Social brinda apoyo a los servidores, en los casos que requieran de orientacion
para el trGmite de prestaciones asistenciales o problemas de indole personal,
promoviendo actividades culturales, deportivas, de esparcimiento y recreacién
de los servidores y de sus familiares directos.

Articulo 146°.- El Comité de Administracién del Fondo de Asistencia y Estimulo,
CAFAE- Pachitea fiene por finalidad brindar estimulo y asistencia personal,
confribuyendo al bienestar y eficiencia laboral de los servidores civiles,
promoviendo actividades recreativas, sociales y culturales; y administrando el
fondo de Incentivos laborales, de acuerdo a su organizacion interior.

CAPITULO XV

PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL.
Arliculo 147°.- Definicién.
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El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual, es la conducta fisica o
verbal reiterada de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada,
redlizada por una o mds servidores que se aprovechan de una posicion de
autoridad o jerarquia o cualquier oira situacién ventajosa, en conira de otra u
otras, quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad,
asi como sus derechos fundamentales.

El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal
reiterada de naturaleza sexual o sexista de una o mds personas hacia otras con
prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo, funcion, nivel remunerativo
0 andlogo, creando un clima de intimidacién, humillacion u hostiidad.

Articulo 148°.- Procedimiento de investigacién. -

El procedimiento de Investigacién por hosfigamiento sexual fiene como
finalidad determinar la existencia del hostigamiento sexual y la responsabilidad
comespondiente, garantizando una Investigacién reservada, confidencial,
imparcial, eficaz. que permita sancionar al hostigador y proteger a la victima.

Articulo 149°.- Elementos constitutivos del hostigamiento sexual. -

Para que se configure el hostigamiento sexual, debe presentarse alguno
de los elementos constitutivos siguientes:

a) El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual es la condicién a fravés
de la cual la victima accede, mantiene o modifica su situacién laboral,
educativa, policial, militar, contractual o de otra indole.

b) El rechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen
decisiones que afectan a la victima en cuanto a su situacién laboral,
confractual o de otra indole de la victima.

¢) La conducta del hostigador, sea explicita o implicita, que afecte el trabajo
de una persona interfiiendo en el rendimiento en sv frabajo creando un
ambiente de intimidacion, hostil u ofensivo.

articulo 150°.- Manifestaciones del hostigamiento sexual. -

El hostigamiento sexual puede presentarse a fravés de las siguientes
conductas:

a) Promesas implicitas o expresa a la victima de un trato preferente y/o
beneficioso respecto a su situacion actual o futura a cambio de favores
sexuales.
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b) Amenazas mediante las cuales se exige en forma implicita o explicita una
conducta no deseada por la victima que atente o agrave su dignidad.

c) Acercamientos corporales, roces, focamientos u ofras conductas fisicas
de naturaleza sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima.

d) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefialadas.

La Gravedad de estas conductas se evaluard segun el nivel de
afectacién psicolégica u orgdnica de la persona agraviada, dicha gravedad
ademdas deberd tener en cuenta si la conducta es o no reiterada o si concumren
dos o mas actos de hostigamienio sexual de los antes mencionados.

Articulo 151 °.- Interposicién de la queja. -

Las quejas deben ser Interpuestas ante la Unidad de Recursos Humanos
y/o la Secretaria Técnica. El plozo para presentar la queja es de freinta (30} dias
calendario, contados a partir del dia siguiente de producido el Ulfimo acto de
hostigamiento o indicio del mismo. En caso la queja sea declarada infundada, la
persona a quien se le imputaron los hechos falsos © no probados se encuentra
facultada para Interponer las acciones judiciales perfinenfes en conira el servidor
que presenta la queja por supuesto hostigamiento.

Articulo 152°.- Caracter reservado del procedimiento. -

La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos,
investigatorios de sancién administrafiva sin restriccién alguna, tiene caracter de
reserva y confidencial.

CAPITULO XVi
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 153°% ¢ La gestién de la seguridad vy salud en el trabqgjo se orienta por la
poliica de reducir o eliminar los riegos laborales, asi como la de prevenir los
accidentes de frabajo, impartida por la alta direccién, siendo la Unidad de
Recursos Humanos, responsable de formular vy ejecutar los programas
commespondientes, e implementar y supervisar el adecuado cumplimiento del
Sistema de Gestion de Seguridad vy Salud en el Trabajo (SGSST).

Articulo 154°. El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabgjo tiene como
una de sus principales herramientas el Reglamento Intemo de Seguridad y Salud
en el Trabgjo {RISST), asi como las herramientas que se disefien para talfin, y tiene
el objeto establecer normas y disposiciones perfinentes para la prevencion de
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accidentes y enfermedades derivados de la ejecucion de las actividades
laborales que realizan los servidores.

Articulo 155°. El RISST establece los derechos y las responsabilidades de los
servidores, directivos, funcionariosy autoridadesa fin de tener en cuenta
la aplicacion de procedimientos para un trabajo sano y seguro.

Articulo 156°. - Medidas de seguridad.

Es obligacion de la enfidad establecer las medidas de seguridad
necesarias para garantizar y preservar lo integridad fisica y mental de los
servidores y de terceros durante su permanencia en el local insfitucional,
previniendo o eliminado las potenciales causas de accidentes.

Es derecho de todo servidor acceder a las condiciones de seguridad y
salud en el centro de trabajo necesarias para el desempefo de sus funciones.
La entidad proporcionard a los servidores, los equipos o implementos de seguridad
necesarios, cuando la naturaleza de sus funciones asi lo requiera.  Estos
implementos son de propiedad de la entidad y deberan ser usados por el servidor
de acuerdo a las instrucciones recibidas.

La participacion de los servidores en las capacitaciones vy
adiestramiento en las charlas, practicas de simulacro de evacuacion por sismos,
incendios, casos de emergencia o primeros auxilios, sobre seguridad y salud en el
trabajo son de caracter obligatorio.

Articulo 157°.- Todo servidor deberd cumplir con las normas, reglamento e
instrucciones de los programas de seguridad y salud en el rabajo que se apliquen
en el centro de tfrabajo y con las instrucciones que le impartan el comité y/o el
personal designado para tal fin, Para fal efecto, la entidad queda obligada a
proporcionar a cada servidor de la normatividad y manuales sobre Ia Seguridad
y Salud en el Trabgjo, dispuesto por la Ley 29783 Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo y sus modificatorias

Articulo 158° .- El servidor se encuenira en la obligacion de informar al momento
de su rotacidn o durante la vigencia del vinculo laboral, respecto a cualguier
enfermedad, En caso no se cumpla con informar, la entidad no asume
responsabilidad de los riesgos y/o contingencias que pudieran generar dichas
enfermedades o dolencias en el desempefio de las funciones.
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Ariculo 159°.- La entidad ejecutard acciones que permitan prevenir accidentes
laborales, enfermedades ocupacionales, de conformidad con o normatividad
vigente y el RISST

Articulo 160°.- Todo el servidor deberd prestar colaboracién para mantener el
orden y la limpieza en el centro de trabajo, estando obligados ademds a observar
las siguientes medidas de higiene y seguridad:

a. Utilizar y cuidar adecuadamente, los implementos de seguridad, mobiliario,
equipos fecnolbgicos, los equipos de protecciéon personal y colectiva y demds
dispositivos de seguridad y medios suministrados por la enfidad, para su
proteccién y/o de la demds persona.

b. Someterse a los exdmenes médicos ocupacionales que estén obligados por
las normas o por politica de la enfidad, asi como a los procesos de rehabilitacion
integral actuales o a ser Implementados.

¢. Comunicar a su inmediato superior todo evento o situacion que ponga o
pueda poner en riesgo su seguridad y salud, y/o las instalaciones fisicas.

d. Informar iInmediatamente todos los incidentes y accidentes de frabajo, por mas
leves que sean, a su inmediato superior o al Comité de Seguridad y Salud en el
tfrabajo debiendo cooperar y parficipar en el proceso de investigacion de los
accidentes de frabagjo y los enfermedades ocupacionales, cuando la entidad,
el Comité de Seguridad y Salud o la autoridad competente lo requieran.

e. No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas y otros elementos
para los cuales no esté autorizado.

f. Desconectar y guardar maquinas o equipos de trabaijo al concluir las labores.

Articulo 161°.- La entidad mantendrd un botiquin equipado en diferentes areas o
lugares de le entidad, con medicinas e instrumentos de primeros auxilios y de ser
el caso asumird el fratamiento en un servicio de emergencia de salud mds
cercano.

CAPITULO XVIi
DEL TERMINO DEL SERVICIO CIVIL

Articulo 162°.- Término del Servicio Civil. -

La relacion laboral termina con la conclusiéon del vinculo que une a la
entidad con el servidor, por alguna de las siguientes causales:
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a. Vencimiento del plazo contractual, para el servidor civil que se encuentre
vinculado a la enfidad a través de un contrato regulado por el Decreto Legislativo
N" 1057.

b. Fallecimiento.
C. Renuncia.
d. Mutuo acuerdo.

e. Alcanzar el limite de edad de setenta (70) afios, y de manera facultativa, para
el servidor civil que decida jubilarse al alcanzar la edad de sesenta y cinco (65)
anos.

f. Pérdida o renuncia a la nacionalidad peruana, en los casos en que la
naturaleza del puesto lo exija como requisito para acceder al servicio civil.

g. Lasancién de destitucion por la comision de faltas de caracter disciplinario.

h. Lo condena penal por delito doloso que conste en sentencia que cause
estado, o que haya quedado consentida o ejecutoriada.

i. La pena privativa de libertad efectiva por delito culposo por un plazo mayor a
tres (3) meses que conste en sentfencia que cause estado, o que haya guedado
consentida o gjecutoriada.

I La inhabilitacion para el ejercido profesional o el ejercicio de la funcién
publica, en ambos casos por un periodo mayor a fres (3) meses.

k. No superar el periodo de prueba.

L. La resolucién administrativa que declare el cese debe estar debidamente
molivada.

m. Por decision discrecional, en el caso de los servidores civiles de confianza
funcionarios publicos y directivos de libre nombramiento y remocioén.

n. Cese por causa relativa a la incapacidad fisica o mental sobreviniente del
servidor que impida el ejercicio de las funciones que le coresponden. Debe
declararse conforme a Ley.

Articulo 163°.- Renuncia. -

Los servidores civiles que renuncien deberan hacerlo, con una
anticipacion de (30) dias calendario, mediante carta simple o notarial ante el
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titular. El servidor civil podrd (solicitar refirarse antes del plazo previsto por ley, Ia
enfidad queda obligada a dar una repuesta en el plazo maximo de diez
calendarios desde su presentacion.

Articulo 164°.- Enfrega de cargo por término del servicio civil. -

Los servidores civiles que finalicen su relacion laboral con la enfidad estdn
obligados a efectuar enirega de cargo, de acuerdo a procedimiento que se
establezca para tal fin. La enfrega de cargo deberd ser realizada de manera
personal por el servidor civil ante su inmediato superior o el que éste designe, en
un plazo mdaximo de dos (2) dias hdbiles posteriores al cese, bajo responsabilidad.

CAPITULO XVIiI
COMPROMISO ETICO

Articulo 165°.- Compromiso Efico. -

Los servidores de la enfidad deben regir sus actuaciones bajo los
principios éficos de la funcién publica establecidos por la Institucion y las normas
legales impartidas por el Estado. El incumplimiento de lo antes sefialado serd
sancionado con areglo al RIS, asi como a la normatividad vigente que resulte
aplicable.

TITULO V
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINAL

PRIMERA. - La enfidad a fravés de la Gerencia Municipal, podra dictar
disposiciones que complementen, amplien y/o adecuen el RIS. Correspondera a
la Unidad de Recursos Humanos proponer las disposiciones que complementen el
RIS, asi como dar el fratamiento adecuado a los casos que no se encuentren
contemplados en el mismo, dentfro de los limites del respeto a los derechos del
servidor y las competencias de las entidades poblicas, corno las disposiciones
aplicables de los regimenes laborales.

SEGUNDA.- Los casos no previstos y/o Infracciones a normas laborales, morales o
eticas que se detecten en el centro de trabajo, o que afecten el desenvolvimiento
armoénico de las relaciones laborales, no contemplados expresamente en el RIS,
seran resuelfos en cada casopor la Gerencia Municipal, atendiendo a las
circunstancias, antecedentes, consecuencias u ofros aspectos pertinentes,
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aplicndose los principios de razonabilidad y buena fe, el senfido comon y la
légica; en concordancia con las disposiciones legales vigentes .

TERCERA. - Las Gerencias y Unidades de los diferentes  érganos administrativos
son responsables de supervisar el estricto cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el RIS, dentro del dmbito de su competencia, informando a la
Unidad de Recursos Humanos, sobre el incumplimiento y las acciones
administrativas adoptadas.

CUARTA. - Para todo lo que no se encuentre expresamente previsto en el presente
Reglamento, es de aplicacién lo dispuesto en el D. Leg. N° 276 Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico Y Su
Reglomen’ro el D. §. N°005-90- PCM; EID. S. N° 003-97-TR que aprueba el Texto
Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
taboral; D.L.  N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios - CAS y su reglamento aprobado por D. $. N° 075- 2008
PCM, y modificatorias, ley N? 30057 Ley de Servicio Civil y su reglamento aprobado
por D.S. N° 040-2014-PCM; Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General, Ley N° 29783 Ley de Seguridad y salud en el Trabajo y modificatorias Y su
Reglamento aprobado por D. S. N° 005:2012-TR; y demds normativas que se
emitan y de aplicacion por las entidades pUblicas.

QUINTA. - Dejar sin efecto todas las disposiciones que confravengan o se
opongan a lo dispuesto en el presente Reglamento.

SEXTA. - El presente Reglamento enirard en vigencia a partir del dos de mayo del
ano 2019.

Pachitea — Panao- Diciembre del 2022.
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