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“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

s RESOLUCION DE ALCALDIA N° 0147-2023-A-MDCC-Q-C

Ccarhuayo, 21 de julio del 2023.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCARHUAYO, PROVINCIA QUISPICANCHI
DEL DEPARTAMENTO DE CUS(CO.

VISTO:

El Informe N° 269-2023-GM-MDC/BCY de fecha 13/07/2023, de la Unidad Funcional Gestion de Recursos

Humanos, Opinion Legal N° 080-2023-AL-MDCC/Q-C de fecha 13/07/2023, de la Oficina de Asesoria
} Juridica, y.
ﬁ ’

Que, conforme a lo establecido en el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd, modificada por la
Pt Ley de Reforma Constitucional - Ley N° 30305, en concordancia con lo establecido en el Articulo II del
s . Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N°® 27972, por el que establece que los
Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
- competencia, y gue dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y
de administracion, con sujecién al ordenamiento juridico.

Que, mediante Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil, se crea un régimen laboral Unico y exclusivo para las
personas que prestan servicios en las entidades publicas del Estado, asi como aquellas encargadas de su
gestién, del ejercicio de sus potestades y de la prestacion de servicios a cargo de estas.

Que, de acuerdo con el articulo 6 de la mencionada Ley, las oficinas de recursos humanos de las entidades
plblicas constituyen el nivel descentralizado responsable de la gestion de recursos humanos, sujetandose
a las disposiciones que emita el ente rector, siendo una de sus funciones la de formular lineamientos y
politicas para el desarrollo del plan de gestién de personas y el 6ptimo funcionamiento del sistema de
gestién de recursos humanos.

Que, el articulo 129 del Reglamento General de a Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 040-2014--PCM, establece que todas las entidades plblicas estén obligadas a contar
con un Unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS, el cual tiene como finalidad establecer
condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y
obligaciones del/de la servidor/a civil y de la entidad piblica, asi como las sanciones en caso de
incumplimiento.

“ Que, mediante Informe 269-2023-GM-MDC/BCY de fecha 13/07/2023, el Especialista de la Unidad Gestidn
~ " de Recursos Humanos, remite el Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo de los Servidores Civiles de
la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo.

~ et Que, el responsable de la Oficing de Asesoria Juridica, ha cumplido con la revisién, andlisis y evaluacion

del Proyecto de Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo, el

cual fue revisado de manera conjunta y consensuada a través de la Oficina de Gestion de Recursos

Humanos; por lo que, sefiala mediante Opinion Legal N° 080-2023-AL-MDCC/Q-C, de fecha 13/07/2023,

que resulta legalmente viable la aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo de los Servidores Civiles 5]
- RIS de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo.

i\ ) o ; ”
'1' Que, en ese sentido, el Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS es el instrumento de gestion
Uinico que establece las condiciones en las que se desarrolla el servicio civil en la entidad publica el mismo
que sera aplicable a todos los servidores civiles de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo.

Por estas consideraciones y con las facultades conferidas por el articulo 43° de la Ley N° 27972, Ley
Organica de Municipalidades que establece: “Las resoluciones de alcaldia aprueban y resuelven los asuntos
de caracter administrativo”, en concordancia con el numeral 6), del articulo 20° del mismo cuerpo
normativo que sefiala: “Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas”.

SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LOS SERVIDORES
CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCARHUAYO - RIS, el mismo que como anexo
forma parte integrante de la presente Resolucion, el cual consta de XVI Capitulos, ciento quince (115)
Articulos, seis (06) Disposiciones Complementarias y tres (03) Disposiciones Finales.

E-mail m.d.ccarhuayo@gmail.com / mesadepartes. mdccarhuayo@gmail.com
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ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGUESE la Oficina de Gestién de Recursos Humanos la remision de la
presente Resolucién y su Anexo & los entes rectores de Recursos Humanos, asi como su difusion entre el
personal de los 6rganos y unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo.

ARTICULQ TERCERQD. - DISPONER la publicacién de la presente Resolucién en el Portal de Transparencia
de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

E-mail m.d.ccarhuayo@gmail.com / mesadepartes. mdccarhuayo@gmail.com
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LOS SERVIDORES CIVILES
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCARHUAYO

N

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- Del empleador.

La Municipalidad Distrital de Ccarhuayo, en adelante, la Municipalidad, es de personeria
Juridica de derecho publico interno, con autonomia politica, econdmica y administrativa
en asuntos de su competencia.

Tiene por funcion, entre otras, promover de manera permanente el desarrollo integral del
Distrito de Ccarhuayo, para viabilizar el crecimiento econdémico, la asistencia social y la
sostenibilidad ambiental.

Articulo 2.- Objeto de la Norma.
El presente reglamento adopta los siguientes objetivos:

Establecer las normas y procedimientos que oriente las condiciones para el desempefio
de los servidores de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo, basado en una organizacion
eficiente, eficaz, competitiva, a fin de brindar servicio de calidad e inclusivos. Basandose
en el respeto y cumplimiento de los derechos y deberes de los servidores civiles.

Articulo 3.-Alcance.

El presente Reglamento es de aplicaciéon a todos los Servidores de la Municipalidad .
Distrital de Ccarhuayo, cualquiera sea su condicién o régimen laboral segin Decreto /& /crag,
Legislativo N.° 276, Decreto Legislativo N°728 y Decreto Legislativo N.° 1057

Articulo 4.-Base Legal.

Constitucién Politica del Pert

Ley N°27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

Ley N.° 28175, Ley de Marco del Empleo Publico.

Ley N.227815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Piblica y de su Reglamento.

Ley N.? 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento.

Ley N°27942, Ley de Prevencién y Sanciéon de Hostigamiento Sexual, su

Reglamento Modificatoria Ley N°29430.

Ley N°27588, ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de

Funcionarios Servidores Pablicos y su Reglamento.

v Ley N.° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial
de Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborables.

v" Ley N°29409, Ley que concede el derecho de la Licencia por Paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada y modificatoria Ley N° 30807.

v" Ley N°30036, Ley que regula el Teletrabajo y su Reglamento.
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v" Ley N°30012, Ley que concede el derecho de Licencia a Trabajadores con
familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal
0 que sufran accidentes graves; y su Reglamento.

v" Ley N.° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el
Sector Publico, No tener condena por terrorismo y otros delitos.

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

v" Decreto Legislativo N°1057, Reglamento especial de Contratacion Administrativa
de Servicios y sus normas complementarias y Reglamentarias. Sy

v' Decreto Legislativo N.° 1403, que establece regulaciones para que el disfrute del |-~ Z710i/
descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y
familiar y modificaciones.

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

v" Decreto Supremo N°040-2014-PCM; Reglamento General de la Ley de Servicio
Civil. _ =

v Ley N.° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

v" Decreto supremo N.° 001-96-TR, reglamento de la ley de fomento al empleo.

articulo 5.-Entrega y Difusion del Reglamento.

Todos los servidores se encuentran en la obligacion de conocer y cumplir sus
disposiciones para lo cual la Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos
entregard a cada gerencia y oficina un ejemplar en fisico del Reglamento, y digital al
alcance de todos los servidores, del mismo debera encontrarse una version digital en el
portal web institucional. La Unidad Funcional de informética se encargara de publicar en
el portal web de la institucion.

Articulo 6.-Definiciones:

v" Caso fortuito: Hecho que hace que no sea posible cumplir una obligacion, ya que
dicho acontecimiento no podia preverse y, por ese motivo, no podia evitarse,
generalmente proviene de las acciones de la naturaleza.

¥ Entidad: Institucion Piblica en la cual los servidores realizan la prestacién de los
Servicios Laborales.

v" Empleador: Municipalidad Distrital de Ccarhuayo.

v" Servidor: Trabajador que realiza distintas funciones en un puesto de trabajo
asignados por el empleador.

v" Fuerza mayor: Circunstancia que, por no poder ser prevista o evitada,
imposibilita absolutamente para el cumplimiento de la obligacion.
¥v" Horario de trabajo: Tiempo durante el cual el servidor presta sus servicios al

empleador. Este lapso no serd mayor a la jornada legal, comprende desde el
ingreso hasta la salida del centro de trabajo se determina ajustindose a la
necesidad del servicio.

v" Jornada de trabajo: Se entiende como el tiempo diario, semanal, mensual o
anual que debe destinar el servidor a fin de estar a disposicion de su empleador

Pagina 4] 42
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para la prestacion de servicios laborales, conforme a sus deberes, atribuciones y
competencias.

¥ Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una
posicién dentro de la municipalidad, asi como los requisitos para su adecuado
gjercicio. se encuentra descrito en los instrumentos de gestion de entidad.

v" Necesidad de servicio: Estado de necesidad institucional urgente, imprevisto o
de fuerza mayor en la prestacién de los servicios publicos Municipales, la
inminencia de cumplimiento de objetivos institucionales, los estados de
emergencia nacional o local, situaciones de desastres y otros que puedan afectar
la marcha institucional o la atencion de las demandas de servicios a la comunidad.

v Hostigador: Toda persona, varén o mujer, que realiza un acto de hostigamiento
sexual. .

v’ Hostigado: Toda persona, varon o mujer, que es victima de hostigamiento sexual. | ;

v Hostigamiento sexual tipico y chantaje sexual: Consiste en la conducta fisicao 7,
verbal de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una
0 mas personas que se aprovechan de una posicion de autoridad o jerarquia o
cualquier otra situacion ventajosa, en contra de otra u otras, quienes rechazan estas
conductas por considerar que afecta su dignidad, asi como sus derechos
fundamentales.

v Hostigamiento sexual ambiental: Conducta fisica o verbal de caracter sexual o
sexista de una o mds personas hacia otras con prescindencia de jerarquia,
estamento, grado, cargo, funcion, nivel remunerativo o andlogo. Creando un clima
de intimidacion, humillacion u hostilidad.

v" Relacién de autoridad: Todo vinculo existente entre dos personas a través de la
cual una de ellas tiene poder de direccién sobre las actividades de la otra, o tienen
una situacion ventajosa frente a la otra. Incluye el de relacion de dependencia.

v" Relacion de jerarquia: es toda relacion que se origina en una escala de poder
legitimo o envestidura jerarquica, en la que una persona tiene poder sobre otra por
el grado que ocupa dentro de la escala.

v Falsa queja: Aquella queja o demanda de hostigamiento sexual declarada
infundada por su resolucion firme, la cual faculta a interponer una accion judicial
consiste en exigir la indemnizacién o resarcimiento y dentro de la cual deberd
probarse el dolo, nexo causal y dafios establecidos en el codigo civil.

v Responsabilidad solidaria: Es el grado de responsabilidad atribuible al titular de
la investigacion o al funcionario encargado de la instauracién del procedimiento
administrativo disciplinario por hostigamiento sexual, por no haber iniciado el
proceso dentro del plazo y en los supuestos establecidos por la ley.

v' Situacion ventajosa: Es aquella que se produce en una relacién en la que no
exista una posicion de autoridad atribuida, pero si un poder de influencia de una
persona frente a la otra, aun cuando dichas personas inmersas es un acto de
hostigamiento sean de igual cargo, nivel o jerarquia.

v" Queja: Cuando la ley mencione indistintamente los términos queja, demanda,
denuncia u otras, se referira a aquellos términos propios que cada procedimiento
Administrativo Disciplinario o de investigacion deba emplear y tramitar de
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conformidad a los dispositivos legales existentes para condicion laboral,

educacional e institucional que alcance la aplicacion de la Ley y el presente
Reglamento.

Articulo 7.- Ejercicio de la Facultad de Direccién en Caso de Ausencia de Prevision
Normativa.

Las disposiciones contenidas en el presente reglamento tienen carécter enunciativo, mas
no asi limitativo. En consecuencia, las situaciones no contempladas en este reglamento
seran resueltas por la Municipalidad en uso de su Facultad de Direccion, a través de la
Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos, con arreglo a lo que establezcan las
disposiciones Legales vigentes.

CAPITULO I

DEL INGRESO DEL PERSONAL

Articulo 8.-Induccion al Trabajo.

El servidor que ingrese a laborar a la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo debera
cumplir con la induccién programada, con la finalidad de estimular el sentimiento de
pertenencia y fomentar su identificacion con la Misién, Visién, Objetivo y Funciones de
las diversas 4reas de la institucion, lo cual facilitara una actitud positiva hacia el trabajo
y hacia las personas con las que se relacionara en el desempefio de sus Labores.

Articulo 9.- Ingreso del Personal

El ingreso del personal a la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo, con excepcion de los
cargos de confianza, serd a través de un concurso puiblico de méritos, que asegure la
contratacion del personal en funcion a la capacidad y el mérito profesional o técnico.

La Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos atiende los requerimientos de
personal debidamente autorizados por la Gerencia Municipal, previo informe de
otorgamiento de disponibilidad presupuestal emitido por la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, o quien haga sus veces.

Para el cumplimiento de lo previsto en el numeral precedente, la Municipalidad Distrital
de Ccarhuayo establece los procedimientos y mecanismos respecto a los medios y
sistemas de Convocatoria, Reclutamiento, Evaluacion y Seleccion, de Conformidad con
las disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia y seguin la naturaleza de las
plazas y/o servicios que ofrece.

Articulo 10.-Requisitos Generales para Ingreso del Personal.

Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente a la Municipalidad Distrital de
Ccarhuayo, debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Tener capacidad legal para celebrar un contrato de trabajo.
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b) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

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

d) No estar inhabilitado administrativamente, inscrita en el registro nacional de
sanciones contra servidores civiles.

e) No estar inhabilitado judicialmente.

f) Adjuntar certificado de antecedentes penales y policiales.

g) Reunir los requisitos generales y especificos del cargo al que se postula.

h) No estar inscrito en el registro de deudores alimenticios morosos-REDAM.

i) Los demas requisitos previstos en la constitucién politica del Pert y las leyes,
cuando corresponda.

La Municipalidad Distrital de Ccarhuayo azume que la informacién datos y documentos

brindados en los trabajadores son verdaderos, no obstante, la municipalidad llevara a cabo

el proceso de fiscalizacion posterior correspondiente.
Articulo 11.- Causales de Incompatibilidad

Las causales de incompatibilidad laboral en la Municipalidad de Ccarhuayo a la que hace
referencia el articulo precedente, son las siguientes:

a. Tener algin pariente laborando dentro de la institucion, hasta el cuarto grado de
consanguinidad y el segundo de afinidad (por razén de matrimonio, unién de
hecho o convivencia), que gocen de la facultad de nombramiento y contratacién
de personal, o con nivel jerarquico para presumir que pueda haber tenido
injerencia directa en contratacion, conforme a las disposiciones legales sobre la
materia.

b. Percibir mas de una compensacion, remuneracion, retribucién, emolumento o

cualquier tipo de ingreso y pension por parte del estado. salvo que el ingreso se
derive del ejercicio de la funcion docente o la percepcion de dietas por
participacion en uno (1) de los directorios o en otros érganos colegiados.
Los pensionistas de la Policia Nacional del Per y las Fuerzas Armadas pueden
percibir simultaneamente pension y remuneracion del estado, siempre que la labor
desarrollada en la Municipalidad este referida a prestar servicios en areas
vinculadas con la seguridad ciudadana y los servicios administrativos, salvo
disposicion contraria.

¢. Cualquier otra causal de incompatibilidad que se encuentra legalmente prevista
en la normatividad legal vigente.

Articulo 12.- Impedimentos para el Ingreso a la Identidad.
No podran ingresar a laborar en la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo

1. Las personas que se encuentran con inhabilitacién Administrativa en el Registro
Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles-RNSSC.

2. Las personas que tengan inhabilitacion judicial para el ejercicio de la profesion,
para contratar con el estado o para desempefiar Funcion Publica.
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Articulo 13.- Del Periodo de Prueba.

1. El periodo de prueba es de tres (3) meses para los servidores con contratos
administrativos de servicios regulados por el Decreto Legislativo N° 1057,

2. El periodo de prueba se computa desde la fecha en el que el servidor inicia la
prestacion de servicio en la entidad, debiendo su duracién constar por escrito en
el Contrato Administrativo de Servicios.

Articulo 14.-Induccion al Trabajo.

El servidor que ingrese a laborar a la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo deberd
cumplir con la induccién programada a cargo de la Unidad Funcional de Gestién de
Recursos Humanos, con la finalidad de estimular el sentimiento de pertenencia y fomentar
su identificacion con la Mision, Vision, Objetivo y Funciones de las diversas dreas de la
Municipalidad, lo cual facilitara una actitud positiva hacia el trabajo y hacia las personas
con las que se relacionara en el desempefio de sus labores.

Articulo 15.- Del Legajo del Servidor.

1. La Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos serd responsable de
implementar un legajo por cada servidor, archivandose en él, la documentacion
solicitada a su ingreso, asi como aquella que se genere durante su relacion laboral.

2. Todo servidor deberd mantener actualizada la informacion de caracter personal,
curricular y académica contenida en su legajo; encontrandose, ademds en la
obligacion de entregar la documentacién que le solicite a la Unidad Funcional de
Gestion de Recursos Humanos para tal efecto, en el plazo indicado por dicha
unidad orgdnica.

3. En el caso de cambio de domicilio, la actualizacién debera efectuarse en un plazo
no mayor de (15) dias calendario de ocurrido el hecho, bajo responsabilidad.

4, En merito a lo referido en el numero procedente, las comunicaciones se entienden
validamente notificadas si son dirigidas al Gltimo domicilio registrado por el
servidor civil en su legajo. excepcionalmente, en el caso de ex servidores el ultimo
domicilio registrado tendra una vigencia de un (1) afio desde el cese, luego del
cual, se considere como domicilio registrado en el registro nacional de identidad
y estado civil-RENIEC.

5. La Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos puede verificar, en forma
aleatoria y en cualquier momento, los datos proporcionados por el servidor, para
lo cual ser reserva el derecho de obtener informacion de las entidades o
instituciones competentes, de acuerdo a la Normativa Vigente.

Articulo 17.- De la Implementacion de Sistemas para el Control de Personal.

1. La Municipalidad establece sistemas de identificacion para uso interno del
personal sea mediante tarjetas de identificacion (fotocheck) o cualquier otro
medio que asegure la adecuada identificacion de los servidores.

2. Cada servidor contra con un documento de identificacion laboral, que debe portar
en un lugar visible y serd de uso obligatorio y exclusivo para el cumplimiento de
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sus funciones, por lo que encaso realice un uso indebido del mismo se adoptaran
las medidas disciplinarias correspondientes a la falta cometida.

En caso de robo o pérdida del fotocheck, se debera comunicar del incidente a la
Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos a mas tardar el dia hébil
siguiente de la ocurrencia, con la finalidad de tramitar el duplicado previa
presentacion de la denuncia policial y del pago correspondiente por concepto de
emisién (en coordinacion con la Unidad Funcional de Tesoreria), no debiendo
exceder de tres (3) dias habiles el inicio de este tramite.

El documento de identificacion laboral otorgado al servidor sera devuelto por este
al cese del vinculo laboral.

CAPITULO III

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 18.-Alcance de Facultad de Municipalidad Distrital de Ccarhuayo como
empleador.

Corresponde a la Municipalidad organizar, coordinar, dirigir, controlar y ejecutar las
actividades del personal en el centro de trabajo, estableciendo politicas destinadas a la
consecucion de sus objetivos, observando las disposiciones legales vigentes, asi como
sancionar el incumplimiento de las obligaciones laborales y administrativas; sin perjuicio
de las funciones de los 6rganos integrantes del sistema nacional de control.

Articulo 19.- Derechos del Empleador.

En el ejercicio del derecho indicado en el articulo precedente, correspondiente a la
Municipalidad Distrital de Ccarhuayo, entre otras, las siguientes facultades:

2)

b)

g)

Determinar la organizacién del sistema de Recursos Humanos en general, dictar
y modificar el Reglamento Interno de Trabajo del Servidor Civil, asi como
formular directivas, reglamentos y normas para mantener el orden y el
cumplimiento de las obligaciones del trabajo y la adecuada marcha de la gestion
técnico-administrativa de la Institucion.

Ejercer su poder directivo a través de sus érganos jerarquicos, de acuerdo a las
funciones asignadas a estos y de acuerdo a la normativa interna aplicable.
Definir la remuneracion de sus servidores en funcion a las respectivas normas y
derechos aplicables, asi como determinar y asignar los puestos de trabajo, deberes
y responsabilidades.

Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder
Licencias y Permisos.

Aplicar medidas Administrativas y Disciplinarias, en este tltimo caso luego de
tramitado el Procedimiento Administrativo correspondiente.

Ejecutar procesos técnicos de evaluacion periddica del desempefio del servidor.
Fortalecer el factor humano a través de los programas de bienestar y capacitacion
institucional
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h) Adoptar las medidas de desplazamientos de los servidores en funcién de las
necesidades de servicio de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo y de acuerdo
a la normativa legal vigente sobre la materia.

i) Establecer, programar y modificar el horario de trabajo, asi como la jornada
laboral, horas extras, turnos, guardias, retenes y cualquier otra modalidad de
trabajo; determinando las labores y el niimero de servidores necesarios para la

prestacion de los servicios a su cargo, de conformidad con lo dispuesto en la
normatividad laboral vigente.

J) Controlar la asistencia y puntualidad del personal de acuerdo con el horario de
trabajo establecido.

k) Ejercer las demas facultades que resultan inherentes al poder directriz del
empleador conforme a la normativa vigente sobre la materia.

Articulo 20.-Deberes del Empleador.

Son deberes de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo;

Propender a la realizacién plena del servidor, en armonia con los fines de la institucién,
alentando su desarrollo integral conforme a sus aspiraciones personales.

Disponer que todos los niveles jerarquicos de la institucion observen el debido respeto y
buen trato hacia los servidores, procurando mantener el equilibrio laboral dentro de las

relaciones de trabajo, prestando atencion oportuna a los reclamos y sugerencias de los
mismos.

a) Proporcionar a los servidores los elementos necesarios hara el desempefio de sus
funciones.

b) Otorgar un documento de identificacion a cada servidor que lo acredite como tal,
asi como otorgar certificados y/o constancias de trabajo o remuneraciones, previa [z
solicitud del servidor. '

¢) Disponer el pago de las remuneraciones y demads beneficios laborales que
corresponde a los servidores en condiciones oportunas y plazos sefialados en la
normativa aplicable.

d) No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero del monto de las
remuneraciones que correspondan al servidor sin previa autorizacion individual
escrita de esta en cada caso y/o por disposicion administrativa firme, mandato
legal o judicial, conforme a las disposiciones legales que resulten aplicables.

e) Cautelar el cumplimiento de la prohibicion en las instalaciones de la
Municipalidad Distrital de Ccarhuayo, establecida en la ley 28705 y el decreto
supremo N° 015-2008-SA.

f) Tramitar las observaciones y reclamos que pudiera formular al servidor.

g) Guardar reserva sobre la informacion contenida en los legajos personales que
pudiera afectar la intimidad del servidor, conforme a lo previsto en la normativa
vigente.
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CAPITULO 1V

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL SERVIDOR

Articulo 21.- Derechos del Servidor.

Los derechos del servidor sin perjuicio de los reconocidos en disposiciones legales o
convenios colectivos, son los siguientes:

a)

b)
¢)

d)

)

h)

i)

k)

Derecho a percibir la remuneracion que corresponda a su nivel y desarrollarse en
el empleo, en base a su calificacion y desempefio laboral, no debiendo ser objeto
de discriminacion de ningun tipo;

Descanso vacacional efectivo y continuo de treinta (30) dias por cada afio
completo de servicios;

Gozar de un horario de refrigerio, conforme a lo establecido en el presente
reglamento;

Hacer uso de permisos y licencias de acuerdo a lo establecido en el presente
Reglamento;

Hacer uso de permisos y licencias de acuerdo a lo establecido en la Ley de la
carrera administrativa. A lo indicado en el presente reglamento y normatividad
legal vigente;

Recibir trato cortes y respetuoso por parte de sus superiores y compafieros de
trabajo;

Percibir seguridad social y gozar de una pensién al término de su carrera
administrativa en las condiciones establecidas por ley:

Gozar de los derechos a que se hace referencia la Ley N° 29783, Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

A la reserva de la informacion que pudiera afectar su intimidad contenida en su
legajo personal a fin que la misma no pueda ser conocida fuera del &mbito de la
relacién de trabajo, salvo mandato judicial o administrativa de acuerdo a lo
establecido en la Ley N°27806 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica™ y su Reglamento

Desarrollar sus labores en un clima de armonia y paz laboral, asi como en
adecuadas condiciones de infraestructura;

Los demds derechos que otorga la constitucién y leyes laborales.

Articulo 22.-Obligaciones del Servidor.

los servidores ademas de las obligaciones que establece la legislacion vigente, se sujeta a
lo siguiente:

a)

b)

Cumplir leal y diligentemente los deberes y funciones que impone el servicio
publico.

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerdrquicos, asi como dar
cumplimiento a las leyes e instrucciones que por razones de trabajo sean
impartidas por sus superiores;
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c)

d)

g)

h)

J)
k)
)
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Respetar las disposiciones establecidas por las leyes, el reglamento de la
organizacion y funciones, el Reglamento Interno de Trabajo y aquellas normas y
disposiciones de organizacidn interna que expida la Municipalidad Distrital de
Ccarhuayo.

Cumplir puntualmente el horario de Trabajo, asi como registrar en forma personal
su Ingreso y Salida.

Dedicarse exclusivamente a cumplir las funciones y actividades propias de su

puesto de trabajo, no debiendo intervenir en las que competen a otro servidor, sin ;&

autorizacién del superior jerarquico;

Durante la Jornada Laboral el servidor permanece en el local institucional y en ¢l
drea donde se corresponde prestar servicios, comunicando oportunamente en caso
de inasistencia al centro de laborales;

Guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia y trato respetuoso
hacia sus superiores, compafieros y comparfieras de labores y ptiblico en general,
as{ como cuidar su presencia personal y en el vestir;

Abstenerse de realizar actos que afecten la imagen de la Municipalidad Distrital
de Ccarhuayo;

Informar oportunamente a los superiores jerdrquicos de cualquier circunstancia

que ponga en riesgo o afecte el logro de los objetivos e imagen institucional de la
municipalidad;

Informar a sus superiores de los actos delictivos, faltas disciplinarias o
irregularidades que conozca.

Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.

Guardar secreto o reserva de las contrasefias o claves proporcionadas para acceder
a los servicios y sistemas existentes en la institucion, asi como la informacion

 CCARHUAYO

TR

calificada como tal por las normas sobre la materia, aun cuando ya no forme parte | | |

de la institucion. la infraccion a esta disposicion se considera falta grave.

m) Salvaguardar los intereses de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo y emplear

n)

p)

qQ
r)

s)

austeramente los recursos publicos que sean asignados;

Cuidar la integridad y conservacion de los bienes, equipos y acervo documentario
que se le signe para el ejercicio de sus funciones, reintegrando a la Municipalidad
Distrital de Ccarhuayo el valor de los Bienes que estando bajo su responsabilidad
se perdiera o deterioren por descuido, omisién o negligencia debidamente
comprobada.

Cooperar con una cultura institucional de coeficiencia y ahorro, adoptando
conductas orientadas a evitar un desgaste innecesario de recursos;

Proporcionar de documentacion y/o informacién que se solicite para su respectivo
legajo personal, comunicando cualquier variacion que se produzca en la
informacién proporcionada.

Mejorar continuamente sus competencias y mantener la iniciativa en sus labores

Someterse a las evaluaciones de desempefio que determine la Municipalidad, de
acuerdo a Ley;

Cumplir con las disposiciones internas de Seguridad y Salud en el Trabajo que
imparta la municipalidad.
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t) Efectuar la entrega de cargo correspondiente respecto al acervo documentario y
bienes de la municipalidad asignados, cuando sea transferido a otra drea distinta
- a lo que venia desempefidndose o de deje de laborar en la entidad.
u) Cumplir con suscribir las adendas y/o renovaciones, en el caso de los servidores
sujetos al régimen laboral del D.L.N° 1057 _CAS
v) De manera obligatoria, todo servidor de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo
deberd adjuntar su certificacion de antecedentes policiales y penales, debiendo
- actualizar dicho certificado cada 6 meses por una vigente.
w) Las que sefiale el presente Reglamento y la Ley, en cuanto le fueron aplicables.

) CAPITULOV

PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

Articulo 23.-Sin Perjuicio de lo Previsto en la Legislacion Administrativa, Civil y
Penal Todo Servidor Estd Prohibido de Realizar las Siguientes Acciones:

a) Ingresar a laborar luego de la hora de ingreso y tolerancia maxima permitida, sin ' |
la autorizacion correspondiente; ;

b) Concurrir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo influencia de drogas o
sustancias alucinogenas.

¢) Registrar la asistencia de otro servidor o hacer registrar la suya por otra persona;

d) Cambiar de turno u horario de trabajo sin la debida autorizacion;

e) Percibir por parte del estado mas de una remuneracion.

f) Dormir en el horario de trabajo.

g) Disminuir en forma deliberada y reiterada el rendimiento de su labor, salvo en
casos no atribuibles a su persona;

h) Desatender o suspender intempestivamente sus labores para atender asuntos
particulares o ajenos a su labor;

i) Incurrir en abuso de autoridad, prevaricar o usar la funcion publica con fines de
lucro.

j) Portar armas, manipular drogas o sustancias alucindgenas o material pornogréfico
(incluso por internet) al interior de la institucion:

k) Leer diarios. revistas, libros, folletos u otros medios cuyo contendi6é promueva el
ocio durante la jormada de trabajo, con excepcion de aquellos que estén
estrechamente vinculados con la labor que ejecuta o que a su jefe inmediato le
autorice;

[) Crear o fomentar condiciones insalubres dentro de las instalaciones del centro de
trabajo;

m) Entregar a terceros u otros servidores, en forma directa o indirecta, documentacion
original o reproduccion referida a informaciones técnicas, sistema de trabajo,
programas de computo y/o cualquier otra informacién que produzca o posea la
municipalidad, salvo que dicha entrega cuente con la autorizacion del jefe
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inmediato o la Secretaria General y forme parte de la tramitacion de Ley de acceso
a la informacion publica.

n) Efectuar inscripciones o pegar volantes en las paredes, puertas, techos o ventanas,
internas o externas, en las instalaciones de la Municipalidad o fuera de ellas sin
autorizacidn respectiva;

0) Omitir opiniones o brindar declaraciones publicas en nombre de la entidad sin
autorizacion expresa de la alta direccion o el superior jerarquico cuando ello
corresponda y en razon a la naturaleza del puesto;

p) Realizar propaganda o proselitismo politico dentro del centro de trabajo o durante
la jornada de trabajo;

q) Mal utilizar y/o desperdiciar los bienes o materiales asignados en su cargo.

r) Manejar u operar equipos, maquinarias o vehiculos que no se hayan asignado o
autorizado.

s) Valerse de su condicion de servidor de la Municipalidad para obtener ventajas de
cualquier indole en las entidades publicas o privadas, mantengan o no relacion
con sus actividades. SEBERTEN

t) Atribuirse la presentacion de la municipalidad ante terceros, sin estar autorizado ;f" jﬁ N

o designando de ella.

u) Usar indebidamente el fotochek institucional fuera del centro de trabajo;

v) Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier dadiva o compensacion econémica
de parte de los usuarios, terceras personas, por la tramitacién o aceleracién del
tramite de alglin expediente o por el servicio a desempefio.

w) Otras que sefiale la ley.

CAPITULO VI

HORARIO DE TRABAJO, REGISTRO, ASISTENCIA'Y PERMANENCIA

Articulo 24.- Horario de Ingreso y Salida.

El horario de trabajo se fija teniendo en consideracion el limite previsto en la Ley, la
forma y la modalidad de la prestacion de las labores, los criterios de razonabilidad
administrativas y la necesidad de la institucién, los cuales no podran afectar los
derechos de los servidores.

El horario establecido es de cumplimiento obligatorio, pues de alli se deriva el tiempo
efectivo de trabajo, debiendo los Jefes inmediatos verificar el cumplimiento del
horario de los servidores, desde el inicio y termino de la jornada laboral, siendo
facultado la administracion de los permisos, ausencias y reportar las ocurrencias fuera
de los normal de lo establecido ante la instancia respectiva.

Todos los servidores de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo deben concurrir
puntualmente a su centro de trabajo, sin distincién de nivel o jerarquia, observando
los horarios establecidos, registrando personalmente su ingreso y salida, segun
corresponda, mediante los sistemas establecidos para tal efecto (mediante el sistema
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de control de asistencia y en las sedes que no cuenten con control de asistencia
automatizado, se deberd de firmar partes diario de asistencia manuales al ingreso y
salida, en los formatos establecidos por la Unidad Funcional de Gestion de Recursos
Humanos)

Para el personal activo conformado por los tres regimenes: Decreto Legislativo N°276
Empleados). Decreto Legislativo N.° 728 (Obreros) y Decreto Legislativo N.° 1057
(CAS) que incluye funcionarios, formaran parte de la siguiente Jornada y Horario de

B trabajo:
REGIMEN LABORAL | JORNADA Y HORARIO i REFRIGERIO
Decreto  Legislativo | Lunes a Viernes de 8:00 a.m.-5:00 p.m. | 1.00 p.m.-2:00 p.m.
N° 276
Decreto  Legislativo | Lunes a Viernes de 8:00 a.m.-5:00 p.m. | 1:00 p.m.-2:00 p.m.
N° 1057
Decreto  Legislativo | Previa coordinacion con su oficina
N° 728

Los servidores deben presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de
haber registrado su ingreso. Los Jefes inmediatos son los responsables de hacer
cumplir las normas de Permanencia y Puntualidad.

Sin embargo, el drea usuaria podra determinar en funcion a la necesidad del servicio,
un horario distinto a lo dispuesto, previa coordinacién con la Unidad Funcional de
Gestion de Recursos Humanos; para su evaluacion registro y control posterior.

Articulo 25.-Horario de Refrigerio.

El servidor tiene derecho a una (1) hora de refrigerio, el cual empieza a la 1.00 pm
hasta las 2:00 pm. Sin tolerancia alguna.

CAPITULO VII

NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA
Articulo 26.-Control de Asistencia.

Todos los servidores de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo, cualquier sea el
régimen laboral al que pertenezcan, sin distincion de nivel o jerarquia, estan obligados
a asistir puntualmente en el horario de ingreso que le corresponde y registrar su
ingreso y salida (asistencia) en forma personal, en el sistema de control de asistencia
establecida por la Municipalidad; seguidamente los servidores deben dirigirse a sus
respectivos puestos de trabajo.

Articulo 27.- Tardanza en el Registro de Asistencia.

a) Se considera tardanza el ingreso al centro de trabajo después del horario ingreso
establecido de 8:00 A.M.

b) Para el registro de ingreso de los servidores, se ha establecido una tolerancia de
Cinco (5) minutos de la hora de ingreso. por consiguiente, los servidores que
registren su asistencia a partir de un minuto después de la tolerancia establecida,
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estaran efectos al descuento correspondientes por los minutos de tardanzas que
seran computados desde la hora de ingreso; por cada acumulacion de 30 minutos
de tardanza se computara como un (1) dia no laborado, lo que dard lugar al
descuento correspondiente sobre la base del total de la remuneracién bruta.

c) Solo en casos justificados y en forma excepcional, el servidor podrd ingresar a
laborar fuera de las 8:00 a.m., siempre que exista autorizacion expresa de su jefe
inmediato, quien debera solicitar y/o justificar su permanencia a través de un
informe dirigido a la Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos.

Articulo 28.- Ingreso en Dias No Laborables.

El ingreso de cualquier servidor en dias no laborables (sdbados, domingos, dia feriado o
declarado como no laborables), debe contar previamente con la autorizacion del jefe
inmediato o superior jerarquico, y ser comunicado con documento a la Unidad Funcional
de Gestidén de Recursos Humanos para su conocimiento y coordinacion con el personal
de seguridad de la entidad, para el control de asistencia.

Articulo 29.-Comision de Servicio.

a) Son las salidas autorizadas y coordinadas por el Jefe inmediato a superior
jerdrquico al personal dependiente, a fin de realizar gestiones y prestar
servicios requeridas propias del area fuera del local institucional, dejada al
encargado de control de personal del local o al personal de seguridad,
poniendo esta de conocimiento de la Unidad Funcional de Gestion de
Recursos Humanos para su autorizacion.

b) Esta papeleta de permiso es vdlida para justificar la ausencia del servidor en
su puesto laboral, y su presencia ante cualquier entidad.

CAPITULO VIII

PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS
Articulo 30.- Permisos.

A) El permiso es la autorizacion otorgada por la Unidad Funcional de Gestion de
Recursos Humanos al servidor por motivo particular y/o salud para ausentarse
temporalmente durante su jornada laboral, le corresponde a su jefe inmediato o
superior jerarquico, formalizar el permiso mediante la entrega de una papeleta de
justificacion de salida o inasistencia, que sustentan el motivo de salida, quien lo
pondra en conocimiento a la Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos.

B) El permiso se debera tramitar, en todos los casos, hasta un dia antes, y solo en
casos excepcionales debidamente justificados podran presentarse el mismo dia,
no debiendo exceder el tiempo del permiso a una jornada laboral.

C) Las papeletas, debidamente firmadas por el jefe inmediato o superior jerarquico,
deberan ser presentadas a la Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos
para su aprobacién, segin sea el caso, adjuntando la documentacion que acredite
el motivo del permiso en su oportunidad, de acuerdo a los puntos del parrafo
anterior.
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D) Al retornar del permiso, en el dia, el servidor deberd entregar la papeleta de
Jjustificacion de salida o inasistencia al personal de seguridad quien registrara la
hora del retorno

E) Incumplimiento de permisos, el servidor que no contara con la autorizacion para
hacer uso de permiso, e incurriera en inasistencia, sera considerado como ausente
sin justificacion, por lo que debera sujetarse a las normas sancionadoras aplicables
y al descuento de haberes que corresponda.

Articulo 31.-Tipos de Permiso

a) Permiso con Goce de Remuneraciones.
b) Permiso Sin Goce de Remuneraciones.

Articulo 32.-Permiso con Goce de Remuneraciones

Por Enfermedad.

Por Maternidad y Gravidez.

Por Capacitacion Oficializada.

Por Citacion Expresa Judicial, Fiscal, Policial, Militar o similar

Por Representacion Sindical.

Por Lactancia.

Por Funcion Edil.

Otros Permisos de Acuerdo al Régimen Laboral, seglin corresponda.

SN AR VR SRR R

Articulo 33.-Por Enfermedad.

El permiso por enfermedad se otorga al servidor para concurrir al centro asistencial de su
preferencia, debiendo a su retorno acreditar la atencion medica recibida con la constancia
firmada por el médico tratante u otro documento similar. la ausencia de acreditacion [=
determinara se considere no justificada el tiempo utilizado, resultando aplicable el {#
descuento por razon de inasistencia.

Articulo 34.- Por Maternidad o Gravidez.

El permiso por maternidad o gravidez se otorga a las servidoras gestantes para concurrir
a sus controles en las dependencias de ESSALUD, la entidad prestadora de salud (EPS)
o el centro de salud de su preferencia; debiendo a su retorno acreditar la atencion con la
respectiva constancia de atencion del médico tratante y la cita médica otorgada u otro
documento similar.

La ausencia de acreditacion determinara que se considere no justificado el tiempo
utilizado, resultando aplicable el descuento por razén de inasistencia.

Articulo 35.- Por Capacitacion Oficializada.

El permiso se otorga a los servidores por horas dentro de la jornada laboral para concurrir
a certamenes, seminarios, talleres, forum, conferencias, congresos, curso de
especializacion, diplomados o similares a tiempo parcial, vinculados con las funciones
y/o especialidad del servidor o al que hacer de la institucion.
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Se considera permiso por capacitacion oficial cuando el evento cuente con el auspicio de
la institucion, el servidor sea propuesto para participar en dicho certamen y/o la actividad
haya sido incluida en el Plan de Desarrollo de Personas.

Articulo 36.- Por Citacion Expresa Judicial, Fiscal, Policial, Militar o Similar.

El permiso por citacion expresa se otorga al servidor que deba concurrir a un lugar
ubicado dentro de la localidad en la que se encuentra su centro de labores a fin para
resolver asuntos a requerimiento Judicial, Fiscal, Policial, Militar u otra naturaleza =
similar.

Articulo 37.- Por Presentacion Sindical.

Los Dirigentes sindicales tienen derecho a solicitar permiso para asistir a actos de
concurrencia obligatoria, de acuerdo a previsto en la Ley N.° 30057, Ley del Servicio
Civil y su Reglamento General.

Articulo 38.-Por Lactancia.

El permiso por lactancia se otorga a las madres servidoras al término de la licencia o ) \
postnatal, por una (01) hora diaria hasta que el hijo cumpla un (1) afio de edad. Se rige : i
por las disposiciones contenidas en la Ley N.° 27240. Ley que otorga el permiso por

Lactancia Materna.

La hora diaria de permiso por lactancia materna se considera como efectivamente
laborada para todo el efecto legal, incluyéndose a goce de remuneraciones
correspondiente.

El tiempo de uso de lactario durante el horario de trabajo no podré ser inferior a (1) horg
por dia. El goce del permiso de la hora de lactancia establecida mediante Ley N.° 27420
es independientemente del tiempo del uso del lactario que requieren las beneficiarias del
referido servicio.

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

Articulo 39.-Por Funcion Edil.

El permiso por funcion edil se otorga al servidor que ha sido elegido Regidor Municipal
para que desempeiie dicha funcién. El permiso otorgado es hasta veinte (20) horas
semanales.

Articulo 40.- Permiso Sin Goce de Remuneraciones.

a) Son permisos solicitados por razones particulares o por capacitaciones no
oficializadas.

b) Estos permisos, no constituyen un derecho absoluto del servidor, por lo que su
otorgamiento esta supeditado a la necesidad del servicio, pudiendo ser denegado,
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reducirse, o diferirse, en caso de otorgarse, esta sujeto a descuento proporcional
por el tiempo utilizado.

Articulo 41.-Licencias.

a) Es la autorizacion que se concede a un servidor, para no asistir a su centro laboral
por uno o mds dias.

b) La licencia se inicia a solicitud del servidor o funcionario, y que debera contar con _
la conformidad del jefe inmediato o superior jerdrquico, que se derivard a la , .
Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos para la emision de la; -
resolucion que autoriza o deniega la misma. B4
Previa evaluacién de los requisitos establecidos por Ley, y la necesidad de servicio * =,
institucional. :

¢) La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de licencia, de modo
que, si el servidor se ausentara antes de la emisidén de la resolucidén emitida
dicha ausencia se considerara como inasistencia injustificada.

d) Para su otorgamiento se tendra en cuenta que cada cinco (5) dias consecutivos o
no, dentro del afio calendario, se computaran como siete (7) dias, correspondiente
a los dias sabados y domingos. :

Articulo 42.- Modalidad de Licencias.
Las licencias pueden ser:

a) Licencias con Goce de Remuneraciones.
b) Licencia sin Goce de Remuneraciones.

Articulo 43.-Licencias con Goce de Remuneraciones.

Son licencias de ausencia al trabajo remuneradas y otorgadas al amparo de ley segun sea
el caso, se registran y conceden a través de un documento (memorandum), y segilin lo
amerite en el caso de los servidores a través de una resolucién de la Unidad Funcional de
Gestion de Recursos Humanos y se registran en los siguientes casos, las mismas que estan
sujetos al procedimiento establecido por la normativa en cada caracteristica de licencia:

a) Por atencién médica.

b) Por descanso pre y post natal.

c) Por paternidad a los trabajadores.

d) Por incapacidad temporal causada por enfermedad o accidente comun.
e) Por enfermedad grave o terminal.

f) Por fallecimiento de familiar.

g) Por capacitacion oficializada.

h) Por citacién expresa: administrativa, fiscal, judicial, militar o policial.
1) Por onomastico.

J) Por adopcidn.

k) Por presentaciéon deportiva.

1) Por asistencia médica y terapia de rehabilitacion por discapacidad.

m) Otros casos que sefialan las disposiciones vigentes sobre la materia.
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Los servidores, sea cual fuera el régimen laboral al que pertenezcan, durante el tiempo
que hagan uso de su licencia con o sin goce de remuneraciones, no recibirdn
remuneraciones en otra entidad publica, a excepcidn de las que corresponda a la funcién
docente, seran objeto de la Sancién Administrativa Disciplinaria que corresponda.

Articulo 44.-Licencia por Atencién Médica.

El goce del descanso medico podra ser registrado a la presentacion de la documentacion ™"
en original: j

44.1.-Presentacion de Certificados de Incapacidad Temporal para el Trabajo CITT:,

e Otorgado por ESSALUD
44.2.-Certificado médico particular:
Que debera contar con:

a) Nombre y apellido del paciente

b) Diagnostico descriptivo.

¢) Periodo de incapacidad (fecha de inicio y fin)

d) Debera ser presentado en formato del colegio médico.
e) Firma del profesional de la salud acorde con RENIEC
f) Fecha de otorgamiento del certificado médico.

g) Sello legible del profesional de la salud tratante.

44.2.1.-Documentacion a Presentar:

Los certificados médicos particulares deberan estar acompafiados de la documentacion
siguiente, bajo apercibimiento de tenerse por no presentado.

a) Si la atencién fue en consulta externa o emergencia adjuntar copia de las
indicaciones médicas recibidas en la fecha de atencion y de corresponder, copia
de resultados de ayuda al diagnéstico que sustenten la incapacidad.

b) Si la atencién fue en hospitalizacidn, copia de Epicrisis y, de corresponder, copia
de resultados de ayuda al diagnodstico que sustenten la incapacidad: en los casos
de tratamiento jerarquico adicionar copia de reporte operatorio.

c) Recibo por Honorarios o comprobante de pago de la atencion recibida,
comprobantes de gasto de compra de medicamentos, examenes auxiliares y
hospitalizacion de corresponder.

d) Si la atencion fue brindada a través de una entidad prestadora de salud y seguros
médicos particulares, adjuntar la documentacion que sustente la atencion recibida
(copia de liquidacion de gastos o copia de la pre liquidacion de atencién
ambulatoria), copia de la orden de atencion de farmacia o copia de la carta de
garantia.

e) Descanso medico particular, comprendido dentro de los primeros dias, cuando es
mayor a 03 dias, serd visado por MINSA.

f) Todo certificado médico particular posterior al vigésimo dia de incapacidad
acumulado en el afio por el servidor, y que cumpla con los requisitos respectivos;
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deberdn ser canjeados por el CITT en CEVIT-ESSALUD para afectos del
subsidio.

g) La validacion sera realizada por el servidor o familiar, en el centro de validacion
de la incapacidad temporal CEVIT:

Articulo 45.-Descanzo Prenatal y Post Natal.

El goce del descanso prenatal podra ser diferido parcial o totalmente a ser acumulado al
postnatal, a solicitud de la servidora gestante. Tal decision debera ser comunicada al
empleador con una antelacién no menor de dos (2) meses a la fecha probable del parto ;
adjuntando el informe médico que vale la postergacion del descanso pre natal. en los casos, - e
que se produzca adelanto de alumbramiento respecto de la fecha probable del parto fijada -~ =/~
para establecer el inicio del descanso prenatal, los dias de adelanto se acumularan al
descanso postnatal.

El descanso postnatal se extiende por 30 (treinta) dias calendario adicionales en los casos
de nacimiento multiple o en casos de nacimiento de nifios con discapacidad.

Articulo 46.-Licencia por Paternidad.

La Licencia por Paternidad procede en caso de alumbramiento del conyuge o conviviente | |
del servicio.

Es otorgada por 10 dias Hébiles consecutivos en los casos de parto natural o cesarea: por
20 dias calendario consecutivos por nacimiento prematuros y partos multiples; por 30
dias calendarios consecutivos por complicaciones graves en la salud de la madre.

El inicio del plazo se computa a partir de la fecha de nacimiento el hijo o la hija o desde
la fecha en que la madre o el hijo son dados de alta por el centro médico respectivo o a
partir del tercer dia anterior a la fecha probable del parto, acreditada mediante el
certificado médico correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado.

Articulo 47.- Por Incapacidad Temporal Causada por Enfermedad o Accidente
Comun.

La licencia por incapacidad por enfermedad o accidente comiin se otorga al servidor que
sufre de una dolencia que le impide el normal desempefio de sus funciones.

Con la finalidad de obtener la licencia, al servidor debera presentar la siguiente
documentacion sefiala en el articulo 34° del presente reglamento.

Articulo 48.-Por Enfermedad Grave o Terminal de Familiar.

Licencia por familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o
terminal o sufran accidente grave a que se contrae la Ley N° 30012, se concede al servidor
por un maximo de siete (07) dias calendario en los casos de tener hijo, padre o madre,
conyuge o conviviente enfermo diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra
accidente que ponga riesgo su vida, con el objeto que el servidor pueda asistirlos.
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En caso sea necesario, la licencia podra ser extendida hasta un plazo no mayor de (30)
dias calendarios, a cuenta del derecho vacacional; y en caso se requiera de manera
excepcional traspasar dicho pedido, se pueden compensar las horas utilizadas para dicho
fin con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con el empleador.

Articulo 49.-Licencia por Fallecimiento de Familiar.

Del Cényuge, Conviviente, Madre, Padre 0 Hermanos requiere la presentacion del cata o G
certificado de defuncién y la partida que acredite el parentesco, la presentacion deberda /&
realizarlo dentro de las setenta y dos (72) horas de lo ocurrido el fallecimiento.

Esta licencia se concederd por hasta por cinco (05) dias hébiles en cada caso, pudiendo h
extenderse hasta (03) dias habiles mas, cuando el deceso se produzca en lugar geografico

diferente de aquel donde labora el servidor, previa presentacion de los documentos que lo
acredite como tal.

Articulo 50.- Licencia por Capacitacion Oficializada.

La licencia por capacitacion oficializada se otorga hasta un maximo de 02 dias, participar
en cursos o certdmenes destinados a la adquisicion de conocimientos tedricos-practicos,
considerados como fundamentales dentro de los planes institucionales, bajo las siguientes
condiciones.

a. Contar con el auspicio o propuesta de entidad.

b. Estar referida el campo de accion institucional y/o especialidad del trabajador y
compromiso a servir en su entidad por el doble del tiempo de licencia, contados a
partir de su reincorporacion.

Articulo 51.-Licencia por Citacion Expresa de la Autoridad Judicial, Militar y e
Policial. :

Se otorgara previa acreditacion oficial que deber realizar el servidor, quien a su retorno
debera presentar la constancia de asistencia respectiva.

Articulo 52.-Licencia por Onomastico.

La licencia por el dia del onomastico se concede al servidor, cualquiera sea su régimen
laboral 0 modalidad de contratacion, a razén de 01 dia de descanso con goce de haber.

En el caso de que el dia de su onomastico coincida con dia inhabil o por razones de fuerza
mayor no sea posible hacer efectiva la licencia, al servidor podra solicitar se efectivice el
dia hébil siguiente.

Articulo 53.-Licencia por Adopcion.

Se concede hasta por (30) dias naturales durante un afio calendario, contados a partir del
dia siguiente de expedida la Resolucion Administrativa de colocacion familiar v suscrita

la respectiva acta de entrega del nifio, siempre que el nifio a ser adoptado no tenga mas
de doce (12) afios de edad.
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El servidor peticionario de la adopcion debera comunicar expresamente a su empleador,
en un plazo no menor de quince (15) dias naturales anteriores a la entrega fisica del nifio,
su voluntad de hacer uso de esta licencia, la falta de comunicacion dentro del plazo
establecido impide al servidor peticionario el goce de esta licencia.

Articulo 54.-Licencia por Representacion Deportiva.

Se concede a aquellos servidores que sean seleccionados para representar al Peri en .o
eventos deportivos internacionales oficiales del sistema olimpico o federativo:’ ~ /
internacional, asi como para eventos oficiales nacionales o regionales reconocidos porla G L 4
federacion deportiva respectiva y/o consejo de deporte escolar. esta licencia comprend'e,:;;._”
asimismo, el otorgamiento de facilidades para entrenar, desplazarse, permanecer en /.
concentracion y competir.

Articulo 55.-Licencia por Asistencia Médica y Terapia de Rehabilitaciéon por
Discapacidad.

Las licencias por terapias de rehabilitacién y asistencia medica de personas con
discapacidad se otorga con goce de haber a todos los servidores que acrediten
documentalmente la necesidad de la atencion o asistencia de sus hijos menores con
discapacidad sujetos a su tutela, mayores de edad con discapacidad en condicion de o
dependencia hasta por un méximo de cincuenta y seis (56) horas alternas o consecutivas
al aflo, que eran concedidas a cuenta del periodo vacacional, pudiendo ser compensables
en horas extraordinarias de labores, previa solicitud. En caso que se requieran més horas,
podran otorgarse horas adicionales, bajo las mismas condiciones. El uso indebido de esta
licencia constituye falta grave y causa de despido o destitucion.

Articulo 56.-Licencias Sin Goce de Remuneraciones.
Seran concedida en los siguientes casos:

a) Por motivos particulares.

b) Por capacitacion no oficializada.

articulo 57.-Licencia por Motivos Particulares.

Se otorga hasta por noventa (90) dias, en un periodo no mayor de un (1) afio, de acuerdo
con las razones que exponga el servidor publico y las necesidades del servicio. Para que
proceda no debe haber hecho uso de licencias por noventa (90) dias en el periodo de doce
(12) meses anteriores a la peticion.

Articulo58.- Licencia por Capacitacion No Oficializada.

Sujeta a evaluacion, a los funcionarios y servidores para asistir a eventos que no cuenten
con el auspicio o propuesta institucional, teniendo en consideracion las necesidades del
servicio.

Articulo 59.- Desplazamiento de Personal.
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Los desplazamientos del personal sujetos al régimen de los Decretos Legislativos N° 276,
N°1057 y N°728 son:

a) Desplazamiento Temporal

b) Permuta

¢) Rotacion

d) Designacién

¢) Encargo

f) Comision de Servicios.

g) Desplazamiento a otra Entidad Publica

Los Desplazamientos Mencionados Deberan ser Autorizados mediante resolucion
emitida por la Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos.

Articulo 60.- Desplazamiento de Caracter Temporal.

Proceden por el plazo maximo de un ejercicio presupuestal, debiendo indicarse la fecha
de inicio y de término del mismo.

Articulo 61.- La Permuta.

Mediante la permuta se produce el desplazamiento entre dos (2) servidores por mutuo
acuerdo, que tengan el mismo grupo ocupacional, profesion o realicen funciones en
cargos compatibles o similares en sus respectivas areas de origen. Es valida la permuta
que se produzca entre un trabajador del régimen laboral de la actividad privada (plazo
indeterminado) con uno del régimen laboral publico.

Articulo 62.-Rotacion.

La rotacion se produce por necesidad del servicio dentro del mismo centro de trabajo. La
Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos formaliza la rotacion de acuerdo al
régimen laboral del servidor. La rotacion también le es aplicable a los servidores del
régimen laboral del decreto legislativo 1057(CAS), hasta por un periodo de noventa (90)
dias calendarios.

Articulo 63.-Desigancion.

Mediante la designacion el servidor podra desempefiar un cargo de direccion o confianza
por decision de la maxima autoridad edil.

A través de esta modalidad de desplazamiento se designan los cargos que no han sido
calificados como cargos de confianza. la delegacion de facultades en este tltimo caso se
regula por las disposiciones institucionales vigentes.

Articulo 64.- Encargo.

El encargo es la acciéon de personal que procede solo en ausencia del titular para el
desempefio de funciones de responsabilidad mayor.
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Tiene caracter de temporal, excepcional, fundamentado y no debe exceder de un periodo
presupuestal. Puede ser renovado por resolucion.

Procede el encargo cuando exista cargo y plaza vacante presupuestada y que el servidor
cumpla con los requisitos establecidos en el perfil del cargo.

Articulo 65.-Comision de Servicios.

La comision de servicios es la accion de personal que procede solo en ausencia del titular
para el desempefio de funciones de responsabilidad mayor.

Tiene caracter de temporal, excepcional, fundamentado y no debe exceder de un perlodo-" GER
presupuestal. Puede ser renovado por resolucion. o

Procede el encargo cuando exista cargo o plaza vacante presupuestada y que el servidor
cumpla con los requisitos establecidos en el perfil del cargo.

Articulo 65.-Comision de Servicios.

La comision de servicios es la accion que permite el desplazamiento temporal del servidor
fuera del lugar habitual de trabajo dispuesta por la mdxima autoridad edil, para realizar " |
funciones segun su grupo ocupacional y especialidad alcanzada, que estén directamente
relacionadas con los objetivos y necesidades de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo.

Articulo 66.-Deslazamientos a Otra Entidad Puablica.

En forma excepcional y por estricta necesidad del servicio debidamente justificada, Podra
autorizarse el desplazamiento temporal del servidor a otra entidad del sector ptblico, sin
excederse el periodo de un afio.

.y r . . . . il
Esta accién de personal sera aprobada y autorizada mediante resolucion de la autoridad
competente.

Se regula de acuerdo a los limites y condiciones establecidas en la normativa sobre la
materia.

Articulo 67.-Acciones de Desplazamiento Admitidos.

Los desplazamientos susceptibles de ser aplicadas respecto del personal sujeto al Decreto
Legislativo N°1057 son los siguientes:

a) Designacion temporal
b) Rotacién temporal
¢) Comision de servicios

Los desplazamientos anunciados en el numeral precedente deberdn ser aprobados
mediante resolucién de la autoridad competente.

Articulo 68.- Inasistencias Injustificadas.

Se consideran inasistencias injustificadas las siguientes:

ne 25|42



T ﬂ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCARHUAYO

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA
MUNICTPALIDAD DISTRITAL DE CCARHUAYO

R T e R e S S e T R P P e W

a) No concurrir al centro de trabajo sin mediar causa justificada.

b) No justificar la inasistencia dentro de los plazos previstos en el presente reglamento.
c) Registrar el ingreso al centro laboral, fuera de la tolerancia establecida.

d) Registrar la salida antes del horario establecido.

€) Omitir el registro de ingreso o de salida al centro de trabajo.

f) Abandonar el centro de trabajo dentro de la jornada laboral.

CAPITULO IX

DESCANSO VACACIONAL
Articulo 69.-De Las Vacaciones.

Los servidores tienen derecho a gozar de un descanso vacacional remunerada de treinta ' %
(30) dias calendario por cada afio completo de servicios.

La oportunidad del descanso vacacional se fija de comin acuerdo entre el servidor y la
municipalidad. a falta de acuerdo, decide la municipalidad a través de la Unidad
Funcional de Gestion de Recursos Humanos

Articulo 70.-Consideraciones.

El derecho a gozar del descanso vacacional de treinta (30) dias calendario por cada afio
completo de servicios. dicho derecho estd condicionado, ademas al cumplimiento del
récord fijado por la normatividad legal sobre la materia.

La oportunidad del descanso vacacional seré fijada de comun acuerdo entre el empleador
y el servidor, teniendo en cuenta las necesidades de funcionamiento de la institucion y los
intereses propios del servidor. a falta de acuerdo decidira la municipalidad.

El descanso vacacional debe tomarse en el periodo anual inmediato posterior a aquel en
que el servidor alcanza el derecho a gozar de dicho beneficio.

Articulo 71.-Fraccionamiento del Descanso Vacacional.

El descanso vacacional remunerada se disfruta, referentemente, de forma efectiva e

interrumpida, salvo que se acuerde el goce fraccionado por no menores de (7) dias
calendario.

Para el computo de las vacaciones fraccionadas, por cada cinco (05) dias consecutivos o
no, dentro del afio calendario, se computaran como siete (07) dias, correspondientes a los
dias sabados y domingos.

El servidor cuenta con hasta siete (07) dias habiles, dentro de los treinta (30) dias
calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos en periodos inferiores al
establecido en el articulo 3° del D.Leg N° 1405.

El fraccionamiento en periodos menores a los siete (07) dias calendarios se realizar por
acuerdo escrito entre el servidor y la municipalidad, estableciendo la programacion de los
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periodos fraccionados en los que se hara uso del descanso vacacional. para la suscripcion
de dicho acuerdo, debera garantizarse la continuidad del servicio.

Articulo 72.-Adelanto de Vacaciones.

Por acuerdo escrito entre el servidor y la municipalidad pueden adelantarse dias de
descanso vacacional antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre
y cuando el servidor haya generado dias de descanso en proporcion al niimero de dias a
utilizar en el respectivo afio calendario.

En caso de extincién del vinculo laboral, los dias de descanso otorgados por adelantado h
al servidor son descontados de su liquidacion de pago por beneficios sociales. 5

Articulo 73.-Vacaciones Truncas.

Son vacaciones truncas cuando el servidor ha cesado sin haber cumplido con el requisito
de un afio de servicios y el respectivo récord vacacional para generar derecho o

vacaciones se genera cuando el trabajador ha laborado por lo menos un mes de servicios
efectivos en la institucion.

Articulo 74.-Entrega de Bienes por Vacaciones.

El servidor que haga uso de sus vacaciones, deber poner a disposicion de su jefe inmediato
o de la persona que este designe, los bienes que le han sido asignados para el desempefio
de sus funciones, asi como los documentos de trabajo pendientes, siendo responsabilidad
de ambos, suscribir el acta correspondiente.

CAPITULO X

NORMAS DE FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE
EMPLEADORY TRABAJADORES
Articulo 75.-Fomento de la Armonia Laboral.

La Municipalidad Distrital de Ccarhuayo considera las relaciones de trabajo como una J\
obra comin de Integracion, Concertacion, Responsabilidad, Cooperacion y participacion
de todos sus integrantes en la consecucion de los objetivos de la institucidn y satisfaccion
de sus necesidades humanas.

Articulo 76.-Principios.

Los principios que sustentan las relaciones laborales, son los siguientes:

a) El reconocimiento que es el servidor constituye para la Municipalidad Distrital de
Ccarhuayo, el més valioso recurso de su organizacidn y la base de su desarrollo y
eficiencia;

b) El respeto mutuo y la cordialidad que debe existir entre los servidores de todos
los niveles ocupacionales, son los principios de autoridad, orden y disciplina;

Pagina 27|42



ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCARHUAYO

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA )
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCARHUAYO \FCMHUAVO

T e T e e e e e S R R i i £

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

d) El respeto irrestricto a la legalizacion laboral, convenios de trabajo y normas de
caracter interno.

Articulo 77.- Reconocimiento de Méritos.

Por el desempefio de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria, relacionadas i
directamente con las funciones de los servidores o con las actividades institucionales que
se puedan desarrollar.

Segin corresponda, la Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos podré cursar

los reconocimientos o felicitaciones escritas, siempre que tal desempefio se enmarque en
las siguientes condiciones:

a) Constituya ejemplo para el conjunto de trabajadores;

b) Beneficie al drea de trabajo y a la institucién mediante sus acciones e iniciativas '
innovadoras; 4 v N

¢) Participe con distincién en actividades que eleven el prestigio de la institucion | - =
(actividades civicas, culturales o deportivas);

d) Este orientado a cultivar valores éticos y sociales; y

€) Mejorar la imagen de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo en la colectividad.

CAPITULO XI

DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL TRABAJO
Articulo 78.-Del Hostigamiento Sexual.

EI hostigamiento sexual es la conducta fisica o verbal reiterada, que vulnera la libertad
sexual, donde el hostigador aprovecha su autoridad o incluso una situacion que le de
ventaja para insultar, humillar y hacer sentir menos a la persona, atentando asi la dignidad
¢ integridad de las personas en tanto puedan generar un ambiente intimidatorio y/o hostil;
o pueda afectar la actividad o situacion laboral, formativo o de cualquier otra indole de la
persona hostigada.

TN
Articulo 79.-Tipos de Hostigamiento Sexual. 7
a) Hostigamiento sexual tipico; Se presenta cuando el hostigador aprovecha una e

posicion de autoridad u otra situacién ventajosa para realizar los actos de
hostigamiento sexual.

b) Hostigamiento sexual ambiental; Se presenta cuando el hostigamiento es
realizado por personas que no tiene un rango superior al tuyo, pero que ocasionan
un perjuicio en tu ambiente de trabajo, convirtiéndolo en un entorno de
intimidacion, humillacion u hostilidad.
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Articulo 80.- Manifestaciones de Hostigamiento Sexual.

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

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

¢) Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual (escritos verbales),

insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que resulten , ™

insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de - = U7

naturaleza sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima.
e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefialadas.
f) Otras conductas que encajen en el concepto de hostigamiento sexual.

Se configura el hostigamiento sexual, independientemente de si existen grados de
Jerarquia entre la persona hostigada y la hostigadora o si el acto de hostigamiento sexual
se produce durante o fuera de la jornada laboral o formativa o similar, o si este ocurre o
no en el lugar de trabajo, ambientes formativos o similares.

Articulo 81.- De las Medidas de Prevencion y Sancién Frente al Hostigamiento
Sexual a Nivel de la Municipalidad.

Las medidas de prevencion, difusion, denuncias y sancion del hostigamiento sexual en la
Municipalidad Distrital de Ccarhuayo, deberéan regirse a lo dispuesto en los numerales
VII y VIII de la “Directiva de Prevencion, Investigacion y Sancion del Hostigamiento
sexual en el ambito laboral de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo™; los demas casos
que no estén previstos, se regiran a lo dispuesto por la ley N.° 27942, Ley de Prevencion
y Sancién del Hostigamiento Sexual y su Reglamento.

En consideracion de lo anterior, la municipalidad promueve el respeto a las personas
protegiendo los derechos laborales de sus servidores al propiciar la erradicacion del
hostigamiento sexual o acoso laboral en el centro de trabajo entre sus miembros.

Articulo 82.-Elementos que Configuran un Acto de Hostigamiento Sexual.

A efectos de calificar una conducta como de hostigamiento sexual, deberan tenerse en
cuenta los siguientes elementos constituidos, independientes y suficientes entre si:

a) Que exista una relacion de dependencia, autoridad, jerarquia o posicién de ventaja
entre el hostigador y el hostigado.

b) Conductas de naturaleza o connotacién sexual que han sido manifestadas de
manera fisica, verbal, escrita u otra, dentro o fuera del centro de trabajo y que
puedan ser demostrables directamente o mediante una investigacion.

¢) Que, los actos de hostigamiento sexual no sean deseados o sean rechazados
explicitamente por la victima.

d) Que el rechazo, negativa o sometimiento por parte del hostigador sea causal en el
cambio de la situacién laboral presente y/o futura de la victima.
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CAPITULO XII

REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR
Articulo 83.-del Régimen Disciplinario.

Para efectos del presente Reglamento, se entiende como régimen disciplinario al conjunto
de disposiciones, principios y conceptos relacionados con la tipificacion de fallas
disciplinarias, la imposicion de las sanciones, los criterios para su graduacion y los
supuestos para la determinacion de la prescripcion.

Articulo 84.-Potestad Disciplinaria.

Es la potestad juridica por medio de la cual la autoridad competente, en el marco de la"’_': 9
organizaci6n administrativa de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo y en su condicion 7

de empleador, investiga, emplaza y sanciona a sus servidores en caso determine que han
cometido faltas disciplinarias en el desempefio de sus funciones publicas.

Para efectos del ejercicio de la potestad disciplinaria a la Municipalidad Distrital de
Ccarhuayo, las disposiciones reguladas en el presente titulo se complementan con las
establecidas en las normas que regulan el procedimiento administrativo disciplinario y la
directiva interna de la Municipalidad, que determina las funciones de las autoridades
competentes, asi como Las fases y consecuencias del Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

Articulo 85.-Principios de la Potestad Disciplinaria.

La potestad disciplinaria se rige, ademas de los principios aplicables al procedimiento
ordinario regulado en la Ley del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Articulo 85.-Principios de la Potestad Disciplinaria.

La potestad se rige, ademas de los principios aplicables al procedimiento ordinario
regulado en la Ley del Procedimiento Administrativo, por la Ley del Servicio Civil Ley
N° 30057, su reglamento Decreto Supremo N°040-2014-PCM, Ley del Codigo de Etica
de la Fusién Publica N° 27815.

Articulo 86.- Responsabilidad Administrativa Disciplinaria.

La determinacién de la responsabilidad administrativa disciplinaria es efectuada por la
municipalidad a sus servidores ante la comision de las faltas disciplinarias reguladas en
el presente documento, en la normativa vigente y en la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica N°27815, T.U.O. de la Ley
del Procedimiento Administrativo General N° 27444, Decreto Supremo N° 04-2019-JUS,
cometidas en el ejercicio de sus funciones asignados o durante el Periodo de la prestacion
de servicios, iniciando para tal efecto el Procedimiento Administrativo Disciplinario.

La decision sobre la responsabilidad Administrativa Disciplinaria del servidor no enerva
las consecuencias civiles y/o penales que conlleven a su actuacion, siendo exigibles de
conformidad con la normativa sobre la materia.
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Articulo 87.- De las Faltas Disciplinarias.

Se considera falta disciplinaria a toda accién u omision del servidor, voluntaria o no, que
~ contravenga las obligaciones, prohibiciones y demés normativa especifica establecida en
la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo.

La falta por omision consiste en la ausencia de una acciéon que el servidor tenfa la < v
obligacion de realizar y que estaba en condiciones de hacerlo.

Las faltas disciplinarias se clasifican en leves y graves, conforme se detalla en los~—— .
articulos siguientes. o

< Articulo 88.- Clasificaciéon de las Faltas Disciplinarias.

Son faltas leves susceptibles de imposicion de las sanciones de suspensién o de
destitucién. son las previstas en el Art.85 de la ley del servicio civil; en el numeral 98.2
del Art. 98 y los Art. 99 y 100 del Reglamento General de la Ley de Servicio Civil.

Articulo 89.- Faltas Leves que Conlleven a la Aplicacién de la Sancién de la | \:> :
Amonestacion Verbal. . \\ :

Son faltas de caracter disciplinario que puedan ser sancionadas con amonestacion verbal.
Son faltas de caracter disciplinario que puedan ser sancionadas con amonestacion verbal:

a) La impuntualidad reiterada y/o injustificada mayor de (90) minutos acumulados
en un mes calendario.

b) La omision injustificada de marcar el ingreso y/o salida del centro de labores, con
un maximo de tres (03) registros en un mes calendario.

¢) No asistir con la vestimenta adecuada, conforme dispone la entidad hasta a dos
oportunidades.

d) La colocaciéon de posters o afiches no institucionales en el centro de labores,
cualquier sea su naturaleza o afinidad.

e) Las infracciones a las normas sobre seguridad en el centro de labores, que no
afecten la salud de los servidores o terceros y no ocasiones petjuicios o dafios
materiales.

f) No usar debidamente los servicios higiénicos, atentando la salud e higiene de los
servidores.

g) Fumar en las instalaciones del centro de labores.

h) Otras faltas por el incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 90.-Faltas Leves que Conlleven la Aplicacion de la Sancion de
Amonestacion Escrita.

Son faltas de consideracion de caracter disciplinario que pueden ser sancionadas con
amonestacion escrita, previo Procedimiento Administrativo Disciplinario:
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I) La impuntualidad reiterada e injustificada mayor a ciento veinte (120) minutos,
acumulados en un mes de calendario.

2) El no registro injustificado de marcar Ingreso y/o Salida del centro de labores, en
nimero que exceda de tres (03) registros en un mes de calendario.

3) No pertenecer en el puesto de trabajo durante el tiempo de su horario de trabajo y
sin la autorizacion de su jefe inmediato.

4) No incorporarse a sus labores una vez concluido el periodo de refrigerio. :

5) El descuido en la realizacion de la labor encomendad, en la medida que no se - >
generen dafios o afectaciones a los procedimientos a su cargo. ;

6) Simular enfermedades a efectos de no asistir al centro de labores o incumple con
la jornada de trabajo. La falta se acredita mediante la realizacion de acciones de
cardcter extra laboral que no pueden ser desarrolladas de contarse con un descanso
médico. P

7) Dar uso indebido al correo institucional la infraccion se materializa con el empleo /" i1
reiterado del correo institucional para el envio de mensajes personales la faltase ' | -\ j>
acredita objetivamente mediante el reporte informativo mensual, que dé cuenta : \
del envio de correos, con empleo de los usuarios asignados a los servidores de la
Municipalidad, dirigido a direcciones electrénicas que no tengan el dominio
“gob.pe” en la medida que superen el nimero de veinte (20) envios mensuales.

8) Las infracciones regulares en el presente literal no son de aplicacion a los
servidores que por la naturaleza de la funcién que desarrollan o el cargo directivo
que ostentan, requieren remitir correos a direcciones distintas parta el desarrollo
de la labor encomendada.

9) Dormir en las instalaciones del centro de labores, sin importar si dicha accion se
realiza o no en la jornada de trabajo.

10) Las infracciones riesgosas a las normas sobre seguridad en el trabajo, que afecten
levemente la salud de los servidores o terceros u ocasionen perjuicios o dafios
materiales.

11) El referir expresiones, frases y/o actos descorteces en la medida que constituya
faltamiento de palabra u obra, contra sus compaifieros y/o piblico en general.

12) Actuar con demora intencionada en el cumplimiento de sus funciones.

13) Suspender intempestivamente las labores de su cargo, para tender asuntos ajenos
a la municipalidad, sin la autorizacion correspondiente para ello.

14) Utilizar el permiso de “Comisién de Servicios “para fines diferentes a aquellos
para los que fueron otorgados, en la medida que no genere perjuicio econémico
para la Municipalidad.

15) Vender objetos, realizar rifas o cualquier forma de negocio, en el centro de labores
y durante de jornada de trabajo.

16) Realizar actividades que no se cuente con autorizacion expresa, establecida en la
normativa respectiva o signada por el jefe inmediato o el superior jerarquico, en
la medida que no generen afectacion a los procesos de la entidad o petjuicio
economico para esta.

17) Incumplir con atender dentro del término asignado, los requerimientos de
informacion y/o documentacion, efectuados a las dreas usuarias de la
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Municipalidad, que sean necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso
a la informacion que formulan los ciudadanos.

18) No asistir con la vestimenta acorde dispone la entidad en tres oportunidades.

19) No apagar y desconectar los equipos electronicos de la entidad.

20) Proferir insultos que no constituyan faltamiento grave de palabra, sean estos
dirigidos a sus superiores, compaiieros de trabajo y/o al publico en general.

21) El incumplimiento de las tareas y actividades que sean programadas centro del
sistema de control interno que afecte los objetivos de la institucion.

Articulo 91.-Faltas Disciplinarias Cometidas en la Tramitacién de -
Procedimientos Administrativas a Cargo de la Municipalidad Distrital de | -
Ccarhuayo.

De acuerdo al Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, constituyen faltas
para efectos de la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria las contenidas en la
Ley del Procedimiento administrativo general conforme al detalle siguiente:

1. Laresponsabilidad del servidor emisor del acto administrativo que fuera declarada | N
nulo en razon a la ilegalidad manifiesta de este. K )

2. La responsabilidad del servidor emisor del acto administrativo que fuera '
declarado nulo, en aquellos casos en que el citado acto ya se hubiere consumado e 2
o sea imposible retrotraer sus efectos. \

3. La responsabilidad del servidor emisor del acto administrativo, por los vicios no
trascendentes que presente al citado acto.

4. Laexigencia de procedimiento, documentacion, informacion, requisitos y/o pagos [
no previstos en el texto unico de procedimientos administrativos — TUPA de la
municipalidad.

5. No cumplir con publicar la norma que aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos-TUPA de la Municipalidad en el Diario Oficial el Peruano.

6. No cumplir con publicar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la
Municipalidad en la forma prevista en la Ley, o publicitario omitiendo
procedimientos.

7. Transgredir el derecho de los administrativos a no presentar los documentos
prohibidos de solicitar por las entidades a emplear los suceddneos documentales
y a no pagar tasas diferentes a las debidas segtin las reglas de la ley del
Procedimiento Administrativo General.

8. No solicitar la abstencién durante la participacion en Procedimientos
Administrativos, pese a incurrir en las causales establecidas en Ley.

9. Incumplir injustificadamente con el plazo previsto para el Procedimiento
Administrativo. En dicho caso, la responsabilidad recae en el servidor que incurrié
en demora: asi como en el Jefe inmediato en razon al descuido de su deber de
supervision.

10. Adoptar medidas cautelares en la tramitacion de procedimientos, sin contar con la
motivacion sustentaria y/o los elementos de juicio suficiente.
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11. Extraviar los expedientes administrativos que se encuentren en custodia del
servidor en razon de sus deberes funcionales. La presente falta también alcanza al
servidor que incumple con la obligacion de advertir a su jefe inmediato sobre la
pérdida del expediente administrativo, para efectos de su reconstruccidén conforme
Ley.

12. Incumplir con remitir en el plazo otorgado los informes consultivos que la
autoridad competente considere necesario requerir para efectos de la instruccién
del procediendo administrativo. El envio extempordneo y su consideracion en el +
acto administrativo a emitir, no enerva la responsabilidad administrativa que =
conlleva al retraso. - Lt

13. Incumplir con el deber de emitir el acto administrativo en procedimiento de" %
evaluacion previa, calificados con Silencio Administrativo Negativo, aun después
de haber transcurrido el plazo establecido para que opere dicho silencio. la
obligacion de emisidn del acto se mantiene hasta que se notifique que el asunto
ha sido puesto en conocimiento de la autoridad jurisdiccional o el interesado ha
hecho uso de los recursos administrativos respectivos.

14. Permitir que opere la prescripcion que impida el inicio o la continuidad de
procedimientos sancionadores a los administrativos, por faltas pasibles de la
imposicién de sanciones administrativas.

15. Las faltas administrativas en el tramite de los procedimientos administrativos, en
razén a las conductas siguientes:

a. Negarse a recibir injustificadamente, solicitudes, recursos, declaraciones,v
informaciones o expedir constancia sobre ellas. \

b. No entregar, dentro del término legal, los documentos recibidos a la autoridad que
deba decidir u opinar sobre ellos. =

c. Demorar injustificadamente la remisién de datos, actuados o c:xpedien.te%f*!ll
solicitados para resolver un procedimiento o la produccién de un acto procesal
sujeto a plazo determinado dentro procedimientos administrativos.

Resolver sin motivacion algun asunto sometido a su competencia.
Ejecutar un acto que no se encuentre expedido para ello.

f. No comunicar dentro del término legal de dos (02) dias habiles de conocida, la
causal de abstencion en la cual se encuentre incurso.

g. Dilatar el cumplimiento de mandatos superiores, mandatos administrativos o
contradecir sus decisiones.

h. Intimidar de alguna manera a quien desee plantear queja administrativa o
contradecir sus decisiones.

i. Incurrir en ilegalidad manifiesta.

j. Difundir de cualquier modo o permitir el acceso a la informacion confidencial
contenida en el expediente que pueda afectar la intimidad personal o familiar, el
secreto bancario, tributario, comercial e industrial; asi como aquella informacion
y/o documentacion cuya exclusion haya sido determinada por la ley o por razones
de seguridad nacional.

k. No resolver dentro del plazo establecido para cada procedimiento administrativo
de manera negligente o injustificada.
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. Desconocer de cualquier modo la aplicacion de la aprobacion automdtica o
silencio positivo obtenido por el administrado ante la propia u otra entidad
administrativa.

m. No aplicar el procedimiento estandarizado aprobado.

n. Proponer, aprobar o exigir procedimientos, requisitos o tasas en contravencion a
los supuestos en esta ley y demds normas de simplificacién, aunque consten en
normas internas de las entidades o en el texto unico de procedimientos
administrativas-TUPA de la municipalidad. 4

o. Exigir a los administradores la presentacién de documentos prohibidos de solicitar:____/
o no admitir lo sucedaneos documentales considerandose en la ley del Ui AL~
procedimiento administrativo general, aun cuando su exigencia se base en alguna y
norma interna de la entidad o en el Texto Unico de Procedimientos /"
Administrativos -TUPA de la Municipalidad.

p. Suspender la admision a tramite de solicitudes de los administrados por cualquier
razon.

Negarse a recibir los escritos, declaraciones, formularios presentados por los
administrados, o a pedir constancia de su recepcion, lo que no impide que pueda
formular las observaciones en los términos a que se refiere el articulo 125° de la ley
de procedimiento administrativo general.

Articulo 92.-Faltas Disciplinarias por Contravencion a los Principios, Deberes y
Prohibiciones Eticas Establecidas en la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica.

De acuerdo al reglamento general de la Ley del Servicio Civil, constituyen faltas parg
efectos de la responsabilidad administrativas disciplinaria las transgresiones a los
principios, deberes y prohibiciones éticas establecidas en la Ley del Cédigo de Etica
de la Funcion Publica, Ley N° 278135.

Se encuentra prohibida la aplicacién simultanea de las faltas de la Ley del Servicio
Civil y su Reglamento y los principios deberes y Prohibiciones Eticas de la Ley del
Cédigo de Etica de la Funcion Piblica. para una misma conducta infractora, en el
mismo Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Los principios, deberes y prohibiciones éticas de la Ley del cédigo de Etica la funcion—7;
publica, se aplican unicamente en aquellos casos en la que la conducta del servidor
no se encuadre en las faltas disciplinarias establecidas por la Ley del Servicio Civil y
su Reglamento.

Articulo 93.-Faltas Disciplinarias por Inobservancia de las Restricciones para Ex
Servidores.

Constituyen infracciones de los ex servidores de la municipalidad, realizar alguna de
las acciones siguientes dentro del afio siguiente a su cede en la entidad:

a) Representar o asistir a un administrativo en algin Procedimiento respecto del cual
tuvo algin grado de participacion durante su actividad en la Municipalidad.
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b) Asesorar a cualquier Administrativo en algiin asunto que estaba pendiente de
decision durante su relacion con la Municipalidad.

¢) Realizar cualquier contrato de modo directo o indirecto, con algin administrativo
apersonado aun procedimiento resuelto con su participacion.

Articulo 94.-Sancion Disciplinaria.

La sancién disciplinaria es aplicada por la autoridad competente a los servidores de
la municipalidad, por la comision de faltas disciplinarias establecidas en el presente

" WNOPALDAD DISTRTAL
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reglamento, realizada en el ejercicio de sus funciones asignadas o durante la "

prestacion de los servicios.

Articulo 95.-Tipos de Sancion.

Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

a) Amonestacion verbal

b) Amonestacién escrita

¢) Suspension sin goce de remuneraciones desde un dia habil hasta por (12) meses.
d) Destitucion

¢) Inhabilitacion para el desempefio de la funcién pablica, en el caso de ex servidores.

Son sanciones leves, la amonestacion verbal y la amonestacion escrita, asi mismo,
estas son impuestas en el marco del Procedimiento Administrativo Disciplinario
respectivo, tramitado de conformidad con las disposiciones de la directiva que regule

el Procedimiento Administrativo Disciplinario en la Municipalidad Distrital de |2

Ccarhuayo.

Son sanciones graves, la suspension, destitucion e inhabilitacion y serdn impuestas
seglin lo expresamente sefialado en el articulo 85 de la Ley del Servicio Civil, ¢l
numeral 98.2, 98.3 y los articulos 99 y 100 del Reglamento General del Servicio Civil;
asi también, su procedimiento estard alineado conforme lo establece la misma ley y
su reglamento.

Articulo 96.-Amonestacion Verbal

La amonestacién verbal es la sancién que consiste en la expresion oral de la
disconformidad con el servidor por la comisién de una falta disciplinaria que s¢
considere como leve.

La amonestacion verbal no requiere de un Procedimiento Administrativo
Disciplinario previo, materializaindose su imposicién a partir de la llamada de
atencion efectuada por el jefe inmediato al servidor, realizada en forma personal y
reservada.

Por su caracter oral, no procede su mencién o incorporacion en el legajo personal del
servidor, ni tampoco la interposicion del recurso en su contra.
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Articulo 97.- Amonestacion Escrita.

La amonestacién escrita es la sancién leve que consiste en la expresion escrita de la
disconformidad en el servidor por la comision de una falta disciplinaria de
consideracion.

La sancion de amonestacion escrita se aplica previo Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

Articulo 98.-Criterios Aplicables a la Determinacion de la Sancién.

Una vez determinada la responsabilidad administrativa del servidor, la autoridad. -.
competente debe: i) verificar que no existan ninguno de los supuestos eximentes de ' .
responsabilidad; ii) tener presente que la sancion debe ser razonable, por lo que es
necesario que exista una adecuada proporcion entre esta y la falta cometida; y iii)
graduar la sancion observando los criterios siguientes:

a) Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos
por el estado. vl & fv

b) Ocultar la comision de falta o impedir su descubrimiento. ( ™

¢) El grado de jerarquia y la especialidad del servidor que comete la falta, '
entendiendo que cuanto mayor sea la jerarquia de la autoridad y mas
especializadas sus funciones, en relacion con las faltas mayor es su deber d
conocerlas y apreciarlas debidamente.

d) Las circunstancias en que se comete la infraccion.

e) La concurrencia de varias faltas.

f) La participacion de uno o mas servidores en la comision de la falta o faltas.

g) La reiteracion en la comision de faltas.

h) La reincidencia en la comision de faltas.

i) La continuidad en la comision de las faltas.

1) El benéfico ilicitamente obtenida, de ser el caso.

k) Los antecedentes del servidor.

La reincidencia es entendida como aquella circunstancia agravante que consiste en
haber sido sancionado antes por una falta disciplinaria analoga.

La reiteracion es entendida como aquella circunstancia agravante que consiste en
haber sido sancionado antes por una falta disciplinaria distinta.

Articulo 99.-Atenuantes de la Responsabilidad Disciplinaria.

La subsanacion voluntaria por parte del servidor del acto u omision imputado como
constitutivo de infraccién, con anterioridad a la notificacion del Inicio del
Procedimiento Administrativo Disciplinario, puede ser considerad como un atenuante
de la Responsabilidad Administrativa.

La simulacién de actos de subsanacion voluntaria, tales como la formulacion de
denuncias y/o la apertura y/o conclusion irregular de procedimientos administrativos
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disciplinarios, entre otros suponen, una circunstancia agravante para efectos de la
determinacién de la sancion.

Articulo 100.- Prescripcion.

La facultad para determinar la presunta existencia de faltas disciplinarias e iniciar el
Procedimiento Administrativo Disciplinario, prescribe a los (03) tres afios calendario
de cometida la falta disciplinaria.

Si dentro del plazo mencionado la Unidad Funcional de Gestion de Recursos’
Humanos hubiera tomado conocimiento de la falta disciplinaria, la prescripcion.™; :
operar un (01) afio calendario después de esa fecha de la toma de conocimientoy, = b e
siempre que no hubiere transcurrido en el plazo sefialado en el numeral anterior. N

La prescripcion para la imposiciéon de la sancién opera en el término de un afio
calendario de iniciado el Procedimiento Administrativo Disciplinario, sin que se emita
y notifique la resolucion del 6rgano sancionador que disponga su conclusion.

Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, el plazo de un afio al que | [ = _
se hace referencia en el numeral precedente para que opere la prescripcion, se empieza s \B j
a computar desde el momento en que el informe de control es recibido por el

funcionario piblico a cargo de la conduccién de la entidad.

La prescripcion serd declarada por el Gerente Municipal, de oficio o a pedido de parte,
sin perjuicio de la responsabilidad administrativa correspondiente.

Articulo 101.-Prescripcion en el Caso de Ex Servidores. =
‘};:i,
Para el caso de los ex -servidores, el plazo para iniciar el Procedimientc)‘{
Administrativo Disciplinario prescribe a los (2) dos afios calendario, contados a partir
de la fecha en que la Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos conoci6 de

la presunta comision de la infraccion.

En el caso de informes emitidos por los 6rganos del sistema nacional de control, el
plazo de prescripcion sefialado en el numeral anterior se computa desde la fecha de
recepcion del informe en el que se atribuye a ex servidor presunta responsabilidad
administrativa.

CAPITULO XIII

HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Articulo 102.-Establecimiento de Medidas de Seguridad e Higiene Laboral.

En coordinacion con el comité de seguridad y salud en el trabajo y demas areas
involucradas, se establecera las medidas necesarias para garantizar y salvaguardar la
vida e integridad fisica y bienestar de los servidores y terceros mediante la prevencion
y eliminacidén de las posibles causas de accidentes, asi como la protecciéon de
instalaciones y propiedades de la institucion. Asimismo, desarrolla acciones que
permitan prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales, o
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exposiciones de contagio de cualquier indole, tratando de atender, en lo posible, los
riesgos inherentes a la ocupacion.

La salvaguarda de la salud de los servidores es desarrollada en conjunto entre los
funcionarios de direccion de la municipalidad y los servidores, la Municipalidad
Distrital de Ccarhuayo debera garantizar la entrega de equipos de proteccion personal,
y la implementacion de directivas o reglamentos necesarios para garantizar y evitar la
propagacioén y/o contagios ante cualquier emergencia sanitaria (o de cualquier otra
indole), de nivel local o nacional, y que ameriten actuaciones rapidas.

La participacion de los trabajadores en ejercicios de evacuacion por casos emergencia,
sismos, incendios, o de primeros auxilios, es obligatoria.

Articulo 103.-Sobre el Cuidado de los Utiles de Escritorio y Otros Equipos.

Los servidores estan obligados a cuidar y dar uso apropiado de los utiles, equipo y
maquinarias que la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo, les proporcione para el
cumplimiento de sus funciones, debiendo comunicar a su jefe inmediato cualquier
ocurrencia que afecte a los mismos. En caso de pérdida o deterioro por uso inadecuado
del bien por parte del trabajador municipal, se entendera que el mencionado bien se
restituird por este, salvo negativa del mismo, lo cual configuraria falta grave laboral
segln el presente reglamento.

Articulo 104.-Normas de Higiene y Seguridad Obligatorias.
Los servidores estan obligados a cumplir las normas de higiene y seguridad.

a) Cuidar y dar uso apropiado a los equipos de proteccién personal que la institucion
les ha asignado, asi como los bienes que estuviese bajo su responsabilidad.

b) Conservar su lugar de trabajo ordenado v limpio.

¢) Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene de
los trabajadores.

d) Mantener en lugar visible, en buen estado y debidamente surtido el botiquin de
primeros auxilios.

¢) Comunicar al drea responsable correspondiente a través del Jefe inmediato, alguna
irregularidad en las instalaciones o equipos que se utilicen.

f) Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su
labor diaria.

g) Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de detectar un incendio u otra
situacion de inminente peligro en la institucion.

h) Cumplir con las disposiciones que, sobre el particular, que se dicten.
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Articulo 105.-Realizacion de Examenes Médicos Periddicos.

La Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos podra organizar campafias
medicas periddicas con la finalidad de preservar la salud y prevenir al personal de
cualquier tipo de enfermedad o contagio.

CAPITULO XIV

ATENCION Y TRAMITE DE ASUNTOS LABORALES
Articulo 106.-Atencion de las Sugerencias y Reclamos de los Servidores.

Cada Gerencia en coordinacién con la Unidad Funcional de Recursos Humanos, son
las encargadas de atender las sugerencias, asi como de tramitar los reclamos
vinculados a la relacion de trabajo que formulen los trabajadores.

Articulo 107.-Instancias de Reclamo.

El Jefe inmediato o superior jerdrquico deberd atender las sugerencias, propuestas o & : \ n »
reclamos del servidor, quien en primera instancia procederd a dar solucién, si el caso & P
amerita tomar decisiones de mayor envergadura sera derivado el caso a la Unidad
Funcional de Recursos Humanos si se trata de asuntos de naturaleza operativa sera
derivado en segunda instancia a la Gerencia Municipal.

CAPITULO XV

TERMINO DE LA RELACION LABORAL.
Articulo 108.- Término de la Relacion Laboral.

Se da termino a la relacién laboral por fallecimiento del trabajador, renuncia o retiro
voluntario. finalizacion del contrato de trabajo, mutuo acuerdo, invalidez absoluta,
jubilacién de la relacion laboral determinada por las disposiciones legales vigentes y
como aplicacion de la sancidn disciplinaria de destitucion.

Articulo 109.-Renuncia.

Los servidores que renuncien al empleo, deberdn hacer conocer su decision con una
anticipacion no menor de treinta (30) dias naturales y mediante carta simple que
remitiran, sera potestad del trabajador hacerlo mediante carta notarial.

Articulo 110.-La Jubilacién

La Jubilacion es de derecho del servidor para dejar de ejercer una actividad laboral
remunerada y retirarse de la misma al alcanzar los 70 afios de edad.

Articulo 111.-Otras Formas de Terminacion de la Relacion Laboral.

a) El cumplimiento de la condicidn resolutoria o el vencimiento del plazo en los
contratos legalmente celebrados bajo modalidad.

b) El mutuo decision entre el trabajador y la municipalidad

c¢) La invalidez absoluta permanente
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d) Eldespido, en los casos y la forma permitidos por la Ley y el presente reglamento.

La terminacién de la relacién laboral por causa objetiva, conforme a las normas del
régimen laboral de la actividad privada, comision de falta grave; condena penal por ...,
delito doloso; la inhabilitacién del trabajador. /5

Articulo 112.- Exoneracion de Plazo de Ley

El servidor podra solicitar la exoneracion total o parcial de retirarse del trabajo antes ~
del plazo previsto por ley, quedando la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo, en
potestad de aceptarfa en forma parcial o total. La solicitud se entendera aceptada si no

es rechazada por escrito dentro del plazo previsto por ley.

Articulo 113.-Entrega de Cargo y Bienes Recibidos.

Los servidores que concluyan su relacion laboral, estan obligados a entregar el cargo
al jefe inmediato un informe que detalle la devolucién de los bienes que le fueran
asignadas para el cumplimiento de sus funciones y el estado de las labores que tuvo
bajo su responsabilidad, asi como otros que sean pertinentes. copia de dicho
documento, seré presentado a la Unidad Funcional de Recursos Humanos, adjuntando
el fotocheck para el pago de sus beneficios sociales de acuerdo a ley, entregandosele
el respectivo certificado de trabajo y documentos personales, de ser el caso.
Asimismo, necesariamente se debe indicar cuales son los documentos urgentes que
atender el servidor que recibe el cargo.

CAPITULO XVI

EVALUACION DE PERSONAL
Articulo 114.-Rendimiento Laboral.

Los servidores de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo, seran evaluados por lo
menos una vez al afio por sus respectivos jefes inmediatos o superior jerdrquico en
cada unidad orgénica de acuerdo a las directivas formuladas por la Unidad Funcional
de Recursos Humanos.

Calificacion que serd comunicada a la Gerencia Municipal para su aprobacion
correspondiente.

Dicha calificacion serd derivada a su legajo personal para las acciones que la
institucion estime conveniente en relacién a su capacitacion y otros estimulos que la
ley contempla y como sustento de las acciones de personal a realizar.

Articulo 115.-Sistema de Evaluacion.

L.a Municipalidad Distrital de Ccarhuayo implementa ¢l sistema de gestion del
rendimiento de acuerdo a los lineamientos que establezca la Autoridad Nacional de
Servicio Civil-SERVIR o de acuerdo a los modelos de evaluacion de desempefio que
apruebe entidad.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera. - Modificaciones al Reglamento.

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

Segunda. -Responsabilidad de los Funcionarios.

Corresponde a los jefes de las unidades organicas informar a la Unidad Funcional de ;.
Recursos Humanos sobre las inobservancias del presente reglamento, asi como la ./,
medida correctiva adoptadas.

Tercera. -Inobservancia del Reglamento

Corresponde a los jefes de las unidades orgénicas informar a la Unidad Funcional de
Recursos Humanos sobre las inobservancias del presente reglamento, asi como las
medidas correctivas adoptadas.

Cuarta. -Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento Interno de trabajo
seran de aplicacion a los servidores publicos sujetos al Régimen Laboral D.L. N° 276,
D.L.N.° 105 y D.L. N°728, en lo que no sea contrario a su legislacién particular.

Quinta. - El presente Reglamento, se encuentra de conformidad con la normativa
vigente, en todo lo no regulado por la presente, se aplicard las normas especiales.

Sexta. -En los casos no previstos o infracciones a normas legales, laborales, morale§ \
o éticas que se cometen en el trabajo, o que regulen el desenvolvimiento arménico de
las relaciones laborales, no contemplados en el presente reglamento, serdn resueltos
en cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes u otros aspectos
pertinentes aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido comun
y la légica, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. -El presente Reglamento entrara en vigencia al dia siguiente de su
publicacion, debiendo ser distribuido a todas las Gerencias, Direcciones de la
institucion, a fin que tomen conocimiento de la norma que regula su actuar en la
Municipalidad Distrital de Ccarhuayo.

La Unidad Funcional de Recursos Humanos es la responsable de que cada uno de los
servidores tome conocimiento del presente reglamento interno.

Segunda. -Las acciones y/u omisiones derivadas del presente reglamento serdn
resueltas de acuerdo a la normalidad vigente.

Tercero. -Derbguese todas las normas internas que se opongan al presente
reglamento.
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