MUNICIPALIDAD PROVINCLAL DE

CHACHAPOYAS
RESOLUCION DE ALCALDIA N° 195-2021-MPCH

8an Juan de la Frontera de los Chachapoyas, { § JUN., 2021

VISTO:

El Informe N° 000069-2021-MPCH/GAF-SGGRH de fecha 11 de febrero de 2021,
Informe Legal N° 0000161-2021-MPCH/OAJ de fecha 03 de junio de 2021, Informe
N°000182-2021-MPCH/GAF-SGGRH de fecha 04 de junio de 2021 e Informe N° 000044-
2021-MPCH/GPP-SGM de fecha 10 de junio de 2021 y demas actuados, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Provincial de Chachapoyas es un érgano de Gobierno Local
con autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia,
conforme lo dispone el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificado con la
Ley N° 30305, concordante con el Articulo |l del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972, adoptando para su administracidn una estructura gerencial,
sustentandose en principios de programacién, direccion, ejecucion, supervision y control
cohcurrente;

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, dispone en el literal a) de su Novena
Disposicidbn Complementaria Final, que a partir del dia siguiente de su publicaciéon son de
aplicacién inmediata a los servidores civiles en los regimenes de los Decretos Legislativos
N° 276 y 728, las disposiciones sobre el Articulo Il del Titulo Preliminar, referido a los
Principios de la Ley det Servicio Civil, el Titulo Il, referide a la Organizacién del Servicio
Civil; y el Capitulo VI del Titulo 11, referido a los Derechos Colectivos;

Que, el Articulo 129° del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM establece: “Todas las
entidades publicas estan obligadas a contar con un Onico Reglamento Interno de los
Servidores Civiles -RIS. Dicho documento tiene como finalidad establecer condiciones en
las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y
obligaciones del servidor civii y la entidad publica, asi como las sanciones en caso de
incumplimiento...”

Que, mediante Ordenanza N° 0181-MPCH, publicada en el Diario Oficial “El
Peruano” con fecha del 12 de febrero del 2020, se aprobé el Reglamento de Organizacion y
Funciones — ROF, de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas,

Que, a efectos de contar con un documento de gestion que regule las labores que
desarrollan los funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas,
sujetos a los regimenes laborales establecidos en los Decretos Legislativos N° 278, 728,
1057 y en la Ley N° 30057, a quienes, de conformidad, con ta Segunda Disposicion
Complementaria Final del Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado
por Decreto Supremo N° 040-2014- PCM, se les denominara servidores civiles, es
necesario aprobar el Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad
Provincial de Chachapoyas;

Pagina 1 de 3




\./.’_

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

88 CHACHAPOYAS
RESOLUCION DE ALCALDIA N°195 -2021-MPCH

Que, con Informe N° 000069-2021-MPCH/GAF-SGGRH de fecha 11 de febrero de
2021, la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, presenta su propuesta de
actualizacion del Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) de la Municipalidad
Provincial de Chachapoyas;

Que, a través del Informe Legal N° 0000161-2021-MPCH/OAJ de fecha 03 de junio
de 2021, se sugiere derivar a la Sub Gerencia de Modernizacion, a fin que en el marco de
sus competencias y funciones (contenidas en el R.O.F en su-articulo N° 043 y los literales
a), j) y o) emita la opinion técnica final respectiva. Teniendo a consideracion el analisis del
criterio de legalidad realizado favorable y con el propdsito de continuar con el procedimiento
respectivo para la aprobacién de la actualizacion del Reglamento Interno de los Servidores
Civiles de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, respecto a los articulos 8°, 11°, 17°,
20 y 71° del Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas, propuesta por la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos;

Que, mediante Informe N° 000182-2021-MPCH/GAF-SGGRH de fecha 04 de junio
de 2021, emitido por la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos advierte que las
observaciones legales y técnicas han sido absueltas, por lo que resultando procedente se
traslada para acto resolutivo de modificaciéon de los articulos sefalados cen la finalidad de
dar inicio a su implementacion;

Que, con Informe N° 000044-2021-MPCH/GPP-SGM de fecha 10 de junio de 2021,
la Sub Gerente de Modemizacion (e), informa que se procedié a revisar el proyecto de la
actualizacion del Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS), el mismo que en
mérito al Informe N° 000012-2021-MPCH/GPP-SGM de fecha 01 de febrero de 2021,
cumple con el levantamiento de observaciones realizadas a los articulos 8, 11, 17, 20y ™1
respectivamente; por io que emite informe favorable como etapa previa a su aprobacion por
el organo competente;

Que, con proveido de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto de fecha 11 de
junio de 2021 se traslada a la Oficina de Asesoria Juridica, para tramite correspondiente,

En uso de las atribuciones que e otorga la Constitucion Politica del Peru, el numeral
6) del Artlculo 20° de la Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil, su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM, contando con la visacidn correspondiente;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, la actualizacion del Reglamento Interno de los
Servidores Civiles — RIS de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, que consta de
dieciocho (18) Capitulos, ciento ochenta y cuatro (184) articulos y tres (3) Disposiciones
Complementarias Finales y 03 Anexos, que forman parte integrante de la presente
resolucion; por las razones expuestas en la parte considerativa.

ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO, toda norma o disposicion interna que se
oponga a la presente resolucion.
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ARTICULO TERCERQ. - DISPONER que la Sub Gerencia de Gestibn de Recursos
Humanos, realice la difusion a los funcionarios y servidores de la Municipalidad Provinciai
de Chachapoyas del Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS de la Municipalidad
Provincial de Chachapoyas, a su entrada en vigencia.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER, que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, a
través de la Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién realice la publicacién del
Reglamento Interno de los Servidores Civiles, aprobado por el articulo primero, en el Portal
institucional de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CHAC

& VICTOR RAGL COLGOI PUERTA
Alcalde
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CAPITULO!
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 1°.- OBJETO
El objeto del presente Reglamento es normar las relaciones laborales y las condiciones a las que deben
sujetarse los servidores civiles de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, en adelante la MPCH,
durante el desempefio de sus funciones conforme a las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 2°.- AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento es de aplicacidn a los servidores civiles de la MPCH pertenecientes al régimen
labora! del Decreto Legislativo N° 276, del Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, del Decreto Legislativo N° 1057 — Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y en la Ley N° 30057, a quienes en adelante se les denominara servidores
civiles, de conformidad con la Segunda Disposicién Complementaria Final del Reglamento de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que establece
que en el caso de las entidades que no cuenten con resolucién de inicic de proceso de
implementacion resultan aplicables las disposiciones comprendidas en el Libro | del referido
Reglamento "Normas Comunes a todo los Regimenes y Entidades”.

La MPCH podra emitir las normas y directivas internas adicionales o complementarias al presente
Reglamento.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL

El presente Reglamento tiene la base legal siguiente:

- Constitucidn Politica del Perd.

- Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre-natal y post-natal de la
trabajadora gestante y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 005-2011-TR que Reglamenta la Ley N° 26644, Ley que precisa el goce de!
derecho de descanso pre-natal y post-natal de la trabajadora gestante.

- Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector pUblico, en casos de parentesco.

- Decreto Supremo N° 021-2000-PCM Reglamento de la Ley que establece prohibicion de ejercer la
facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector Piblico, en casos de parentesco-

- Ley N°® 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna y sus modificatorias.

- Ley N°® 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 033-2005-PCM Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

- Ley N° 27942, Ley de Prevencidn y Sancidn del Hostigamiento Sexual y modificatoria.

- Decreto Supremo N® 010-2003-MIMDES, Reglamento de la Ley N° 27942 Ley de Prevencidn y
Sancidn del Hostigamiento Sexual.

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

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

- Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y modificatoria.

- Ley N® 28024, Ley que regula la gestidn de intereses en la administracién publica.

- Decreto Supremo N° 099-2003-PCM Reglamento de la Ley N° 28024 que regula la Gestién de
intereses en |la Administracién Pdblica.

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

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
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- Decreto Supremo N° 138-2014-EF Reglamento de Compensaciones de la Ley N® 30057, Ley del
Servicio Civil.

- Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Normatividad del
Servicio Civil.

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

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

- Decreto Legislativo N® 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

- Decreto Supremo N" 005-2012-TR, aprueba el Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

- Resolucidon Directoral N° 001-93-INAP/DNP, Manual Normativo de Personal N° 003-93- DNP
"Licencias y Permisos”

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador De la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 092-2016-SERVIR-PE, que formaliza la modificacion y
aprobacién de la versién actualizada de la Directiva "Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancicnador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil",

- Ordenanza N° 142-MPCH, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

CAP[TULO Ul
DE LA ADMISION O INGRESO DE LOS SERVIDORES CIVILES

ARTICULO 4°.- SELECCION Y CONTRATACION DE LOS SERVIDORES CIVILES

Es facultad del Titular de la MPCH o de quien éste delegue, seleccionar y contratar a los servidores
civiles de acuerdo a las necesidades institucionales, a fin de contar con recursos humanos iddneos la
seleccién de los servidores civiles se realiza conforme a los regimenes laborales establecidos, asi como,
a los perfiles de los puestos o cargos y demas requisitos establecidos por La MPCH conforme a los
lineamientos y/o directivas emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil- SERVIR, en adelante
SERVIR.

ARTICULO 5°.- INFORMACION QUE DEBEN PRESENTAR LOS POSTULANTES

Los postulantes deben llenar vy firmar los documentos y/o formularios que sean requeridos por la Sub
Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, siendo de entera responsabilidad de los postulantes la
veracidad de la informacién que proporcionen, debiendo presentar, entre otros, su curriculum vitae
documentado, una vez que haya sido seleccionado y declarado ganador del concurso respectivo.

ARTICULO 6°.- NEPOTISMO

El personal de direccién y de confianza que goza de la facultad de contratacién o tengan injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccién, esta prohibido de ejercer dicha facultad, respecto de
sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad, o de las personas con
quienes tengan vinculo matrimonial o unién de hecho reconocida conforme a Ley, por cuanto
constituye nepotismo.
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ARTICULO 7°.- REQUISITOS PARA EL INGRESO COMO SERVIDOR CIVIL A LA MPCH

Es indispensable para ingresar como servidor civil de la MPCH, cumplir con el perfil del puesto o cargo

al que postula y presentar la documentacién que le sea solicitada, de acuerdo con los siguientes

lineamientos:

- Ser mayor de edad.

- Tener nacionalidad peruana, solo en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija, conforme a
la Constitucion Politica del Perd vy las leyes especificas.

- No haber sido destituido o despedido por causa justa relacionada con la conducta, de esta ni de
otra entidad.

- No estar inhabilitado administrativa o judicialmente. Estan inhabilitados administrativamente
quienes estdn comprendidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidén y Despido o
quienes lo estdn judicialmente con sentencia firme para el ejercicio de la profesién, cuando ello
fuere un requisito del puesto, para contratar con el Estado o para desempefiar servicio civil.

- Cédigo Unico de Identificacion del Sistema Privado de Pensiones- AFP, de ser el caso.

- {opia simple del Documento Nacional de |dentidad.

- Copia simple de: Titulo Profesional, grados académicos, diplomas, certificados de estudios y/o
similares, segun sea el caso.

- Cumplir con cualquier otra formalidad que establezca la MPCH, en el marco de la normativa vigente
referida a gestion de recursos humanos.

ARTICULO 8°.- Los servidores que se incorporen a laborar a la entidad, reciben una charla de induccién
general a cargo de la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos, en este proceso se orienta a los
servidores civiles sobre el rol de la entidad, politicas, objetivos, organizacion, cultura y normas internas
que regulan las relaciones laborales de acuerdo a los lineamientos establecidos.

ARTICULO 9°.- El servidor civil de la MPCH recibe un carné de identificacion (fotocheck), proporcionado
gratuitamente por la Entidad, que lo acredita como tal, independientemente de su nivel jerdrquico,
debiendo portarlo obligatoriamente en un lugar visible durante su permanencia en la MPCH; en caso
de deterioro o pérdida deben solicitar el duplicado a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos
Humanos. Concluido el vinculo laboral con la MPCH, los servidores civiles estan obligados a devolver
el fotocheck a la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos como parte de su entrega de cargo,

En caso de pérdida o robo del fotocheck, el servidor civil esta obligado a:

- Comunicar el hecho dentro de veinticuatro (24) horas de ocurrido, ante |a Sub Gerencia de Gestidn
de Recursos Humanos.

- Presentar a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos la solicitud de emisién de un nuevo
fotocheck, adjuntando la copia de la denuncia policial, a fin que se le expida un duplicado, debiendo
fa MPCH entregar un pase temporal para su desplazamiento dentro de la Entidad, hasta la
expedicion del referido duplicado.

- Asumir e costo de la emision del fotocheck duplicado.

ARTICULO 10°.- La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos organiza y administra un legajo
personal actualizado por cada servidor civil, de acuerdo a los lineamientos de SERVIR, el mismo gue
debe contener, entre otros, los documentos sefialados en el Articulo 7° del presente Reglamento, asi
como los siguientes documentos:

- Copia de los documentos de identidad del servidor civil, de su cdnyuge o conviviente y de sus hijos
menores de edad, asi como la documentacién pertinente que acredite el vinculo de parentesco,
entre estos.

- Copia de los documentos que acrediten la formacidn y experiencia del servidor civil previo a su
ingreso a la MPCH.
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- Copia de los certificados y constancias de la formacién que reciba el servidor civil durante su
relacion con la MPCH.

- Resultados de los procesos de evaluacién de desempefio del servidor civil.

- Documentos en los que consten las sanciones disciplinarias y reconocimientos al servidor civil
durante su trayectoria en [a Entidad.

- la resolucién u otro documento que acredite la incorporacién, progresidn o término del vinculo
laboral.

- Otros documentos relacionados con la trayectoria del servidor civil que la MPCH o que SERVIR
estimen pertinentes.

ARTICULO 11°- Los servidores civiles deben entregar a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos
Humanos |as copias autenticadas por fedatario municipal, de sus certificados, diplomas y constancias
de sus capacitaciones de manera permanente, para fa actualizacién de sus legajos personales,

ARTICULO 11-A°.- Es responsabilidad de los servidores civiles mantener actualizado su legajo personal
y comunicar a la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, por medio escrito, su cambio de
domicilio o cualquier variacion en sus datos personales, como estado civil, nimero de teléfono, grado
de instruccién, entre otros.

ARTICULO 12°.- El servidor civil que se incorpora a la MPCH estd obligado a observar estricto
cumplimiento del presente Reglamento, asi como las demds normas y disposiciones internas.

CAPITULO NI
DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO

ARTICULO 13°.- JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO

La jernada ordinaria de trabajo se establece de acuerdo a la normatividad legal vigente, a las
disposiciones que al respecto dicta la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos o SERVIR, siendo
de aplicacion para todos los servidores civiles de la MPCH.

ARTICULO 14°.- El Horario diario de trabajo es de: siete horas, con cuarenta y cinco minutos (7:45), de
lunes a viernes, estableciéndose el siguiente horario:

- Mafiana: Inicio de labores a las 8:00 horas y culmina a las 13:00 horas.

- Horario de refrigerio que se cumple de 13:00 horas a 15:00 horas.

- Tarde: Desde las 15:00 horas hasta las 17:45 horas.

La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, esta facultada a establecer y/o variar el horario de
la jornada ordinaria de trabajo de acuerdo a las necesidades de funcionamiento de la MPCH, asi como,
establecer regimenes alternativos, acumulativos o atipicos de jornada ordinaria de trabajo, refrigerio
y descansos, con sujecidn a la normatividad legal vigente, previa coordinacién y/o autorizacién de la
Gerencia Municipal.

Ningun servidor civil podra ingresar a las instalaciones o dependencias de la entidad con posterioridad
al horario de salida establecido o en dias no laborables, salvo que cuente con autorizacion del jefe
inmediato. Dicha autorizacién debe ser comunicada a la Sub Gerencia de Gestion de Recursos
Humanos.

ARTICULO 15°.- De acuerdo a las necesidades del servicio, los drganos de apoyo y de linea, propondran
a la Gerencia Municipal, dias y horarios distintos a lo establecido en el Articulo 14°, para el personal
de las sub gerencias o unidades a su cargo. £l Gerente Municipal cuando por razones del servicio sea
necesario implementara las propuestas.



ARTICULO 16°.- Los trabajadores de espera, vigilancia o custodia, no estan comprendidos en la jornada
maxima solo si es gue su prestacion de servicios se realiza de manera intermitente, debiéndose
entender como trabajo intermitente aquel en el cual regularmente el servicio efectivo se presta de
manera itinerante con lapsos de inactividad, en los cuales no se realiza un trabajo activo en forma
permanente sino que el esfuerzo e intensidad para el desarrollo de su labor es menor en comparacién
con otras labores, lo que supone una disponibilidad de tiempo diferente que no son similares a las
desplegadas en otros ambitos del quehacer econémico y social, empero ello no obsta para que se
acredite en contrario, respecto a la real naturaleza de los servicios prestados por un trabajador con
labores intermitentes, que estos eventualmente y en determinadas circunstancias han sido
desplegadas de manera permanente.

ARTICULO 17°.- HORAS TRABAJADAS FUERA DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO.

Las horas trabajadas fuera de la jornada ardinaria de trabajo que sean autorizadas expresamente por
el jefe inmediato y de conformidad con la normatividad !egal vigente, sirven para ser utilizadas en
compensacion de las horas de labor que indique el servidor civil, éstas se sujetan a la autorizacién de
la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos con la papeleta de autorizacién correspondiente, el
visto bueno de conformidad del Gerente de Administracion y Finanzas y del Jefe Inmediato, de
acuerdo a las directivas o lineamientos sobre la materia.

El sobretiempo puede ser utilizado como compensacidn, con autorizacion del jefe inmediato, quien,
previo acuerdo con el servidor civil, indicara la fecha en que se hara efectiva la compensacion, sin que
afecte el servicio y necesidades institucionales.

Las autorizaciones del sobretiempo, deben ser comunicadas a la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos
Humanos con el visto bueno del jefe inmediatc, con una anticipacién no menor a las dos (02) horas
antes de la culminacién de la jornada ordinaria de trabajo.

No procede compensacién por sobretiempo cuando no haya sido autorizada previamente por el jefe
inmediato, Gerencia de Administracidn y Finanzas y la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos.
La compensacidn por sobretiempo es véalida dnicamente hasta por un {01) afio después de la fecha de
realizado el sobretiempo, para el caso del personal administrativo y de hasta por dos {02) afios después
de la fecha de realizado el sobretiempo, para el caso del personal obrero y/operativo.

ARTICULO 17-A°.- Los Gerentes y Jefes de Oficina designados mediante resolucién, no tienen derecho
de compensaciones de horas trabajadas.

ARTICULO 18°.- Aquellas labores efectuadas en dias considerados no laborables tales como feriados y
otros similares, pueden ser utilizadas para la compensacidn de horas que indique el servidor civil,
debiendo contar con la autorizacion del jefe inmediato y sin afectar la continuidad de los servicios de
la Entidad.

CAPITULO IV
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

ARTICULO 19°.- REGISTRO DE ASISTENCIA

Todos los servidores civiles de la MPCH, estédn obligados a asistir diaria y puntualmente a su centro de
trabajo en el horario establecido, registrando su ingreso y salida en el sistema de control biométrico o
el que implemente la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos.

El registro de asistencia es personal, el servidor civil que no registre su ingreso y/o salida, es
considerado como inasistencia, salvo excepciones en las cuales, el servidor civil justifique los motivos
de la omisién de marcado.
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ARTICULO 20°.- Estan exonerados del cumplimiento del horario de ingreso y salida establecido en el
articulo 142 del presente reglamento, mas no de la jornada de trabajo minima de 8 horas diarias el
alcalde y los siguientes funcionarios de confianza:

- Gerente Municipal.

- Gerentes y jefes con categoria de gerente,

En el caso del Alcalde y Gerente Municipal estdn exonerados del registro en el sistema de control de
asistencia,

En el caso de los Gerentes y Jefes con categoria de gerente, a fin de garantizar una jornada minima de
08 horas diarias realizaran su registro de ingreso y salida de |a entidad.

ARTICULO 21°.- De ser necesario otras exoneraciones del registro del horario de ingreso y salida, por
razones propias del cargo, y estando a las necesidades del servicio, el Gerente Municipal podra expedir
la correspondiente Resolucidn de exoneracidn, funcidn que podra ser delegada.

ARTICULO 22°.- CONTROL DE ASISTENCIA

El control se realiza a través del reloj biométrico u otro medic que determine la Sub Gerencia de
Gestién de Recursos Humanaos.

Para efectos del control de asistencia, todos los servidores civiles deben registrar su hora de ingreso y
hora de salida, asi como su retorno {uego del periodo de refrigerio, a través del sistema implantado
por la MPCH.

Salvo las excepciones de exoneracion del registro de asistencia, para aquellos servidores civiles que
por su funcidn sean debidamente autorizados por la Gerencia Municipal, con la autorizacién del jefe
inmediato del servidor civil.

Las dependencias de la MPCH que se encuentren fuera del Palacio Municipal y que no cuenten con
reloj biométrico contaran con un registro de asistencia manual, el mismo que debe ser elaborado,
aprobado, proporcionado y administrade por la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos.

El responsable de la dependencia debe mantener debidamente actualizado dichos registros; asimismo,
dentro de los primeras cinco dias calendario de cada mes, debe enviar a la Sub Gerencia de Gestién
de Recursos Humanos, de manera consolidada los registros de asistencia con la relacién de tardanzas,
inasistencias, permisos, comisiones, licencias, etc., de los servidores civiles a su cargo a fin de efectuar
el control y evaluacidn correspondiente.

Cualquier hecho irregular que perturbe el registro de asistencia, debe ser informado a la Sub Gerencia
de Gestién de Recursos Humanos, a fin que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

ARTICULO 23°.- TOLERANCIA DIARIA PARA EL INGRESO

El servidor civil tiene derecho a una tolerancia diaria maxima de diez {10) minutos después de la hora
de ingreso (tanto en la mafiana como en la tarde), los cuales se encuentran sujeto a descuentos.
Vencido el plazo de tolerancia sefialado, se considera inasistencia. El ingreso del servidor civil al centro
de labores, salvo autorizacién expresa del jefe inmediato para que se considere su asistencia.

La autorizacién de ingreso fuera de la tolerancia diaria maxima, no exime al servidor civil del descuento
correspondiente.

Los descuentos por tardanzas o inasistencias injustificadas, no tienen naturaleza disciplinaria, por lo
que no eximen de la aplicacion de la sancién de acuerdo al presente Reglamento.

ARTICULO 24°.- E! servidor civil que por cualquier motivo no pudiera concurrir a sus labores, esta
obligado a dar aviso a su jefe inmediato en el dfa, a través de cualquier medio, debiendo este dltimo
poner en conocimiento de la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos dicha situacion.

ARTICULO 25°.- La inasistencia al centro de trabajo debe ser justificada por el servidor civil hasta
dentro del tercer dia de producida, plazo que se computa en dfas habiles.
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En caso de inasistencias ocurridas por motivos de salud, deben ser acreditadas con la constancia
médica expedida por el Seguro Social de Salud - ESSALUD y/o el certificado médico de acuerdo a Ley,
dichos documentos deben ser presentados a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.

ARTICULO 26°.- El trabajador tiene el deber de permanecer en su puesto de trabajo durante toda la
jornada laboral. 5i por alguna razén necesita salir de la oficina debe tener el consentimiento de su Jefe
Inmediato o de quien lo reemplace.

ARTICULO 27°.- El contral de permanencia del servidor en su puesto laboral, es responsabilidad dei
Jefe Inmediato, sin excluir la responsabilidad que corresponda al propio trabajador, el jefe inmediato
tiene la obligacidn de controlar que el personal a su cargo inicie las labores a la hora sefialada.

ARTICULO 28°.- En caso que el servidor civil advierta un error en el sistema de registro de asistencia,
respecto al ingreso o salida, puede ser justificado, solo si hublera concurrido al centro de trabajo v
cuente con el visto bueno de su jefe inmediato.

La referida justificacion debe ser cursada a la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos, dentro
del primer dia habil de advertida y/o comunicada la observacién.

ARTICULO 29°.- Ei servidor civil que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo por necesidad
de servicio, por motivo personal/particular o de salud, debe dejar constancia de este hecho mediante
una papeleta de permiso debidamente firmada por su jefe inmediato y la Sub Gerencia de Gestidn de
Recursos Humanos.

ARTICULO 30°.- El servidor civil que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo, sin salir de |a
sede institucional, debe indicar su destino a su jefe inmediato.

Los casos de ausencias justificadas Unicamente a través de las papeletas respectivas, las mismas que
deben ser llenadas indicando exactamente el lugar, las actividades que justifican la comisién a realizar
u otros, y presentada con anticipacién correspondiente en la Sub Gerencia de Gestion de Recursos
Humanos.

Asimismo, en caso de ausencia por coordinaciones entre oficinas de la misma dependencia, el jefe
inmediato al momento de la supervision inopinada ejercida por la Sub Gerencia de Gestién de Recurscs
Humanos, deberd indicar la ubicacion exacta del servidor civil y las tareas que desarrolla.

CAPITULO V
PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

ARTICULO 31°.- Permiso es ia autorizacién por horas del servidor civil, autorizada por su jefe
inmediato, dentro de la jornada ordinaria de trabajo, debe ser de conocimiento de la Sub Gerencia de
Gestion de Recursos Humanos.

ARTICULO 32°.- Los permisos pueden ser con o sin goce de haber, de acuerdo al siguiente detalle:
a} Permiso con goce de haber:

- Por enfermedad o accidente.

- Atencidn médica debidamente acreditada.

- Capacitacion oficializada.

- Para el ejercicio de cargos politicos de eleccién popular o por haber sido designado funcionario

publico de libre designacién y remocidn.

- Comisién de servicio.

- Por lactancia materna en los términos que prevé ia Ley N° 27240 y modificatorias.

- Por citacién judicial, militar, policial o administrativa,

- Por docencia hasta por un maximo de seis (6) horas a la semana

- Otros permisos de acuerdo al régimen laboral, seglin corresponda.
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b} Permisos sin goce de haber:

- Por asuntos particulares, los mismos que se acumulan mensualmente y se expresan en horas
para el descuento en forma proporcional al tiempe no trabajado, considerando como unidad
de referencia la jornada ordinaria de trabajo.

- Por capacitacién no oficializadas.

- Otros permisos de acuerdo al régimen laboral, segun corresponda.

Los permisos por horas son tomados después de la hora de ingreso, pueden ser autorizados desde el
inicio de la jornada laboral.

ARTICULO 33°.- 1a licencia es [a autorizacién al servidor civil para que no asista al centro de trabajo
uno o mds dlas, pudiendo ser con o sin goce de haber.

La solicitud de licencia debe ser presentada por escrito, con una anticipacidn minima de 48 horas y
debe contar con la visacién del jefe inmediato del servidor y debe remitirla a la Sub Gerencia de
Gestion de Recursos Humanos.

En el supuesto de hacer uso de una licencia que no haya sido autorizada, se considera como
inasistencia injustificada y sujeta a la sancién administrativa disciplinaria respectiva, de ser el caso.

La licencia se concede mediante Resolucidn Alcaldia o a quien haya delegado la funcién, cuando es
mayor a siete {07) dias calendarios; en caso sea por un lapso menor, es concedida mediante
comunicacion escrita de la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.

ARTICULO 34°.- Las licencias con goce de haberes son:

a) Licencia por enfermedad y/o accidentes comprobados, de acuerdo con el plazo establecido en la
normativa sobre seguridad social en salud.

b) Por descanso prenatal y post natal (98 dias calendario).

) Licencia por paternidad.

d) Por fallecimiento del cdnyuge o conviviente, hijos, padres, o hermanos: por cinco {05) dias
calendario, pudiendo extenderse hasta tres {03} dias calendario mas cuando el deceso se produce
en lugar geogréfico distinto del que labora el servidor civil.

e} Por capacitacion de personal oficializada.

f) Por el dia de onomastico del servidor civil.

g} Por sustentacién de grados académicos y/o titulo profesional, tres {03) dias habiles.

h} Por citacién expresa, judicial, militar, policial o administrativa.

i) Por enfermedad grave o terminal o que sufra accidente que ponga en serio riesgo la vida del hijo,
padre o madre, conyuge o conviviente, por el plazo de siete (07) dias calendario. De ser necesarios
mas dias de licencia por los motivos sefialados, ésta es concedida por un lapso adicional no mayor
de treinta (30) dias, a cuenta del derecho vacacional.

j) Por matrimonio, por un lapso no mayor de treinta {30} dias calendario, a cuenta del derecho
vacacional.

k) Otras licencias de acuerdo a Ley.

ARTICULO 35°.- Las licencias sin goce de haber son concedidas en los siguientes casos:

a) Por motivos particulares, concedidas hasta por noventa {90) dias calendario durante un periodo
calendario anual y solicitadas con tres (03} dias de anticipacion a la fecha requerida. Para el caso
del personal bajo ei régimen del Decreto Legislativo N° 1057 - CAS, éstas se pueden otorgar
Unicamente durante el plazo de duracién de su contrato, hasta por un maximo de noventa (90} dias
calendario.

b} Por capacitacion no oficializada, otorgadas por un méximo de noventa {(90) dfas calendario,
debiendo al término de las mismas presentar el certificado, constancia y/o diploma que acredite la
participacién y asistencia a la capacitacién. Para el caso del personal bajo el régimen del Decreto
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legistativo N® 1057 - CAS, éstas se pueden otorgar Unicamente durante el plazo de duracién de su
contrato, hasta por un maximo de noventa (90) dfas calendario.
¢) Otras licencias de acuerdo a ley.

ARTICULO 36°.- Previamente al uso de la licencia, el servidor civil debe efectuar la entrega de cargo a
su jefe inmediato superior siempre que el periodo sea igual o mayor a veinte (20} dias calendarios.

ARTICULO 37°.- Las licencias por enfermedad o accidente que generen incapacidad temporal, se
conceden de acuerdo al periodo prescrito en el correspondiente certificado médico. No pueden
otorgarse por periodos superiores 2 11 meses y 10 dias.

El abono de los primeros veinte (20) dias calendario corresponde a la MPCH. En caso que la incapacidad
persista, el pago respectivo se efectua mediante subsidio de ESSALUD, de conformidad con la
normatividad legal vigente sobre ia materia.

ARTI[CULO 38°.- La licencia por descanso pre y post natal se otorga a la servidora civil para el goce de
un total de 98 dias calendario.

El descanso postnatal se extiende por 30 (treinta) dias calendarios adicionales en los casos de
nacimiento multiple.

El goce del descanso prenatal puede ser diferido parcial o totalmente y acumulado al post natal a
decision de la servidora civil gestante, previa presentacién del informe médico respectivo que autorice
a diferir el inicio del periodo de descanso por maternidad.

La solicitud de licencia debe ser presentada a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
acompafiada del informe médico respectivo.

El pago que genera dicha licencia, se efectia a través de los subsidios por maternidad que otorga
ESSALUD, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 39°.- La madre servidora civil al término del periodo post natal, tiene derecho a una {(01)
hora diaria de permiso por lactancia materna, hasta que su hijo cumpla un afio de edad, para lo cual
se emitird el acto administrativo correspondiente.
En caso de parto mditiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una hora mas al dia. Este
permiso puede ser fraccionada en dos tiempos iguales y es otorgado dentro de |a jornada ordinaria de
trabajo, en ningun caso es materia de descuento.

ARTICULO 40°.- La licencia por paternidad se otorga por diez (10) dias calendario consecutivo en los
casos de parto natural o cesarea; asi mismo es posible otorgar plazos mayores en los casos siguientes:
a) Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimiento prematuros y partos muitiples.
b} Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad congénita terminal
o discapacidad severa.
c) Treinta (30} dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la Salud de la madre.

El plazo de la licencia se computa a partir de la fecha que el trabajador indique entre las alternativas
siguientes:
a) Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.
b) Desde la fecha en que la madre o el hijo o hija son dados de alta por el centro meédico
respectivo.
c) A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante certificado
médico correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado.
En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su licencia por maternidad,
el padre del hijo/a nacido/a sera beneficiario de dicha licencia con goce de haber, de manera que
sea una acumulacién de licencias.
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El trabajador peticionario que haga uso de la licencia de paternidad tendra derecho a hacer uso
de su descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de vencida la licencia de
paternidad. La voluntad de gozar del descanso vacacional deberd ser comunicada al empleador
con una anticipacion no menor de quince dfas calendario a la fecha probable de parto de fa
madre”.

ARTICULO 41°.- La licencia por el dia del onoméstico de un servidor civil es de un (01} dia calendario;
si la fecha sefialada resulta dfa no laborable, el descanso se hara efectivo el primer dia habil siguiente.
Dicha fecha no podré ser postergada.

ARTICULO 42°.- La licencia por capacitacién oficializada en el pais o en el extranjero, se ctorga siempre
y cuando se cumpla, entre otras las condiciones siguientes:

- Contar con el auspicio, propuesta o autorizacion de la MPCH.,

- Estar referida al campo de accidn institucional y/o especialidad del servidor civil.

A los servidores civiles pertenecientes a diferentes regimenes laborales, se les aplican las reglas
establecidas en la normatividad de cada uno de dichos regimenes, las normas gue emita SERVIR, as{
como lo dispuesto en las directivas institucionales,

ARTICULO 43° - La licencia por citacién judicial, militar o policial, se otorga al servidor civil que acredite
haber sido notificado con el documentao oficial respectivo. Comprende el tiempo de concurrencia mas
el término de la distancia.

ARTICULO 44°.- La licencia por funcién del regidor edil y consejeros regionales, se otorga a los
servidores civiles que han sido electos en sufragio o directo, secreto y universal, durante el periodo
que la Ley determine para realizar las indicadas funciones.

ARTICULO 45°.- La licencia, por motivos particulares puede ser otorgada hasta por noventa (90} dias
calendarios en un periodo de un [01) afio. Considerandose acumulativamente todas las licencias y/o
permisos de la misma indole que hubiera hecho uso durante los ultimos doce (12} meses, deben
sustentarse los motivos de cardcter personal y particular, la conformidad de estar condicionada a ia
necesidad del servicio.

En ningun caso la licencia puede exceder la fecha de término del contrato.

ARTICULO 46°.- La licencia a cuenta del periodo vacacional se otorga en los siguientes casos:

a) Porenfermedad grave del cényuge, padres o hijos, se otorga cuando se prolongue por mas de siete
{07} dias calendarios, los primeros siete (07) dias calendario con goce de haber y a partir del octavo
{08) dfa calendario y por un periodo no mayor a treinta (30) dias calendarios, el cual serd deducido
del periodo vacacional inmediato siguiente. El servidor civil deberd presentar el certificado médico
respectivo.

b) Por matrimonio del servidor clvil, debiendo ser sustentado con la documentacién pertinente.

Para los casos sefialados la MPCH puede disponer la verificacién de la veracidad y alcance de la causa

invocada que justifique la licencia solicitada o concedida.

ARTICULO 47°.- Abandono es el retiro Injustificado del servidor civil del centro de trabajo,

considerandose los casos siguientes:

a} Retirarse sin autorizacion de! centro de trabajo dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

b) Registrar su salida de la MPCH, antes de la culminacién de fa jornada ordinaria de trabajo sin
autorizacion.

ARTICULO 48°.- En los casos de abandono el servidor civil estd obligado a sustentar ante la Sub
Gerencia de Gestion de Recursos Humanos la justificacién correspondiente, dentro del dia siguiente
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habil de ocurrido el abandono. La justificacidn tiene el mérito para que no se le imponga la sancidn
disciplinaria, lo cual no impide la aplicacién del descuento correspondiente.

ARTICULO 4%°.- En caso de inasistencia por enfermedad, el servidor civil o un familiar deben comunicar
en el dia al jefe inmediato, quien a su vez hard de conocimiento de {a Sub Gerencia de Gestion de
Recursos Humanos, a efectos que, de ser el caso, disponga las acciones necesarias para su verificacidn
e intervencidn del drea respectiva.

El certificado médico respectivo para justificar la inasistencia, debe ser presentado dentro de un plazo
no mayor a tres {03) dias habiles de suscitada la causal de inasistencia.

ARTICULO 50°.- La inasistencia injustificada, no solo da lugar a los descuentos correspondientes, sino
que es considerada como falta de cardcter disciplinario, sujeta a sancién.

ARTICULO 51°.- La inasistencia al centro de labores sin causa justificada por mas de tres {03} dias
hibiles consecutivos, o cinco {05) dias habiles no consecutivos durante el mes, o quince (15) dias
hébiles no consecutivos; durante el semestre, configura falta grave, constituyendo causal de
destitucién o despido previo proceso administrativo disciplinario.

ARTICULO 52°.- Las comisiones de servicios deben ser previamente autorizadas por el jefe inmediato,
mediante la papeleta respectiva, debiendo ser visada por la Sub Gerencia de Gestién de Recursos
Humanos en el dia. Para to casos de comisiones de servicio mayores aun (01) dia, deben ser tramitadas
con una anticipacion de un dia habil.

CAPITULO VI
DEL USO DEL UNIFORME INSTITUCIONAL Y VESTIMENTA ADECUADA

ARTICULO 53°.- El funcionario y servidor vestira el uniforme institucional asignado completo, con
caracter de obligaterio, los dias lunes, eventos civicos - patridticos o en ceremonias protocolares
convocadas, dentro o fuera de la institucién.

ARTICULO 54°.- Los dias martes, miércoles, jueves y viernes la vestimenta sera:
a) Damas: Falda o pantalén, blusa o camisa y zapatos de vestir, opcional saco.
b} Caballero: Pantaldn, camisa y zapatos de vestir, opcional saco y corbata.

ARTICULO 55°.- El nimero de prendas de vestir del uniforme y su color estaran sujetos a lo acordado
y dispuesto por la Entidad.

ARTICULO 56°.- Todo trabajador esté obligado a conservar su uniforme y sus prendas en fas mejores
condiciones de limpieza. La institucién no se responsabiliza por el deterioro del uniforme que no sea
por el uso diario.

ARTICULO 57°.- Excepcionalmente, se puede dispensar temporalmente el uso del uniforme a los
trabajadores que, por la funcién que realizan, este resulta inadecuado. La dispensa temporal la
sustentara el jefe inmediato, mediante documento escrito ante la Gerencia de Administracion y
Finanzas y la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, o quien haga sus veces, quién en forma
expresa y escrita emitira la autorizacion.

ARTICULO 58°.- El personal del servicio de limpieza publica, Policia Municipal, Serenazgo,
mantenimiento, personal de obra, maquinarias y los que por la naturaleza de sus funciones deban
permanentemente salir de la Entidad a realizar trabajos de campo, no estén sujetos a lo dispuesto los
Articulos 53° y 54°.
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ARTICULO 59°.- El uso del FOTOCHECK, es obligatorio durante la jornada laboral y estd considerado
como parte de las prendas de vestir, que serd entregado por la Sub Gerencia de Gestién de Recursos
Humanos.

ARTICULO 60°.- El trabajador que incumpta lo dispuesto, estara sujeto a la aplicacién de las sanciones
previstas en el Articulo 93° del DS 040-2014-PCM, Reglamento de la ley N° 30057, previo proceso
administrativo disciplinario.

ARTICULO 61°.- Queda prohibido para todo el personal el uso de ropa deportiva {polos, buzos,
zapatillas, etc.), pantalones jeans, salvo en dias no laborables o disposicién especifica emitida por la
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.

ARTICULO 62°.- La higiene es primordial, por lo que todo trabajador debera asistir a su centro laboral
debidamente aseado en su integridad.

CAPITULO VI
DE LA ASISTENCIA A CEREMONIAS CIVICAS, ACTOS PROTOCOLARES Y ACTIVIDADES OFICIALES DE
LA MUNICIPALIDAD

ARTICULO 63°.- Los Servidores de la Entidad tienen el deber de participar de los Actos Civicos,
Ceremonias Piblicas y Actividades Oficiales que se convoque, como expresion de la identificacién
institucional y de proyeccion a la comunidad.

ARTICULO 64°.- Las Actividades Oficiales a realizarse los dias 06 de junio - Conmemoracién de la Batalla
de Higos Urco y 05 de Setiembre - Fundacion de la Ciudad de Chachapoyas, son de asistencia
obligatoria para todos los trabajadores de la Entidad. Para tal fin, no es necesaria la comunicacién al
personal sobre la asistencia a las actividades.

ARTICULO 65°.- La asistencia a fos Actos Civicos y/o izamientos en representacidn de la Institucién, no
sefialados en el Articulo 642, serdan comunicados de manera expresa y con anticipacién para su
participacién.

ARTICULD 66°.- Serd considerada como inasistencia o inconcurrencia de los trakajadores a las
citaciones de cardcter oficial para su participacién fuera del horario de trabajo que le hiciere la
Institucion a través de un documento debidamente notificado, a excepcidn de lo mencionado en el
Articulo 64°, las mismas que serdn descontadas de su remuneracion en proporcién al tiempo de
duracién del evento y constituyendo demérito al momento de efectuar la evaluacion respectiva.

ARTICULO 67°.- La justificacién para la inasistencia a Actos Civicos, Ceremonias Publicas y/o
Actividades Oficiales, debe realizarse con veinticuatro (24) horas de anticipacion del evento mediante
solicitud dirigida a la Sub Gerencia de Gestidén de Recursos Humanos, con la documentacion que
acredite dicha solicitud. No se aceptaran justificaciones en vias de regularizacion.

CAP{TULO VIll
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA MPCH

ARTICULO 68°.- Son atribuciones de la MPCH, a través de las autoridades competentes, las siguientes:
a) Dictar las directivas y/o disposiciones internas para el mejor desarrollo de las funciones de los

servidores civiles.
b) Sancionar a los servidores civiles que inobserven sus obligaciones derivadas de la funcidn plblicay

comprendidas en |a normativa vigente y el presente Reglamento.
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¢) Dispaoner el retiro de la sede Institucional, del servidor civil que se haya presentado en estado de
ebriedad, bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras perturbaciones que
afecten la tranquilidad y el normal desarroflo de las labores habituales.

ARTICULO 69°.- OBLIGACIONES DE LA MPCH

Son obligaciones de la MPCH que ejerce a través de la Sub Gerencia de Gestidén de Recursos Humanas,

las siguientes:

a) Cautelar el estricto cumplimiento de la normativa laboral.

b} Cautelar el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento.

¢} Cautelar el cumplimiento de los derechos inherentes al servidor ¢ivil.

d} Proporcionar al servidor civil los Utiles, bienes, equipos y enseres necesarios para el desempeifio
laboral.

e) Cumplir con el pago de las remuneraciones, contraprestaciones econdmicas y demas beneficios
que por Ley le corresponden al servidor civil, segun las asignaciones presupuestales y conforme a las
condiciones de contratacion,

f} No deducir, retener o compensar suma alguna de dinerc de los ingresos de los servidores civiles,

sin su autorizacidn expresa, salvo mandato judicial expreso de obligaterio cumplimiento.

g) Propiciar 1a ejecucion de programas de bienestar social en ¢l marco de las atribuciones inherentes
ala MPCH.

h} Capacitar a los servidores civiles de 12 MPCH en el marco de fa politica y el ptan de capacitacion
aprobados en la MPCH.

i} Difundir los alcances del presente Reglamento entre los servidores civiles de la MPCH, asi como, de
las demas normas y/o directivas que regulen las relaciones laborales institucionales.

j) Propiciar una cultura de respeto a ia dignidad de la persona, con la finalidad de mantener la
armonia laboral en la MPCH.

k) Evaluar el desempefio de los servidores civiles de conformidad con los dispositivos legales vigentes.

[) Establecer la jornada ordinaria de trabajo.

m} Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de la aplicacion de las Leyes, hormas internas y
el presente Reglamento.

n) Verificar a través del comité de seguridad y salud en el trabajo, el cumplimiento de las normas
sobre seguridad y salud en el trabajo; asi como, entregar informacion a los servidores civiles, sobre
las actividades riesgosas a que estan expuestos durante la ejecucion de su labores; gestionar el
otorgamiento de equipos de proteccién personal, de acuerdo a la naturaleza de las labores que
desarrolle; y, de ser el caso recomendar la paralizacion y/o suspensién de una obra o un trabajo,
en el que se advierta riesgo de accidente inminente, conforme a la normatividad de seguridad y
salud en el trabajo.

CAPITULO IX
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES

ARTICULO 70°.-CONSTITUYEN DERECHOS DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MPCH, LOS SIGUIENTES:

a)} Percibir una remuneracion mensual por la labor desempefiada, de acuerdo al puesto o cargo que
ejerce.

b} Recibir un trato respetuoso y cordial que propicie un adecuado ambiente de trabajo.

c) Asociarse con fines culturales, sindicales, deportivos y asistenciales o algun otro fin licito.

d) Gozar de treinta {30) dias calendario de vacaciones remuneradas, segun las disposiciones legales y
administrativas establecidas para dicho fin.
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e} Gozar de un (01) dia de licencia con goce de haber, no deducible de su periodo vacacional, por el
onomastico; si fuera sabado, domingo o feriado dicha licencia se traslada al primer dfa habil
siguiente.

Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas o motivos personales, cbservando los
procedimientos correspondientes.

La asignacién de movilidad y vidticos para gastos de alojamiento y alimentacién cuando se
desplacen fuera de su centro habitual de trabajo en comision de servicio, la cual se encuentra sujeta
a la escaia establecida y rendicion de cuentas correspondiente.

La capacitacién, actualizacién y perfeccionamiento profesional, técnico o laboral, conforme a las
normas y directivas internas vigentes.

Al descanso semanal remunerado conforme a Ley.

A la reserva de la informacidn personal, especialmente los referidos a su salud y tratamientos
médicos recibidos.

Impugnar ante las instancias correspondientes las decisiones que afecten sus derechos.

Recibir informacién sobre los riesgos a que estdn expuestos durante la ejecucion de sus labores.
m) Recibir los equipos de proteccion personal de acuerdo a la naturaleza de las labores que desarrolle.
n} Otros derechos reconocidos de acuerdo a Ley,

ARTICULO 71°.- OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MPCH

Son obligaciones de los servidores civiles de la MPCH, ademas de las que se deriven de las dispasiciones

legales y administrativas vigentes, las siguientes:

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

b} Privilegiar los intereses del Estado sobre los intereses propios o de particulares.

c) Informar oportunamente a los superiores jerarquicos de cualquier circunstancia que ponga en
riesgo o afecte el logro de los objetivos institucionales o la actuacién de la entidad.

d) Salvaguardar jos intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos.

e) Los recursos y el personal a su cargo se asignan exclusivamente para servicios que brinda la
Municipalidad.

f) Partar el fotocheck en lugar visible.

g) Cumplir en forma efectiva el horario de trabajo establecido y su permanencia durante ia jornada
{aboral en su puesto de trabajo.

h) Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente los actos delictivos,
faltas disciplinarias o irregularidades que conozca.

i) Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.

j} Cumplir con el deber de confidencialidad.

k} Guardar un comportamiento adecuado basado en el respeto, cortesia y buen trato para con sus
superiores jerarquicos, compaiieros de trabajo y publico en general.

I} Desempefar las labores concernientes al puesto o cargo y funciones que le corresponda y/o que le
sean asignadas con responsabilidad, eficiencia, puntualidad y transparencia.

m) Guardar estricta reserva sobre las actividades e informacién clasificada como confidencial,
reservada o secreta que estuvieran a su cargo o que pudiera ser de su conocimiento.

n) Mantener en buen estado los equipos de oficina, Utiles y demds bienes que le sean asignados.

o} Reponer los bienes del activo fijo o reintegrar a la MPCH el valor de aquellos que le hubieran sido
asignados y sufran deterioro (salvo el deterioro propio del uso), o pérdida por negligencia
debidamente comprobada.

p) Cumplir las obligaciones establecidas en cualquier otro Reglamento, lineamiento o Directiva
emitida por los diversos 6rganos de la entidad, de corresponder.
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q} Realizar la entrega de cargo cuando corresponda conteniendo la informacién fisica y digital
generada durante el desempefio de sus funciones, asi como, del fotocheck, iitiles, bienes, equipos
y demds materiales, con el solo desgaste y deterioro como consecuencia de su normal uso.

r} Asistir a los examenes preventivos y controles de salud que sean establecidos por la MPCH,
conforme a la normativa vigente sobre la materia.

s) Participar en el sistema de evaluacién que establezca la MPCH.

t} Proporcionar oportunamente la documentacidn y/o informacion que se le solicite para su
respectivo legajo personal; cualquier modificacién de la informacién proporcionada, que se
produjera con posterioridad debe ser comunicada a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos
Humanos.

u) Colaborar y participar activamente en casos de emergencia, siniestros o accidentes, que se
relacionen con el personal y/o las instalaciones de la MPCH.

v} Cumplir las drdenes de sus superiores relacionadas con sus labores,

w) Acudir al centro laboral correctamente vestido y/o con el uniforme institucional, segin el caso.

x} Mantener el ordeny la limpieza en su ambiente de trabajo a fin de evitar el riesgo para la integridad
fisica o salud de los servidores civiles,

y) Reportar aportunamente al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre los incidentes que se
susciten en el desarrollo de sus labores.

z} Asistir a las actividades programadas de induccién y sensibilizacidn en seguridad y salud en el
trabajo.

aa}Asistir a los exdmenes médicos programados de cardcter obligatorio en seguridad y salud en el
trabajo.

bb} Acatar las disposiciones, recomendaciones o medidas en seguridad y salud en el trabajo.

cc) Colaborar con el desarrollo y aplicacidn del programa de seguridad y salud en el trabajo.

dd) Proporcionar informacién exacta y veraz durante el proceso de analisis e investigacién de un

accidente de trabajo.

ee) Utilizar los equipos de proteccién personal y de manera adecuada.

ff) Cumplir con ias disposiciones de salud, seguridad y orden publico dictadas por ef gobierno central,

regional o local ante declaraciones de estado de emergencia u otros, para garantizar la seguridad y

salud dentro del ambiente de trabajo.

ARTICULO 72°.- PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MPCH

Son prohibiciones de los servidores civiles de 1a MPCH, ademas de las que se deriven de las

disposiciones legales y administrativas, las siguientes:

a) Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.

b) Realizar dentro del centro de trabajo actividades proselitistas, religiosas o similares.

c) Ejercer facultades y representaciones diferentes a las que corresponden a su puesto o cargo,
cuando no le han sido delegadas o encargadas.

d) Emitir opiniones o brindar declaraciones publicas sobre asuntos vinculados a la MPCH, en nombre
de la entidad, salvo autorizacién expresa del superior jerarquico competente 0 cuando ello
corresponda por la naturaleza del puesto o cargo.

e) Intervenir en asuntos en fos cuales sus intereses personales, laborales, econdmicos o financieros
pudieran estar en conflicto con el cumplimento de los deberes y funciones.

f) Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si ¢ para otros, mediante el uso de su
puesto o cargo, autoridad, influencia ¢ apariencia de Influencia.

g} Participar o Intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en los contratos
con las unidades orgénicas, programas y proyectos de la MPCH, asi como sus organismos publicos
y entidades adscritas en los que tenga interés el propio servidor civil, su cdnyuge o parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.
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h) Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en la gestion de
intereses en un procedimiento administrativo en las unidades orgdnicas, programas y proyectos de
la MPCH, asi como sus organismos piiblicos y entidades adscritas.

i) Ejecutar actividades o utilizar tiempo de la jornada ordinaria de trabajo, o recursos de la Entidad,
para fines ajenos a los institucionales.

j} Extraer de los locales de la MPCH los bienes muebles o materiales de trabajo {equipos, papel,
decumentos, libros, impresos, CDs, memaorias y/o transferir archivos por correo electrénico u otros
medios}, que le hayan sido confiados para la ejecucién de sus labores y no cuente con la
autorizacién respectiva.

k) Usarlafuncidn con fines de lucro personal o de terceros, siendo agravante el cobro por los servicios
gratuitos que deben otorgarse a los ciudadanos.

I} Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o haber faltado a la palabra al superior jerarquico
y/o los compafieros de trabajo.

m} Causar deliberadamente dafios materiales en los equipos, maquinarias, instrumentos,
instalaciones, obras, documentacién, asi como cometer actos o participar en hechos que ocasionen
destruccion, desaparicion, detericro o inutilizacion de instalaciones publicas y demds bienes de
propiedad de la entidad o en posesion de ésta.

n) Impedir u obstaculizar el funcionamiento regular del servicio publico.

o) Utilizar o disponer de los bienes de {a entidad puablica en beneficio propio o de terceros.

p) Incurrir en abuso de autoridad, prevaricar o usar la funcién piblica con fines de lucro.

g} Atender asuntos particulares en las instalaciones de la MPCH.

r) Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier compensacion econdmica de parte de usuarios,
terceras personas, por la tramitacién o aceleracion del tramite de alglin expediente o por el servido
a desempeniar.

s) Concurrir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo influencia de drogas o sustancias
estupefacientes.

t} Realizar actos de hostigamiento o acoso sexual.

u) Realizar cualquier acto de discriminacion.

v) Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda o pasquines.

w} Promover, convocar ¢ sostener dentro del centro de trabajo, reuniones no autorizadas o ajenas al
quehacer institucional.

x} Realizar transacciones comerciales y/o venta de bienes o productos en la sede institucional, o
brindar las facilidades a terceros para que lo realicen,

y} Ladoble percepcidn de compensaciones econdmicas, salvo los casos de dietas v funcién docente.

z) Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios de la MPCH.

aa) Otras prohibiciones determinadas por Ley, asi como por diversas disposiciones Internas emitidas
sobre el particular.

CAPITULO X
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 73°.- El presente Capitulo tiene como finalidad regular el procedimiento administrativo
disciplinario aplicable a las faltas de caracter disciplinario cometidas por los servidores de la MPCH, en
el ejercicio de sus funciones o de la prestacién de servicios.

ARTICULO 74°.- AMBITO DE APLICACION
El presente Capitulo es de aplicacién a los servidores civiles del MPCH pertenecientes al régimen
laboral del Decreto Legisiativo N° 276, del Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad y
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Competitividad laboral y del Decreto Legislativo N° 1057 - Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

Asimismo, es de aplicacion a los servidores del MPCH bajo el régimen de la Ley del Servicio Civil,
organizados en los siguientes grupos: Directivo publico, Servidor de Confianza, Servidor Civil de Carrera
y Servidor de Actividades Complementarias.

ARTICULO 75°.- RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA

- Laresponsabilidad administrativa disciplinaria es exigida por el Estado a los servidores civiles por
las faltas previstas en la Ley, que cometan en el ejercicio de las funciones o en la prestacion de sus
servicios, iniciando para tal efecto el respectivo procedimiento administrativo disciplinaric e
imponiendo la sancién correspondiente, de ser el caso.

- Los procedimientos desarrollados por la MPCH deben observar las disposiciones de la Ley del
Servicio Civil y su Reglamento, asi como del presente Reglamento, no pudiendo otorgarse
condiciones menos favorables a las previstas en dichas disposiciones.

- La determinacién de |a responsabilidad administrativa disciplinaria de los servidores civiles no los
exime de las consecuencias funcionales, civiles y/o penales de su actuacidn.

ARTICULO 76°.- PRINCIPIOS DE LA POTESTAD DISCIPLINARIA

Son garantias que limitan el ejercicio del poder del Estado en la aplicacion de  sanciones
administrativas, por fo que la potestad disciplinaria se rige por los principios enunciados en el articulo
230° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sin perjuicio de los demas
principios que rigen el poder punitivo det Estado.

AUTORIDADES COMPETENTES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

ARTICULO 77°.-AUTORIDADES COMPETENTES

Las autoridades competentes para conducir el procedimiento administrativo disciplinario y aplicar las
sanciones establecidas en el articulo 88° de la Ley del Servicio Civil son:

a) Eljefe inmediato del presunto infractor.

b) El Sub Gerente de Gestidén de Recursos Humanos.

¢} El Gerente Municipal

d) El Tribunal del Servicio Civil.

ARTICULO 78°.- COMPETENCIA PARA CONDUCIR EL PROCEDIMIENTO Y SANCIONAR

La competencia para conducir el procedimiento administrativo disciplinario y sancionar corresponde

a:

a) En el caso de amonestacién verbal: la efectua el jefe inmediato de manera personal y reservada.

En este caso no hay procedimiento disciplinario.

b) En el caso de amonestacién escrita: instruye y sanciona el jefe inmediato y el Sub Gerente de
Gestion de Recursos Humanos oficializa la sancién y resuelve el recurso de apelacién contra la
imposicién de dicha sancidn.

¢} En el caso de suspension: instruye el jefe inmediato y el Sub Gerente de Gestién de Recursos
Humanos sanciona y oficializa la sancién. El recurso de apelacién contra la imposicidn de la sancion
es resuelto por el Tribunal del Servicio Civil.

d) En el caso de destitucin: el Sub Gerente de Gestion de Recursos Humanos es el érgano instructor
y el Gerente Municipal es el érgano sancionador y quien oficializa la sancién. El informe emitido
por la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos deberd contar con el visado del Gerente de
Administracién y Finanzas en sefial de conformidad. El recurso de apelacién contra la imposicién
de la sancién es resuelto por el Tribunal del Servicio Civil.
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Cuando la comision de una falta sea imputada el Sub Gerente de Gestién de Recursos Humanos, en el
caso contemplado en el literal b) precedente, quien instruye y sanciona es el Gerente de
Administracion y Finanzas. En los casos contemplados en los literales ¢) y d) precedentes, instruye el
Gerente de Administracidn y Finanzas y sanciona el Gerente Municipal.

En los casos de progresion transversal, la competencia para el ejercicio de la potestad disciplinaria
corresponde al jefe inmediato, al Sub Gerente de Gestion de Recursos Humanos o e! Gerente
Municipal en la que se cometid la falta, conforme al tipo de sancidn a ser impuesta, sin perjuicio de
que la sancién se ejecute en la entidad en la que el servidor civil presta sus servicios al momento de
ser impuesta la referida sancién.

ARTICULO 79°.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA AUTORIDAD INSTRUCTORA

Seon funciones y atribuciones de la autoridad instructora:

a) Recibir el expediente de |a denuncia, con la precalificacién de Ia falta, encargando su custodia ala
Secretaria Técnica.

b} Realizar las investigaciones que correspondan.

c) Suscribir los oficios © memordndum que contienen requerimientos de informacién y/o
documentacion a los servidores investigados, Unidades de la MPCH o de otras entidades, pudiendo
delegar en el Secretario Técnico dicha atribucion.

d) Suscribir los oficios 0 memorandum mediante los cuales se cita a entrevista, inspeccion y otras
diligencias, pudiendo defegar en el Secretaric Técnico dicha atribucién.

e) Convocar la participacién de profesionales para el conocimiento y resolucion de asuntos técnicos
especificos, de considerarlo necesario, pudiendo delegar en el Secretario Técnice dicha atribucidn.

f) Examinar las pruebas presentadas por el servidor investigado, asi como aquellas gestionadas con
apoyo de la Secretaria Técnica.

g} Dirigir las acciones necesarias para la emision del informe correspondiente, con apoyo de la
Secretaria Técnica.

h) Emitir el informe correspondiente a la fase de instruccion y elevarlo al drgano sancionador para la
continuidad dei procedimiento disciplinario.

i} Otras propias de la naturaleza de su funcién.

ARTICULO 80°.-FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA AUTORIDAD SANCIONADORA

Son funciones y atribuciones de la autoridad sancionadora:

a) Remitir el informe del drgano instructor al servidor investigado.

b) Gestionar la realizacion y participar en la audiencia de informe oral.

c) Realizar las investigaciones que correspondan luego de efectuado el informe oral, de ser el caso,
considerando las pruebas aportadas por el servidor investigado en dicha diligencia, y la actuacion
de nuevas pruebas que se estime relevante para la resolucién del caso, entre otros.

d} Suscribir los oficios o memorandum que contienen requerimientos de informacion y/o
documentacidn a los servidores investigados, Gerencias, Unidades y/o Divisiones de la MPCH o de
otras entidades, distintos de aquellos que obran en el expediente administrativo; pudiendo delegar
en el Secretario Técnico dicha atribucién.

¢} Suscribir los oficios 0 memorandum mediante los cuales se cita a entrevista, inspeccion y otras
diligencias, pudiendo delegar en el Secretario Técnico dicha atribucion.

f) Convocar la participacion de profesionales para el conocimiento y resolucién de asuntos técnicos
especificos, de considerarlo necesario, pudiendo delegar en el Secretario Técnico dicha atribucion.

g) Evaluar tas pruebas presentadas por el servidor investigado, asi como aquellas gestionadas por el
drgano instructor.

h) Emitir la resolucion de conclusién del procedimiento disciplinario en primera instancia, notificando

§ el mismo al servidor investigado.

Y
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i} Formalizar la solicitud de renovacién de Ja medida cautelar, de ser el caso.
i} Otras propias de la naturaleza de su funcién.

ARTICULO 81°.- SECRETARIA TECNICA

a) La Secretaria Técnica se constituye en el érgano de apoyo de los érganos instructores del
procedimiento disciplinario, se encarga de precalificar las denuncias presentadas y desarrolla las
funciones y atribuciones previstas en el presente Reglamento.

b} La Secretaria Técnica depende de la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.

¢} La Secretaria Técnica estd compuesta, ademds del Secretario Técnico, por asistentes y técnicos
encargados de la gestion administrativa a su cargo, de ser necesarios.

d} La Secretaria Técnica carece de capacidad de decisién, por lo que sus opiniones e informes no son
vinculantes.

ARTICULO 82°.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA

Son funciones y atribuciones de la Secretaria Técnica:

a) Efectuar la recepcién de las denuncias.

b} Realizar las investigaciones gue correspendan sobre los hechos denunciados.

¢} Examinar las pruebas presentadas en la denuncia, asi como aquellas gestionadas directamente
para sustentar su pronunciamiento.

d) Suscribir las citaciones, oficios 0 memorandos que contienen requerimientos de informacion y/o
documentacién a las unidades o servidores de la MPCH o de otras entidades.

e) Emitir el informe de precalificacion de las faltas y elaborar el proyecto de resolucion de inicio del
procedimiento disciplinario de corresponder, o informe de archivamiento, debidamente
sustentado y documentado.

f} Emitir opinidn sobre la medida cautelar que resultara aplicable, de ser el caso.

g) Administrar los archivos que se generen del ejercicio de la potestad sancionadora disciplinaria.

h) Apoyar y asesorar a las autoridades competentes del procedimiento administrative disciplinario.

i) Otras propias de la naturaleza de su funcién.

ARTICULO 83°.- DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS

Se considera falta disciplinaria a toda accién u omisidon que contravenga las disposiciones en materia
de deberes del servidor civil y que dé lugar a la aplicacién de la sancién administrativa disciplinaria
correspondiente, previo inicio y tramite del procedimientoe administrativo disciplinario.

La falta por omisidn consiste en la ausencia de una accién que el servidor o ex servidor civil tenia
obligacién de realizar y que estaba en condicicnes de hacerlo.

ARTICULO 84°.- CALIFICACION DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS

La calificacion de las faltas disciplinarias tiene por objeto determinar {a procedencia ¢ no de la
instauracion de un procedimiento administrativo disciplinario, en base al analisis de la denuncia o de
los hechos materia de la presunta responsabilidad administrativa disciplinaria y los medios probatorios
gue los sustenten.

ARTICULO 85°.- DENUNCIA SOBRE PRESUNTA FALTA DISCIPLINARIAS

Las denuncias sobre presuntas faltas disciplinadas se tramitan en la forma siguiente:

a} Cualquier persona que considere que un servidor civil del MPCH ha cometido alguna presunta falta
disciplinaria o transgredido el Cadigo de Etica de la Funcién Publica puede formular denuncia ante
la Secretaria Técnica, de forma verbal o escrita, debiendo exponer claramente los hechos
denunciados y adjuntar las pruebas pertinentes, de ser ef caso.
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b} En el caso de denuncias verbales, la Secretaria Técnica deberd brindarle al denunciante, al
momento de la denuncia, un formato, a efectos de que transcriba la misma, la firme y adjunte las
pruebas que considere pertinentes.

¢) La Secretaria Técnica recibe la denuncia y luego de su evaluacién emitira una respuesta al
denunciante dentro del plazo no mayor de treinta (30) dias habiles a partir del dia siguiente de su
recepcidn. En los casos en que la colaboracidon del administrade diere lugar a la apertura de un
proceso administrativo disciplinario, la Secretaria Técnica comunicara los resultados del mismo.

d} El denunciante es un tercero colaborador de la Administracidon Publica. No es parte del
procedimiento disciplinario.

X ARTICULO 86°.- FALTAS QUE DETERMINAN LA APLICACION DE SANCION DISCIPLINARIA
! La comision de alguna de las faltas previstas en el articulo 85° de la Ley del Servicio Civil, el articulo 98°
del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, y las previstas en el Reglamento Interno de i0s
Servidores Civiles - RIS de la MPCH, que en su oportunidad sea aprobado, para el caso de las faltas
leves y otras normas con rango de Ley, por parte de los servidores civiles, dard lugar a la aplicacion de
la sancién correspondiente.

ARTICULO 87°.- FALTAS POR INOBSERVANCIA DE RESTRICCIOMES PARA EX SERVIDORES CIVILES Y DE
NORMAS LEGALES

Constituye falta disciplinaria la inobservancia por parte de alguno de los ex servidores civiles de lfas
restricciones previstas en el articulo 241° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

También constituyen faltas para efectos de la responsabilidad administrativa disciplinaria aquellas
previstas en los articulos 11.3, 12.3,14.3, 36.2, 38, 48, 49, 55.12,91.2, 143.1 143.2, 146 y 239 de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y las previstas en la Ley N° 27815, Ley del
Codigo de Etica de la Funcion Publica, las cuales se procesan conforme a las reglas procedimentales
del presente Reglamento,

ARTICULO 88°.- DESLINDE DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS POR RECOMENDACION DE
LOS ORGANOS DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL

Para efectos del presente Reglamento, extiéndase la calidad de denuncia a las recomendaciones para
el deslinde de responsabilidades administrativas contenidas en los informes de control emitidos por
los érganos integrantes del Sistema Nacional de Control.

Los informes de control deben ser derivados a Ja Secretarfa Técnica para el cumplimiento de sus
funciones, en el plazo maximo de diez (10} dias hbiles contados desde el dia siguiente de la fecha de
recepcién por parte del MPCH.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

ARTICULO 89°.-INICIO DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Luego de calificada la denuncia como presunta falta disciplinaria, conforme al articulo 84° del presente
Reglamento, el procedimiento disciplinario se inicia con la notificacién al servidor investigado de la
resolucién que contiene la imputacion de cargos sobre la comision de la infraccién calificada como
faita disciplinaria.

ARTICULO 90°.- DE LA RESOLUCION QUE DETERMINA EL INICIQ DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
La resolucién de inicio del procedimiento disciplinario debe contener necesariamente la siguiente
informacion:

a) Laidentificacién del servidor.
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b) La imputacidn de la falta disciplinaria, es decir, la descripcion de los hechos que configurarian la
citada faita.

¢} La norma juridica presuntamente vulnerada.

d) La medida cautelar, de corresponder.

e) Lasancién que corresponderia a la falta imputada.

f} El plazo para presentar el descargo.

g) Los derechosy las obligaciones del servidor en el tramite del procedimiento.

h) Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.

i} Laautoridad competente para recibir los descargos y el plazo para presentarlos.

La resolucién de inicio del procedimiento disciplinario es inimpugnable.

ARTICULO 91°.- NOTIFICACION DE LA RESOLUCION DE INICIO DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
La resoclucién de inicio del procedimiento disciplinario debera notificarse al servidor dentro del término
de tres (03) dias habiles contados a partir del dia siguiente de su expedicidn. El incumplimiento del
plazo indicado no genera la prescripcion o caducidad de la accidn disciplinaria.

La citada resolucion debera ser acompafiada de los antecedentes documentarias que dieron lugar al
inicio del procedimiento disciplinario.

ARTICULO 92°.- FASES DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
El procedimiento administrativo disciplinario cuenta con dos fases: la instructiva y la sancionadora.

ARTICULO 93°.- FASE INSTRUCTIVA

a) Lafase instructiva se encuentra a cargo del drgano instructor y cuenta con el apoyo de la Secretaria
Técnica, y comprende las actuaciones conducentes a la determinacion de la responsabilidad
administrativa disciplinaria a que hubiere lugar.

b) Se inicia con la notificacidn al servidor de la resolucién que determina el inicic del procedimiento
administrativo disciplinario, los antecedentes que dieron origen a la imputacion para que pueda
ejercer su derecho de defensa y el plazo para que formule sus descargos, el mismo que serd no
mayor de cinco {05) dias habiles, prorrogables hasta por cinco {05} dias habiles, de forma
justificada.

¢} Vencido dicho plazo, habiendo presentado o no el servidor sus descargos, el dérgano instructor

llevard a cabo el analisis, indagaciones y actuacién probatoria necesarios para determinar la

existencia o no de la responsabilidad imputada al servidor.

La fase instructiva culmina con la emisién y notificacion del informe en que el érgano instructor se

pronuncia sobre la existencia o no de la falta imputada al servidor, recomendando al érgano

sancionador la sancién a ser impuesta, de corresponder, en un plazo méximo de quince (15} dfas
hébiles, contados desde el vencimiento del plazo otorgado al servidor para presentar sus
descargos.

d

—

ARTICULO 94°.- CONTENIDO DEL INFORME DE LA AUTORIDAD INSTRUCTORA

a) Elinforme que remite el drgano instructor al 6rgano sancionador debe contener necesariamente:
- Los antecedentes del procedimiento.

- laidentificacion de la falta imputada, as/ como de la norma juridica presuntamente vulnerada.

- Los hechos que determinarian la comisién de la falta.

- Pronunciamiento sobre la comisién de la falta por parte del servidor.

- Larecomendacién de la sancidn aplicable, de ser el caso.

El proyecto de resolucion debidamente motivado.

En el supuesto de que el drgano instructor se pronuncie por la inexistencia de faltas de caracter
disciplinario, debera sustentar dicha posicién a través del informe respectivo.
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ARTICULO 95°,- FASE SANCIONADORA

a} Lafase sancionadora se encuentra a cargo del drgano sancionador y comprende desde {a recepcion
del informe del érgano instructor hasta la comunicacién de [a resolucion que determina la
imposicién de sancién o la declaracion de no a lugar, disponiendo, en este ultimo caso, el archivo
del procedimiento.

b} Elérgano sancicnador debe emitir su pronunciamiento sobre la comisién de la infraccion imputada
al servidor, dentro de los diez {10) dias habiles siguientes de recibido el informe del érgano
instructor o de realizado el informe oral por el servidor, de ser el caso, prorrogable hasta por diez
(10) dias habiles adicionales, debiendo sustentar tal decisién.

Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la notificacién de la comunicacién
que impone sancién o determina el archivamiento del procedimiente, no puede transcurrir un
plazo mayor a un {01) afio calendario, bajo responsabilidad de las autoridades del procedimiento
disciplinario que incurrieron en la demora.

El drgano sancionador puede apartarse de las recomendaciones del érgano instructor, motivande
adecuadamente las razones que sustenta dicha decisién.

AD g
0 o 4‘0% ARTICULO 96°.-DE LA AUDIENCIA DE INFORME ORAL

Q% a) Una vez que el érgano instructor haya presentado su informe al drgano sancionador, este ultimo
deberd comunicarlo al servidor dentro de los tres {3) dias habiles siguientes, a efectos que este
pueda ejercer su derecho de defensa a través de un informe oral, ya sea personalmente o a través
de su abogado.

b) El servidor podrd presentar su solicitud de informe oral por escrito en el plazo de tres (3) dias
hébiles contados desde la fecha de recepcién de la notificacidn del érgano sancionador.

c) Eldrgano sancionador debera pronunciarse sobre lo solicitado en un plazo maximo de dos (02) dias
hébiles, indicando el lugar, fecha y hora en que se realizard el informe oral.

ARTICULO 97°.- CONTENIDO DE LA RESCLUCION DE LA AUTORIDAD SANCIONADORA

a} La resolucién que pone fin al procedimiento disciplinario en primera instancia debe contener la
siguiente informacion:

- Lla referencia a la falta incurrida, lo cual incluye la descripcién de los hechos y las normas
vulneradas. La redaccion debera expresar con precision la responsabilidad del servidor respecto de
la falta que se considera cometida.

- lasancion impuesta,

- El plazo para impugnar.

- Laautoridad que resuelve el recurso de apelacién,

b} La resolucién debe encontrarse debidamente motivada, con un andlisis que comprenda la
evaluacidn de los hechos denunciados, de los descargos formulados, los alcances del informe oral
realizado, de ser el caso, asi como la actividad probatoria desarrollada durante el procedimiento.

ARTICULO 98°.- NOTIFICACION DE LA SANCION
La resolucién que pone fin al procedimiento disciplinario en primera instancia debe ser notificada al
servidor dentro del término de cinco {05) dias habiles siguientes de haber sido emitida.

ARTICULO 99°,- CONCLUSION DEL PROCEDIMIENTO DE PRIMERA INSTANCIA
La resolucion del drgano sancionador pronuncidndose sobre la existencia o inexistencia de
responsabilidad administrativa disciplinaria pone fin a la instancia administrativa.

Si la resolucién determina la inexistencia de responsabilidad administrativa disciplinaria, también
deber4 disponerse la reincorporacién del servidor al ejercicio de sus funciones, en caso se le hubiera
splicado alguna medida provisional.
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ARTICULO 100°.- MEDIDAS CAUTELARES

Las medidas cautelares impuestas en el marco del procedimiento disciplinario constituyen medidas
temporales adoptadas mediante decisién motivada, con [a finalidad de prevenir afectaciones mayores
aia MPCH o a los ciudadanos.

ARTI{CULO 101°.- TIPOS DE MEDIDAS CAUTELARES

a} Las medidas cautelares que excepcionalmente se podran adoptar son las siguientes:

- Separar al servidor de sus funciones y ponerio a disposicién de la Sub Gerencia de Gestion de
Recursos Humanos para la realizacién de trabajos que le sean asignados de acuerdo con su
especialidad, durante el periodo de tiempo previsto en la resolucidn correspondiente. La citada
medida cautelar es de aplicacién siempre que la presunta falta cometida guarde relacidn directa
con la funcién o cargo que desempefia en la actualidad el servidor.

- Exonerar al servidor de la obligacidn de asistir al centro de trabajo.

b) En casoc la presunta falta cometida no guarde relacion con la funcion o cargo que desempefiaen la
actualidad e! servidor, corresponde a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, le asigne
al servidor, por escrito, las labores que deberd desempefiar durante el trdmite del procedimiento
disciplinario.

ARTICULO 102°.- FORMALIZACION DE LAS MEDIDAS CAUTELARES

a) Lainterposicion de las medidas cautelares se formaliza mediante resolucién motivada emitida por
la autoridad competente.

b) La rencvacion de la medida cautelar debera formalizarse también a través de la resolucidn
correspondiente.

ARTICULO 103°.- OPORTUNIDAD PARA LA IMPOSICION DE LAS MEDIDAS CAUTELARES

Las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicio o durante el procedimiento disciplinario.
Excepcionalmente, las medidas cautelares pueden imponerse antes del inicio del procedimiento
disciplinario, siempre que la autoridad competente determine que la falta presuntamente cometida
genera la grave afectacion del interés general. En dicho caso, la medida provisional se encuentra
condicionada al inicio del procedimiento administrativo disciplinario. Las medidas cautelares no son
impugnables.

ART{CULO 104°.- DURACION Y RENOVACION DE LA MEDIDA CAUTELAR

a) La medida cautelar impuesta desde el inicio del procedimiento disciplinario sera expedida con un
plazo de duracién de treinta (30) dias habiles.

b} En caso el érgano sancionador requiera de un plazo mayor para resolver, deberd gestionar fa
renovacidn de la medida cautelar por el periodo gue resulte necesario.

¢} Lodispuesto en el numeral precedente resultara de aplicacién en caso la medida cautelar haya sido
impuesta antes del inicio del procedimiento disciplinario.

ARTICULO 105°.- CESE DE LAS MEDIDAS CAUTELARES

Los efectos de las medidas cautelares cesan en los siguientes casos:

a) Con la emisién de la resolucién del érgano sancionador que pone fin al procedimiento disciplinario.

b} Sien el plazo de cinco (5) dias habiles de adoptada la medida cautelar, no se comunica al servidor
la resolucién que determina el inicio del procedimiento.

¢} Cuando cesan las razones excepcionales por las cuales se adoptd la medida provisional.

d} Cuando haya transcurrido el plazo fijado para su gjecucién.
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ARTICULO 106°.- ALCANCES DEL PRONUNCIAMIENTC EMITIDO POR LAS AUTORIDADES

COMPETENTES

a) lLas autoridades competentes cuentan con fa autonomia que la Ley del Servicio Civil y su
Reglamento General, les reconocen para efectos de la emision de los pronunciamientos que les
corresponde emitir en el marco del procedimiento disciplinario.

b) En calidad de autoridad competente, el érgano sancionador puede apartarse de las
recomendaciones del érgang instructor, siempre que motive adecuadamente las razones que lo
sustentan mediante la resolucion respectiva.

ARTICULO 107°.- RESPONSABILIDAD POR LA DEMORA EN LA EMISION DE INFORMES TECNICOS DE
LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MPCH.

Los 6rganos y unidades organicas de la MPCH se encuentran obligados a colaborar con las autoridades
competentes del procedimiento administrativo disciplinario, asi como con la Secretaria Técnica,
facilitandoles los antecedentes y la informacién que soliciten, asi como los recursos que precisen para
el desarrollo de sus actuaciones. Constituye falta disciplinaria susceptible de imposicidn de la sancidn
disciplinaria a gue hubiere lugar, la omisidn, demora o denegatoria injustificada en la atencién de los
requerimientos formulados.

ARTICULO 108°.- DERECHOS E IMPED!MENTOS DEL SERVIDOR EN EL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

a) Durante el procedimiento administrativo disciplinario el servidor tiene derecho al debido proceso
y la tutela jurisdiccional efectiva y al goce de sus compensaciones.

b) El servidor puede ser representado por un abogado y acceder al expediente administrativo en
cualguiera de las etapas del procedimiento administrativo disciplinario.

c) Mientras dure el procedimiento administrativo disciplinario no se concedera licencias por interés
del servidor mayores a cinco {05) dias habiles.

d) Cuando una entidad no cumpla con emitir el informe al que se refiere el segundo pérrafo de la
Segunda Disposicion Complementaria Final de la Ley del Servicio Civil, en un plazo maximo de diez
{10} dias habiles, la autoridad competente formulara la denuncia sin contar con dicho informe.

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

ARTICULO 109*.- DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

a} El expediente administrativc se organiza a partir del inicio del procedimiento preliminar de
calificacién.

b} El expediente administrativo es compaginado y foliado siguiendo el orden regular de los
documentos gue lo integran.

¢) Forman parte del expediente administrativo las resoluciones, cargos de notificacion, actas, escritos,
informes v demds documentacién relacionada con el caso.

d) ia custodia del expediente administrativo recae en:

- El Secretario Técnico, durante el procedimiento preliminar y de calificacion y la fase de instruccién;
Y,

- Elérgano sancionador, hasta la emisién de la resolucién que pone fin al procedimiento disciplinario.

e} Culminado el procedimiento administrativo disciplinario, el érgano sancionador deberd devolver el
expediente administrativo a la Secretaria Técnica para efectos de su custodia y su posterior
remisién a la autoridad competente en el supuesto de impugnacién, de ser el caso.
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ARTICULO 110°.- REGIMEN DE NOTIFICACIONES

Los actos emitidos en el marco del procedimiento administrativo disciplinario deberan ser notificados
siguiendo el régimen de notificaciones dispuesto por la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

ARTICULO 111°.- ACTOS SUSCEPTIBLES DE NOTIFICACION

Son actos susceptibles de notificacidén conforme lo sefialado en el articulo precedente:
a) Laresolucion de inicio del procedimiento disciplinarlo.

b) Ampliacion de plazo para presentar descargos.

c) Elinforme del érgano instructor.

d) Audiencia de informe oral.

e} La resolucién que dispone la conclusion del procedimiento disciplinario.

Los actos expedidos en presencia del servidor procesado serdn notificados en forma directa e
inmediata, con prescindencia de las formalidades previstas en el articulo precedente.

ARTICULO 112°.- DE LA NOTIFICACION Y ANEXOS

a) Las notificaciones a que hace referencia el articulo 41° del presente reglamento, se adjuntaran
como anexos la documentacion sustentatoria consignada en el acto respectivo, de ser el caso.

b} La inobservancia de lo sefialado en el parrafo precedente supone la invalidez del acto de
notificacion, debiendo ser subsanado a pedido de parte o de oficio por |la autoridad competente en
caso de ser advertido. Endicho caso, se entenderd efectuada la notificacion en la fecha de realizada
fa subsanacidn.

EJECUCION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 113°.- EJECUCION DE LA SANCION DISCIPLINARIA

ta sancion impuesta al servidor investigado sera eficaz a partir del dia siguiente de efectuada su
notificacién. La interposicién de un recurso impugnatorio no suspende la ejecucidn del acto
impughado.

ARTICULO 114°.- EFECTOS DE LA SANCION DE DESTITUCION

Son efectos de la sancidn de destitucién:

a) La sancién de destitucion impuesta a un servidor acarrea su inhabilitacion para el ejercicio de la
funcién piblica, una vez que la referida sancién haya quedado firme o se haya agotado la via
administrativa.

b) El servidor destituido que se encuentre en el supuesto anterior queda prohibido de reingresar a
prestar servicios a favor del Estado por un plazo de cinco {5) afios, contados a partir de la fecha en
que la resolucién que causa estado es eficaz. Esta sancién se inscribe en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucién y Despido, a mds tardar, al dia siguiente de haber sido notificada al
servidor civil.

ARTICULO 115°.- ADOPCION DE MEDIDAS CORRECTIVAS

= - ) -
2 oaoade 51t Por recomendacidn del ¢rgano sancionador contenido en la resolucién respectiva, la MPCH puede

dictar medidas correctivas para revertir, en lo posible, el acto que causd dafio a la Administracién o a
ios ciudadanos. En caso se recomiende la nulidad de acto administrativo, la MPCH debers disponer las
acciones necesarias para el cumplimiento de las formalidades previstas en la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

ARTICULO 116°.- RECURSOS ADMIN!STRATIVOS

Los recursos administrativos contra las sanciones aplicadas por la Entidad son:

El servidor podra interponer recurso de reconsideracién o de apelacién contra el acto
administrativo que pone fin al procedimiento disciplinario de primera instancia, dentro de los
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quince (15} dias habiles siguientes de su notificacién, y debe resolverse en el plazo de treinta (30)
dias habiles.

b) La segunda instancia se encuentra a cargo de! Tribunal del Servicio Civil y comprende la resolucién
de los recursos de apelacién, segln corresponda, 10 que pone término al procedimiento
sancionador en la via administrativa.

c) Los recursos de apelacion contra las resoluciones que imponen sancidn son resueltos por el
Tribunal dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de haber declarado que el expediente
esta listo para resolver.

La interposicidn de los medios impugnatorios no suspende la ejecucién del acto impugnado, salvo por

lo dispuesto en el articulo 114° del presente Reglamento.

A ARTICULO 117°.- RECURSO DE RECONSIDERACION
J €l recurso de reconsideracion se sustentara en la presentacion de prueba nueva y se interpondra ante
el érgano sancionador que impuso la sancién, el que se encargard de resolverlo. Su no interposicidn
no impide la presentacion del recurso de apelacion.

ARTICULO 118°.- RECURSO DE APELACION

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacidn se sustente en diferente interpretacién
de las pruebas producidas, se trate de cuestiones de puro derechc o se cuente nueva prueba
instrumental. Se dirige a la misma autoridad que expidié el acto que de quien eleva lo actuado al
superior jerdrquico para que resuelva o para su remisién al Tribunal del Servicio Civil, segun
correspanda. La apelacién no tiene efecto suspensivo.

ARTICULO 119°.- COMPETENCIA PARA RESOLVER LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

a) Las autoridades competentes para resolver los recursos administrativos son la autoridad
sancionadora de primera instancia.

b} De conformidad con el articulo 17° del Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad del
Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, la autoridad
competente para conocer y resolver el recurso de apelacidén en materia disciplinaria es el Tribunal
del Servicio Civil, con excepcidn del recurso de apelacién contra la sancion de amonestacion, que
es conocida por la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, seglin sea el caso y en virtud de
lo dispuesto por el articulo 89° de ta Ley del Servicio Civil.

ARTICULO 120°.- AGOTAMIENTO DE LA VIA ADMINISTRATIVA

f) La resolucion del Tribunal del Servicio Civil que resuelve el recurso de apelacién o la denegatoria
ficta, agotan la via administrativa, por lo que no cabe interponer recurso alguno. Contra las
decisiones del Tribunal del Servicio Civil, corresponde interponer la demanda contenciosa
administrativa.

Las resoluciones de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, que resuelven los recursos de
reconsideracién o apelacion contra la sancién de amonestacion escrita, respectivamente, agotan la via
administrativa. Contra las decisiones de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos podra
interponerse la demanda contenciosa administrativa.

ARTICULO 121°.- REGISTRO DE LA SANCION

Las sanciones impuestas a los servidores de la MPCH son incorporadas a sus correspondientes
legajos personales de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, dentro de los tres {3) dias
habiles siguientes de producida la notificacién de la resolucion de la sancion.
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ARTICULO 122°.- DEL REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO

a)

b)

c)

El Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido administrado por |a Autoridad Nacional
del Servicio Civil — SERVIR, es una herramienta del sistema administrativo de gestidn de recursos
humanos, en la que se inscriben y actualizan las sanciones impuestas a los servidores.

El Registro tiene por finalidad que las entidades publicas garanticen el cumplimiento de las
sanciones, impidiendo ia prestacién de servicios en el Estado a personas con inhabilitacién vigente.
El registro de las sanciones impuestas a los servidores es obligatorio por parte de la MPCH.

ARTICULO 123°.- LAS OBLIGACIONES PARA EL REGISTRO DE SANCIONES

a)

b)

c)

Son obligaciones de ia Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos en el marco de |as sanciones
impuestas a los servidores o ex servidores:

Obtener el usuario en el aplicativo del Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido.
Actualizar los usuarios en el Registro en caso ocurra el término del vinculo con la entidad, de la
designacién, de la encargatura y otros, en un plazo no mayor a cinco {05) dias contados desde la
ocurrencia.

Inscribir las sanciones susceptibles de registro, asi como sus madificaciones y rectificaciones
tramitadas de acuerdo con el procedimiento correspondiente.

Responder por la legalidad y los efectos de las sanciones registradas.

Consultar en el Registro si los participantes de los procesos de seleccion de personal,
independientemente del régimen laboral, se encuentran con inhabilitacidn para el ejercicio de la
funcién publica u otra sancién.

La inscripcién de las sanciones en el Registro, se realizan conforme al contenido literal de la
resolucidn de sancidn. Los érganos sancionadores deberan adoptar las acciones necesarias a
efectos que la parte resolutiva de sus resoluciones de sancion sinteticen e! contenido exacto del
acto administrativo de sancién.

Si la contratacién de una persona ocurre mientras tiene la condicién de inhabilitada, el vinculo con
la MPCH concluira automaticamente, de conformidad con el literal h) del articulo 49° de la Ley del
Servicio Civil, sin perjuicio de la determinacién de la responsabilidad administrativa, civil y penal
que corresponda a aquellos servidores por la negligencia en el desarrollo de sus funciones en
materia de seleccidn de perscnal.

ARTICULO 124°.- SANCIONES QUE SE INSCRIBEN EN EL REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE
DESTITUCION Y DESPIDO

a)

b)

Corresponde a ta MPCH inscribir las siguientes sanciones en el registro:

Las sanciones de destitucién o despido y suspensidn impuestas a sus servidores o ex servidores,
independientemente del régimen laboral en el que fueron impuestas.

Las inhabilitaciones ordenadas por el Poder Judicial y comunicadas a la MPCH, respecto de sus
servidores o ex servidores,

El Sub Gerente de Gestidn de Recursos Humanos es responsable de la inscripcién de las sanciones
a las que hace referencia el numeral precedente.

ARTICULO 125°.- NORMATIVA APLICABLE A LAS FALTAS DISCIPLINARIAS COMETIDAS DESDE EL 14
DE SEPTIEMBRE OE 2014

Los procedimientos iniciados por presuntas faltas disciplinarias cometidas desde el 14 de septiembre
de 2014 se rigen por las disposiciones del régimen disciplinario establecido en el Titulo V de la Ley del
Servicio Civil y el Titulo VI de su Reglamento, asi como por lo dispuesto a nivel procedimental por la
presente norma.
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ARTICULO 126°.- NORMATIVA APLICABLE A LAS FALTAS DISCIPLINARIAS COMETIDAS ANTES DEL 14
DE SEPTIEMBRE DE 2014

Los procedimientos iniciados a partir de la entrada en vigencia del presente Reglamento, por presuntas
faltas disciplinarias cometidas hasta el 13 de septiembre de 2014, se rigen por: {i} las reglas
procedimentales establecidas en el presente Reglamento vy (ii) las disposiciones referidas a faltas y
sanciones aplicables a los servidores segln su régimen laboral o contractual, vigentes al momento de
la infracciéon.

Los procedimientos iniciados antes de la entrada en vigencia del presente Reglamento, se rigen hasta
su conclusidn en segunda instancia por las reglas procedimentales y las disposiciones a nivel de faltas
y sanciones aplicables a los servidores segun el régimen laboral o contractual, vigentes al momento de
fa infraccidn.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO {PAD)

Precalificacidn
Secretaria Técnica
(Arts. 81°y 82°)

Informacién que debe

L Resolucidn que inicia el PAD conterer (Art, 90°)

Medidas Cautelares

{Arts. 100° y sgts) ¥ Recibir expediente con
precalificacion de la falta: Art. 79°,
” literal a)
l_nStrucuon — ¥'Realizar las investigaciones: Art,
{Autoridad Instructora) 79°, literal b)
v Emision de informe: Art. 79°,
literal h)

Diﬁ:g:ii;::e realizaciéon del informe oral: Art.
. ] 80°, literal b)
instructiva y

decisaria

¥'Emision: Art. 80°, literal h}

¥ Contenido: Art, 97°

v Notificacion: Art. 98"

¥ Conclusién del Procedimiento
en primera instancia: Art 99°

Resolucidn
{Autoridad Sancionadora)

v'Remisién de Informe del
Decisién Organo instructor al servidor

"""""""" {Autoridad Sancionadora) investigado: Art, 80°, literal a)
¥'Gestionar y participar en

Recurso v'Reconsideracion: Art. 116°, literal b)
v Apelacién: Art 116°, literal c)

A

Resolucion Final {/ Agota via administrativas: Art 120°
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CAPITULO XI
DE LAS VACACIONES

ARTICULO 127°.- El servidor civil tiene derecho a gozar de vacaciones remuneradas por un periodo de
treinta (30) dias calendario, por cada afio completo de servicios prestados a la MPCH.

ARTICULO 128°.- La Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos elabora el rol anual de vacaciones
en el mes de noviembre para el afio préximo siguiente, con la informacidn brindada por los servidores
de cada una de las unidades organicas, debiendo considerar para ello la fecha de ingreso, el derecho
al goce del beneficio y las necesidades del servicio, requiriendo la conformidad del jefe inmediato y
del servidor civil.

ARTICULO 129°.- El servidor debe hacer uso del descanso vacacional en las fechas previstas segun el
rol anual de vacaciones, el descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma
efectiva e ininterrumpida, salvo que se acuerde el goce fraccionado conforme a los numerales
siguientes.

129.1. El servidor debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de siete (7) dias
calendario.

129.2, Sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral anterior, el servidor cuenta con hasta siete (7) dias
habiles, dentro de los treinta (30) dias calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos en
periodos inferiores al establecido en el numeral 137.1. y con minimos de media jornada ordinaria de
servicio.

129.3. Por Reglamento se regulan las condiciones y el procedimiento para el uso de los dias
fraccionados.

129.4, Por acuerdo escrito entre el servidor y la entidad publica se establece la programacion de los
periodos fraccionados en los que se hara uso del descanso vacacional. Para la suscripcién de dicho
acuerdo, deberd garantizarse la continuidad del servicio.

Para el cdmputo del periodo de vacaciones, }a Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos acumula
cada cinco (5) dias consecutivos o no, los dias sabados y domingos, igual procedimiento seguird cuando
involucre dias feriados no laborables.

ARTICULO 130°.- Para efectos del récord vacacional, se consideran como dias efectivos de trabajo los

siguientes:

a) Las inasistencias justificadas por enfermedad o accidente que impida al servidor civil concurrir a su
centro de trabajo.

b) Ei descanso pre natal y post natal.

c) El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

d) Las licencias o permisos autorizados por Ley o por La MPCH.

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

La licencia sin goce de remuneraciones origina la postergacion del derecho a goce vacacional por iguat

periodo, debido a que dicho periodo no es computable para el cdleulo del ciclo [aboral.

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

ARTICULO 131-A°.- Los servidores civiles que soliciten permiso a cuenta de vacaciones, se les
autorizara siempre y cuando sea equivalente a un {1) dia de la jornada ordinaria de trabajo.
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ARTICULO 132°.- El descanso vacacional no puede ser otorgado cuando el servidor civil se encuentre
incapacitado por enfermedad o accidente.

ARTICULO 133°.- El servidor civil debe hacer entrega del cargo al jefe inmediato o quien éste designe,
antes de hacer uso del periodo vacacional, de acuerdo a las normas internas vigentes de la MPCH.

ARTICULO 134°.- Los servidores civiles que cesen después de haber cumplido el afio de servicios sin
haber disfrutado del descanso vacacional, tiene derecho al abono del integro de la remuneracién
vacacional.
El récord trunco se compensa a razén de tanto dozaves (12) y treintavos (30} de la remuneracién como
meses y dias computables hubiere laborado respectivamente.
Las vacaciones anuales y remuneradas son obligatorias e irrenunciables, pudiendo acumularse hasta
dos periodos, seglin las necesidades del servicio previo acuerdo y con el visto bueno del jefe inmediato
superior.
cAPITULO XII
DE LA REMUNERACION

ARTICULO 135°.- Constituye remuneracién para todo efecto legal, el integro de la contraprestacion
eccndémica que percibe el servidor civil por sus servicios, de acuerdo a su régimen laboral.

ARTICULO 136°.- La remuneracién esta afecta a las deducciones y retenciones establecidas por Ley,
de acuerdo al régimen laboral del servidor, asi como las provenientes de mandato judicial y las
expresamente autorizadas por el servidor civil.

ARTICULO 137°.- El abono de las remuneraciones se realizard hasta el dia 25 de cada mes,
excepcionalmente estos pueden realizarse en fecha posterior producto de situaciones ajenas al control
de la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.

CAPITULO X1t
FORTALECIMIENTO DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 138°.- Los servidores civiles deben aportar capacidad, dedicacion, responsabilidad vy su
mavyor esfuerzo en el desempeiio y desarrollo de las labores asignadas, asi como, observar estricto
cumplimiento de las normas y disposiciones, debiendo ademas observar una conducta ética y un
accionar laboral transparente, demostrando probidad en las relaciones de trabajo.

ARTICULO 139°.- Las relaciones laborales en La MPCH, se rigen por {as siguientes premisas:

a) El reconocimiento que el servidor civil constituye para la MPCH, el mas valioso recurso de su
organizacion y la base de su desarrollo y eficiencia.

b} El respeto mutuo, la cordialidad y la igualdad de oportunidades que debe existir entre la poblacion
laboral de la MPCH, en todos sus niveles ocupacionales sin soslayar los principios de autoridad,
orden y disciplina.

¢) Voluntad de concertacién, conciliacién, justicia, equidad y celeridad con que deben resolverse las
diferencias en las actuaciones administrativas y los conflictos que pudieran generarse en las
relaciones laborales.

ARTICULO 140°.- El desempefio destacado de un servidor civil debe ser reconocido por la MPCH y
oficializado por Resolucién Alcaldia, en la cual se expresa el reconocimiento o la felicitacion, a
propuesta del jefe inmediato.

El reconocimiento o felicitacion debe enmarcarse en los siguientes lineamientos:

a) Constituya una conducta ejemplar para la poblacién laboral.

a} Laactuacién del servidor civil se oriente a cuitivar valores éticos y sociales.

b) El hecho destacado redunde en beneficio de la entidad.
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d) Elacto que mejore la imagen institucional en la colectividad.
e} Elreconocimiento o felicitacion se oficializa a través de una Resolucidn Alcaldia, debfendo anexarse
copia autenticada en el rubro méritos del legajo personal,

Cualquier reconocimiento o felicitacién que no cumpla con las formalidades antes sefialadas, carece
de validez legal, resultando nulo de pteno derecho.

CAPITULO XIV
BIENESTAR SOCIAL

ARTICULO 141°.- La MPCH procurara que las oficinas en las que labora su personal cuenten con la
higiene adecuada, seguridad, amplitud de espacio, iluminacién, ventilacion adecuada y bajo nivel de
ruidos.

ARTICULO 142°,- La MPCH fomenta y apoya la participacion de sus trabajadores en actividades
sociales, culturales, deportivas y recreativas, con el fin de procurar fa formacién y consolidacién de un
¢lima de identificacién institucional.

ARTICULO 143°.- Los casos de enfermedad o accidente de los trabajadores estan amparados por las
disposiciones de la seguridad social.

ARTICULO 144°.- Todo accidente de trabajo, por mas leve que parezca debers ser comunicado a la Sub
Gerencia de Gestidn de Recursos Humanaos.

ARTICULO 145°.- Para los casos de accidentes producidos durante las horas de labor, la MPCH
dispondra el inmediato traslado del trabajader a EsSalud o a algln centro asistencial de salud que
brinde los servicios a los trabajadores de la MPCH.

ARTICULO 146°.- Los trabajadores estan obligados a concurrir a las charlas y practicas de seguridad
que la institucidn organice y promueva, con la finalidad de preparar al personal para afrontar
situaciones de emergencia.

ARTICULO 147°- La MPCH mantendra botiguines debidamente eguipados con medicamentos y
materiales tdpicos que satisfagan las exigencias de primeros auxilios.

ARTICULO 148°.- La MPCH promoveré el desarrollo e implementacién de politicas y programas sobre
enfermedades o afecciones en el lugar de trabajo.

ARTICULO 149°.- La MPCH mantendrd un equipe humano altamente calificado, en permanente
proceso de aprendizaje, por ello promueve la capacitacién y especializacion de sus colaboradores a fin
de fortalecer sus competencias, mediante la actualizacion de sus conocimientos y desarrollo de
habilidades y aptitudes, impulsando su desarrollo profesional y personal, asi como el logro de los
objetivos institucionales.

ARTICULO 150°.- La gestion de la capacitacion tendrd en cuenta lo establecido en la Politica y
Procedimiento de Capacitacion Institucional.

ARTICULO 151°.- El Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo de la MPCH, CAFAE
- MPCH, tiene por finalidad brindar estimulo y asistencia personal, contribuyendo al bienestar y
eficiencia laboral de los servidores civiles, promoviendo actividades recreativas, sociales y culturales;
y, administrando el fondo de incentivos laborales, de acuerdo a la normativa que lo regula.
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CAPITULO XV
DEL USO DEL SERVICIO DE INTERNET

ARTICULO 152°.- El presente capitulo tiene por finalidad establecer las disposiciones internas que
permitan mejorar la gestién del servicio de internet en la MPCH, de manera que se pueda apoyar en
el cumplimiento de los objetives institucionales,

ARTICULO 153°.- Los responsables del cumplimiento en lo referente al uso del Internet son:

a) La Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacién de la Gestidn Institucional a través de
la Sub Gerencia de Estadistica e Informatica, realizard un control adecuado del uso del servicio de
los usuarios autorizados con acceso a Internet.

b} Los Gerentes, Sub Gerentes o Jefes de Oficinas, se harén cargo de supervisar permanentemente a
los usuarios con internet y verificar que se cumplan las disposiciones establecidas.

¢} Los usuarios con acceso autorizado a internet.

ARTICULO 154°.- El acceso a internet debera ser administrado por la Sub Gerencia de Estadistica e
Informatica, quien levara un control sobre el nimero de cuentas habilitadas con el cbjetivo de gue se
realice un uso racional y 6ptimo de los recursos de la Municipalidad.

ARTICULO 155°.- AUTORIZACION AL SERVICIO

Es parte de la politica de Seguridad de la Informacién de la MPCH, dar uso racional al acceso a internet
a los usuarios, por tal motivo los Gerentes, Sub Gerentes y/o Jefes de Oficina, serén los encargados de
solicitar la autorizacién de acceso a internet para su personal, cuyo trabajo como usuaria lo justifique.
El administrador de fa red, procederd a crear acceso a internet solo cuando se cuente con la orden de
trabajo, firmado por el Gerente, Sub Gerente, segin corresponda, y con el visado del Gerente de
Gerencia de Planificacidn, Presupuesto y Modernizacidn de la Gestidn Institucional.

ARTICULO 156°.- DEL ACCESO A LOS SERVICIOS DE INTERNET

a) La Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacién de la Gestién Institucional autorizard
con buen criterio y en coordinacién con las Gerencias, Sub Gerencia y Responsables de las
unidades, el acceso total, parcial o restringido a internet, segtn las tareas asignadas a cada usuario;
pudiendo no ser necesario el otorgamiento de dicho acceso.

b) Los accesos a internet que se asignen al personal, deberdn usarse para actividades relacionadas al
cumplimiento de su funcién en la Municipalidad.

¢) La pégina de inicio configurada por defecto en los navegadores de internet en las computadoras
serd la pagina web de la MPCH {(www.munichachapoyas.gob.pe} siendo responsabilidad del usuario
no modificar dicho enlace especificado.

d) La Sub Gerencia de Estadistica e Informatica tiene la autoridad para controlar y negar el acceso a
sitios web que violen lo dispuesto o interfiera con los derechos de los otros.

ARTICULO 157°.- DE LA RESPONSABILIDAD DEL USUARIO CON ACCESO A INTERNET

a) Elteneracceso ainternet comprometera y obligar a cada usuario a aceptar las directivas y politicas
establecidas y a someterse a ellas.

b} Lainformacion consultada mediante el uso de internet, debe de apoyar directamente las funciones
relacionadas con el campo de |a responsabilidad laboral del usuario, o para el cumplimiento de las
actividades contratadas, segun sea el caso.

¢} Cada usuario es responsable de las acciones efectuadas mediante el uso de internet, asi camo de
las paginas que accede desde su computadora y/o cuenta de usuario asignado.

ARTICULO 158°.- DEL CONTROL PERMANENTE
La Sub Gerencia de Estadistica e Informatica, efectuara controles periédicos y selectivos al azar, para
detectar las faltas que podrian estar cometiendo los usuarios de internet y deberd comunicarlas de
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manera inmediata al Gerente de Planificacidn, Presupuesto y Modernizacidon de la Gestion
Institucional.

ARTICULO 159°.- DEL BUEN USO DEL ACCESO A INTERNET

a} Respetar la privacidad de otros usuarios. No estd permitido obtener copias intencionales de
archivos, cédigos, contrasefias o informacion ajena; ni suplantar a otra persona en una conexién
que no le pertenece o enviar informacién a nombre de otra persena sin consentimiento del titular
de la cuenta.

b} Cuando el usuaric deje de usar su equipo de cémputo, debera cerrar su sesidn de trabajo para
evitar que otra persona use su acceso a internet.

¢} Cualguier acceso no autorizado a un usuario serd inmediatamente comunicado por el usuario de la
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacién de la Gestidn Institucional.

d} Todo usuario debera respetar la naturaleza de la confidencialidad del acceso de un usuario o
cualquier otra informacién que pueda caer en su poder, ya sea como parte de su trabajo o por
accidente.

e) Toda responsabilidad derivada del uso de un nombre de usuario distinto al propio recaera sobre
aquel usuario al que corresponde el nombre indebidamente utilizado.

ARTICULO 160°.- DEL ENVIO DE MENSAJES, SITIOS PROHIBIDOS Y DESCARGAS DE ARCHIVOS

a) Estard prohibido a todo usuario con acceso autorizado a internet, enviar mensajes a personas que
no CONOCe, 8 menos que sea por un asunto oficial que los involucre y para el cual debera estar
autorizado por el Gerente, Sub Gerente o responsable de dicha unidad, segun corresponda.

b) Se prohibe el uso de programas que cumplan la funcién de descargar, por el consumo de demasiado
ancho de banda ralentizando el acceso a los servicios de red.

c) Estd prohibido realizar descargas de archivos multimedia (imagenes, musica y videos) y archivos en
general que no guarden relacién con la naturaleza de su trabajo.

d} Estd prohibido instalar en el servicio de internet a equipos de coémputo o méviles particulares
dentro y fuera de la MPCH. Salvo autorizacion expresa de la Alta Direccién.

ARTICULO 161°.- SUSCRIPCION A PORTALES DE INTERNET
Estard prohibido suscribirse por internet a portales con informacién ajena a la funcion de la MPCH,
para evitar la saturacidn en la recepcién de mensajes.

ARTICULO 162°.- DEL MAL USO DEL ACCESO A INTERNET

Se considera falta grave del usuario cuando el acceso a internet que se le haya dado lo facilite u ofrezca
a terceras personas, Jos usuarios deberdn ser conscientes de la diferencia que existe en utilizar el
acceso a internet que les autorizara la MPCH, v el acceso a internet privado ofrecido por otros
proveedores de servicios en internet.

Se considerara como mal uso del acceso a internet las siguientes actividades, que también son sujetas

de sancién:

a) Utilizar el acceso para cualquier propdsito comercial o financiero ajeno a la MPCH.

b} Participar en la propagacidn de mensajes encadenados.

¢) Distribuir mensajes con contenidos impropios y/o lesivos a la moral.

d) Falsificar accesos a internet.

e) Ingresar a cuentas de usuario que no sean las propias (haciendo uso de cualquier protocolo, aungue
su propésito no se consiga.

f) Intentar averiguar la contrasefia de otros usuarios.

g} Afectar o paralizar algin servicio ofrecido por la MPCH.

h} Se penalizara con la cancelacién del acceso a internet, él envié de mensajes a foros de discusién
{listas de distribucion, etc.} que comprometan la informacién de la MPCH o viclen las Leyes del

(%’ GERENCIADE
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Estado peruano, sin perjuicio de poder ser sujeto de otras sanciones y/o penalidades derivadas de
tal actividad.

ARTICULO 163°.- DE LAS MALAS PRACTICAS EN EL USO DE INTERNET

Se considera adicionalmente, malas practicas en el uso del acceso a internet, difundir contenido
inadecuado. Se considerard contenido inadecuado todo lo que constituya complicidad con hechos
delictivos, por ejemplo: apologia del terrorismo, uso y/o distribucién de programas piratas, todo tipo
de pornografia, amenazas, estafas, esquemas de enriquecimiento piramidal, virus o cddigo hostil en
general.

ARTICULD 164°.- DE LA SEGURIDAD DEL ACCESO A INTERNET
La Sub Gerencia de Estadistica e Informatica, dispondra las medidas necesarias para mantener la

“Y seguridad en el acceso y uso de Internet en la red.

ARTICULO 165°.- ACCION ANTE VIRUS Y USO DE ANTIVIRUS

a) La Sub Gerencia de Estadistica e Informdtica, deberd supervisar que se mantenga periédica y
permanentemente actualizados y operativos los antivirus necesarios para el servidor de internet,
los mismos que deberdn activarse de tal forma que se verifiquen todos los archivos, aun los que se
encuentren compactados, y la accién por defecto a seguir serd la de eliminar el virus
autométicamente.

b) El administrador de la red debera revisar periédica y permanentemente las PC's, para evitar que se
remitan virus al momento de enviar documentos adjuntos.

ARTICULO 166°.- DE LOS DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL
Los mensajes que adjunten documentos que no son propios de la MPCH, deberdn citar siempre la
fuente de origen y/o los autores, a fin de respetar los derechos de propiedad intelectual.

ARTICULO 167°.- DE LA BAJA DE PERSONAL O CAMBIO DE FUNCIONES

La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos comunicard a la Sub Gerencia de Estadistica e
Informatica del personal que deje de tener algun vinculo laboral con la Municipalidad o la rotacién
hacia otra unidad organica para procederse a desactivar el acceso a la red/sistemas e internet
respectivamente.

ARTICULO 168°.- Las notificaciones institucionales podran efectuarse mediante correo electrénico
conforme o establece el numeral 20.1.2. del articulo 20° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

ARTICULO 169°.- Los usuarios podran requerir a la Sub Gerencia de Estadistica e Informatica o al
Administrador de la Red, la capacitacién respectiva en relacién al uso de Internet y el conocimiento de
sus responsabilidades como usuario.

ARTICULO 170°.- Cuando se detecte que un usuario este cometiendo infracciones, en contra de este
documento la Sub Gerencia de Estadistica e Informatica adoptara las acciones correctivas, e informara
a la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos para que tomen medidas de acuerdo a Ley y la
gravedad de la infraccion cometida.

CAPITULO XVI
PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

ARTICULO 171°.- De acuerdo con la obligacién establecida en el articulo 7° de la Ley N° 27942, Ley de
Prevencién del Hostigamiento Sexual, modificada por la ley N° 29430, se precisa la obligacién de todo
empleador de establecer medidas de prevencién y sancién de hostigamiento sexual en el centro de
trabajo.
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ARTICULO 172°.- El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual es la conducta fisica o verbal
reiterada de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una ¢ mas personas
que se aprovechan de una posicién de autoridad o jerarquia o cualquier otra situacién ventajosa, en
contra de otra u otras, quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi
como sus derechos fundamentales.

El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza sexual
o sexista de una o mds personas hacia otras con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo,
funcién, nivel remunerativo o anélogo, creando un clima de intimidacién, humillacién u hostilidad.

ARTICULO 173°.- E| procedimiento de investigacién por hostigamiento sexual tiene como finalidad
determinar la existencia del hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondiente, garantizando
una investigacién reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que permita sancionar al hostigador y
protege a la victima.

ARTICULO 174°.- El hostigamiento sexual puede presentarse a través de las siguientes conductas:

a) Promesas implicitas o expresas a la victima de un trato preferente y/o beneficioso respecto a su
situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

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

c) Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual o sexistas {escritos o verbales), insinuaciones
o proposiciones de naturaleza sexual, asi como gestos obscenos o exhibicidn a través de cualquier
medio de imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles, humillantes u
ofensivos para la victima sexual.

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

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

La gravedad de estas conductas se evaluara segdn el nivel de afectacion psicoldgica u orgénica de la
persona agraviada. Dicha gravedad ademéas debera tener en cuenta si la conducta es o no reiterada o
si concurren dos 0 mas actos de hostigamiento sexual de los antes mencionados.

ARTICULO 175°.- Son elementos constitutives del hostigamiento sexual:

a) El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual en condicion a través del cual la victima
accede, mantiene o modifica su situacién laboral, contractual o de otra indole, El rechazo a los
actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones que afectan a [a victima en cuanto
a su situacion laboral, contractual o de otra indole.

b) La conducta del hostigador, sea explicita o implicita que afecte el trabajo de una persona,
interfiriendo en su rendimiento, creando un ambiente de intimidacién, hostil u ofensivo,

ARTICULO 176°.- El procedimiento de investigacidn y sancién de hostigamiento sexual se rige por las
siguientes normas.

a) Tiempo de duracion de la investigacion.

La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanaos contara con diez (10) dias habiles para realizar las
investigaciones que considere necesarias a fin de determinar la existencia o no del acto de
hostigamiento sexual. Este plazo podra ser ampliado si la actuacién probatoria lo requiere. La
evaluacién sera realizada siguiendo los criterios de razonabilidad o discrecionalidad, debiendo ademas
tener en cuenta el género del trabajador hostigado, cualidades, trayectoria laboral o nivel de carrera
y situacion jerarquica del acusado.
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b) Sanciones aplicables:

Si se declarase fundada la queja por encontrarse responsabilidad en el hostigador, las sanciones
aplicables son las de Falta Grave y seran impuestas por Resolucién Alcaldia y de corresponder hacer
de conocimiento de la Fiscalla correspondiente.

ARTICULO 177°.- En caso {a queja sea declarada infundada, la persona a quien se le imputaron los
hechos falsos o no probados se encuentra facultada para interponer las acciones judiciales pertinentes
en contra del trabajador que presenta la queja por supuesto hostigamiento.

Adicionalmente, la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos podra imponer las sanciones
correspondientes por falsa queja.

ARTICULO 178°.- El plazo para presentar la queja es de treinta (30) dfas calendario, contados a partir
del dia siguiente de producido el ditimo acto de hostigamiento.

La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos investigatorios y de sancién
administrativa sin restriccion alguna, tiene cardcter de reservado y confidencial, pudiendo tnicamente
ser publicitada la resolucién final.

CAPITULO XvII
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 179°.- La gestidn de la seguridad y salud en el trabajo se orienta por la politica impartida
por la Alta Direccién, siendo la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos la responsable de
formular y ejecutar los programas correspondientes, e implementar y supervisar el adecuado
cumplimiento del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), en coordinacidn y
con la aprobacién, en lo que establezca la norma respectiva, del Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo (CSST).

ARTICULO 180°.- El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene como una de sus
principales herramientas el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo {RISST}, que tiene
por objeto establecer las normas y disposiciones pertinentes para la prevencion de accidentes y
enfermedades derivados de la ejecucién de las actividades laborales que se realizan los trabajadores
del Sector. Asimismo, precisa las responsabilidades de la MPCH y del CSST.

ARTICULO 181°.- EI RISST establece los derechos y las responsabilidades que tienen los procedimientos
de trabajo sano y seguro que deben seguir los servidores civiles. Los procedimientos positivos v las
faltas deben de ser comunicadas a la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos y al CSST para su
conocimiento y accion.
CAPITULO XVill
DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 182°.- La relacidn laboral se extingue por fallecimiento del servidor civil, renuncia,
culminacién del contrato de trakajo, mutuo acuerdo, invalidez absoluta permanente, jubilacion,
destitucion, resolucion de contrato u otras causales determinadas por la normatividad vigente.

ARTICULO 183°.- Para el caso de renuncia, el servidor civil debe comunicar su decisién con una
anticipacion no menor a treinta (30) dias calendarios previos al cese, presentando su solicitud a la
Gerencia Municipal con el visto bueno de su jefe inmediato, la solicitud de exoneracién se entiende
aceptada si no es rechazada por escrito, dentro del tercer dia habi! de presentada.

ARTICULO 184°.- Extinguida la relacién laboral, por los casos antes sefialados, a excepcién por
fallecimiento, los servidores civiles, cualquiera sea su régimen laboral o contractual, deben llenar,
suscribir y entregar, a mas tardar el Gltimo dfa de su permanencia en la MPCH, el Acta de Entrega -
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Recepcidn de Cargo, de acuerdo a la directiva para el caso vigente, al Jefe y/o Unidad Organica en la
que prestan servicios, quien luego de verificar la conformidad de los mismos los suscribe y remite, en
el dia a la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos.

El incumplimiento de lo sefialado debe ser puesto en conocimiento de la Sub Gerencia de Gestidn de
Recursos Humanos, por el superior inmediato de |a dependencia donde prestaba servicios el servidor
civil a efectos que adopte las acciones administrativas correspondientes.

El resultado de las acciones a que se refiere el parrafo anterior serd incluido en el legajo personal del
ex servidor civil. Asimismo, el jefe de la Unidad Organica en la cual laboraba el ex servidor civil
procedera a solicitar |a presencia de un veedor del Organo de Control Institucional de la MPCH para el
levantamiento del inventario de los documentos y bienes que el ex servidor civil dejo.

En caso que el servidor civil, no labore hasta el Gltimo dia habil del mes y haya percibido el integro de
su contraprestacién mensual, deberd proceder a la devolucidn respectiva ante la Sub Gerencia de
Tesoreriade la Gerencia de Administracion y Finanzas, previa liquidacién de la Sub Gerencia de Gestién
de Recursos Humanos.

La MPCH se reserva el derecho de expedir el Certificado de Trabajo respectivo, hasta que el ex servidor
civil cumpla con la presentacién del Acta de Entrega - Recepcion del Cargo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos dicta las disposiciones necesarias,
asimismo, elabora, aprueba y actualiza los formatos de papeletas de permisos, licencias, comisiones u
otros necesarios para complementar y optimizar la aplicacién del presente Reglamento.

SEGUNDA.- Para todo lo que no se encuentre expresamente previsto en el presente Reglamento, es
de aplicacién dispuesto en el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-
PCM; Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM; Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; Ley N° 29783, Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo y modificatoria y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR;
y, demds normativa que emita la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

TERCERA.- El presente Reglamento entra en vigencia a partir del dia siguiente de la emision del acto
resolutivo para su aprobacion.
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ANEXOS

L PAPELETA DE AUTORIZACION UNA SALIDA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS
PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA

Nombres y APetidos.......v ettt s e e

institucién ¢ persona a visitar.........

OBJEt U 18 COMIBION. ittt e e st srs e s ans s sstsaresetsmsssasssas s st se st smbssssubesassaars sedsarbsbasssaresas

Hora de salida |:|
Fecha
Hora de retorno I | l I
NOMBRE, DNI, FIRMA ¥ SELLO DEL FUNCIONARIO.
SERVIDOR O PERSONA QUE ATENDIO LA GESTION
V*® B8° Sub Gerencia G.R.H V° B° Jefe Inmediato
NOTA: Firma y sello de la Institucion Piblica
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PAPELETA DE AUTORIZACION VARIAS SALIDAS

oy
d - _'l MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPQYAS
T PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA
NOMIDEES ¥ APRIIAOS ..ot sriasin e e st a0 s b 08 40P 481 BS54 0480 BEEE P4 180 1440 PO SRS FSE LU 1D ES 104 RS RE RS
FRONA.. ettt e et e e e st s s
INSTITUCION O OBJETC DE LA HORA DE HORA DE MNOMBRE, DNI, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO
PERSONA A VISITAR COMISION SALIDA RETORNO QUE ATENDIG LA GESTION
Nota: Papeleta exclusiva para personal que realiza
funciones fuera de la institucidn més de 01 ver al dia
. {Loglstica, conser]e, personal de apoya y personal que
V* B* Sub Gerencia G.R.H Vv* B® jefe iInmediato requlere el servicio de fotocopias)

"'- -t-ocl *

Y4
s
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ll. PAPELETA DE INGRESQO DE PERSCNAL FUERA DEL HORARIO DE TRABAIO
NORMAL

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPQYAS
PAPELETA DE INGRESO DE PERSONAL FUERA
DEL HORARIO DE TRABAJO NORMAL

POR LA PRESENTE SE AUTORIZA AL SR. {A] it isvenis st st s stss s s bens s s s
PARA INGRESAR A LAS MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS A LAS OFICINAS DE.............

PARA REALIZAR TRABAJOS DE rerr T S
EL DA coveeesesiisarnrermmsssssssssnssassssmnsssnssassesscf PARTIR DE LAS.coeeecrmemrcncisianes HASTA LAS v
V° B° Sub Gerencia G.R.H V*® B® Gerencia de Administracién y Vv* B* Jefe Inmediato

Finanzas

, Mo ""-f,

Mg n Apﬂ)‘\v"

41




0 dugriaimante
éLO £ R IAS W FAL 20168007 168 sof
ESP_ RAC HET
Mageo: Soy 4l a
R ALl et i e

CHACHAPOYAS

SUB GERENCIA DE MQDERNIZACION T aimee
ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA

Chachapoyas, miercoles 09 de junio del 2021

™ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL |

INFORME 000044-2021-MPCH/GPP-SGM [212077.007) GERE?‘E, Eg*ﬁ,?miofﬁg’,,ﬂ
gesubuesTn

FRANKLIN EDUARDO AQUINO OCAMPO

GERENTE 10 JUR. 2!]21

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO RE Z{BID 0

ASUNTO  : INFORME TECNICO FAVORABLE A PROYECTO DE RIGRALL V¢ “LIOS: R'ZF‘WA—Q’

S

Me dirijo a Usted para hacerle llegar mi saludo cordial y al mlsmo tiempo mfornj\ar que se ha
procedido a revisar el proyecto de Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS) el mismo que en
merito al informe N° 0012-2021-GPP-SGM cumple con el levantamiento de observaciones realizado
a los articulo 8, 11, 17, 20 y 71 respectivamente; por lo que efs.ta dependencia procede a emitir
informe favorable como etapa previa a su aprobacion por el ég'gamqpmpentente. ‘

A

Es todo cuanto informo a Usted para los fines correspondientgs_-. L, L
s

Firmado Dlgltalmenth por:
MILLONES ROJAS MhIAM
ESP. RAC. lII(E)
SUB GERENCIA DE MODERNIZACION
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccion web:
http:/ftramite.munichachapoyas.gob.pe/sisadmin/valida/gestdoc/index.php
Cadigo de Validacidn: 20168007168e2021a212077.007cdf_213000
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Pase a: ...-.. .................... e

6 o Juk 201 ’
Para: . {f. “‘“%’ ("""”P""‘J"-..:ES .........

T T T -

Pagina 1/1



CHACHAPOVAS
ASESORIA JURIDICA

1 0 JUN. 2621
RECIRIDO

’ MUNICIPALIDAT PROVINGIAL

wora LSS rme 22

MUNIL 0 e T 000 DE GRACHAPQYAS
~ ~CORIA JUKIDICA

PROVEIDO NC....occoeens e




Flrmado dngnalmente

‘| U MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE Fecha: 07/06/2021 18:25:11-0500

) GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA

--“’M-Ml‘ \V'-:-‘i I;T".:‘AL’
Chachapoyas, lunes 07 de junio del 2021}”“!0‘”!_‘“ , !;‘;, o

INFORME 000158-2021-MPCH/GAF [212077.006]

EGUER MAS MAS
GERENTE MUNICIPAL(E)
GERENCIA MUNICIPAL

ASUNTO i SOLICITO INFORME TECNICO Y V°B° POR PARTE
MODERNIZACION Y GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO AL
PROYECTO FINAL RIS

REFERENCIA: INFORME N° 000182-2021-MPCH/GAF-SGGRH

INFORME LEGAL N° 000161-2021-MPCH/OAJ MUN&P%LA%EAF;%Q(X?CIAL b
MEMORANDUM N° 000104-2021-MPCH/SG

EREN
INFORME N° 000112-2021-MPCH/GPP GERE CPRESUEIE FraiENToY
INFORME N° 00036-2021-MPCH/GPP-SGM 0
INFORME LEGAL N° 000113-2021-MPCH/OAJ 8 JUN. 2021
INFORME N° 000137-2021-MPCH/GAF-SGGRH
MEMORANDUM N° 00082-2021-MPCH/SG RECIBIDO |
INFORME N° 000131-2021-MPCHIGAF-SGGRH |HORA.__ - 108;__ e

INFORME N* 00022-2021-MPCH/GAF-SGGRH-KY
INFORME N° 000095-2021-MPCH/GAF

INFORME N° 00069-2021-MPCH/GAF-SGGRH
INFORME N° 00012-2021-MPCH/GPP-SGM
INFORME N° 00033-2021-MPCH/GAF-SGGRH
INFORME N° 000008-2020-MPCH/GAF-SGGRH
INFORME N° 010-2020-MPCH/GM-MEBV

Es grato dirigirme a Usted para saludarlo muy cordialmente, y a la vez indicarle 10 siguiente:

Que, remito expediente de actualizacion del Reglamento Interno de Servidores Civiles, con sus
antecedentes en original, que contienen el proceso desarrollado para la actualizaciéon de dicho
documento de gestion; asi mismo, el proyecto final del Reglamento Interno de Servidores Civiles, a
fin de ser derivado a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, para Informe Técnico y V°B° de la
Sub Gerencia de Modernizacion, y Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Pasteriormente, este despacho continuara con el procedimiento de aprobacion de este importante
documento de geslion.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ANO DEL BICENTENARIC DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA

Sin otro particular, me despido de Usted.

Atentamente,

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Firmado Digitalmente por:
BAILON GONZALEZ JUAN CARLOS

Su autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccién web:
http://tramite.munichachapoyas.gob.pe/sisadmin/valida/gestdoc/index.php

Cédigo de Validacion: 201680071 6892021 a212077.006cdf_212817
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CHACHAPOYAS

SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
,ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENR

- Chachapoyas, lunes 07 de junio del 2021

INFORME 000182-2021-MPCH/GAF-SGGRH [212077.005}

JUAN CARI.OS BAILON GONZALEZ
GERENTE
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ASUNTO : MODIFICACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES

REFERENCIA: - INFORME LEGAL N° 0161-2021-MPCH/OAJ
- INFORME LEGAL N° 000113-2021-MPCH/OAJ
- INFORME N° 000036-2021-MPCH/GPP-SGM
- INFORME N° 000112-2021-MPCH/GPP

Me dirijo a usted para hacerle llegar mi mas cordial saludo y al mismo tiempo informar que en mérito
al documento de la referencia se estd procediendo a presentar las modificaciones al Reglamento
Interno de Servidores Civiles respecto a los siguientes articulos:

Articulo 17:

DICE:
.. La compensacion por sobretiempo es valida unicamente hasta sesenta (60) dias, calendario
despues de la fecha de realizado el sobretiempo.

DEBE DECIR:

La compensacidn por sobretiempo es valida unicamente hasta por un (01) afio después de la fecha
de realizado el sobretiempo, para el caso del personal administrativo y de hasta por dos (02) afios
después de la fecha de realizado el sobretiempo, para el caso del personal cbrero y/operativo.

ARTICULO 17-A°.- Los Gerentes y Jefes de Oficina designados mediante resolucion, no tienen
derecho de compensaciones de horas trabajadas.

Articulo 20:

DICE:

Estan exonerados del registro de su huella digital, mas no del horario de ingreso los siguientes
funcionarios:

Alcalde Provincial

Gerente Municipal

DEBE DECIR:

Estan exonerados del cumplimiento del horario de ingresc y salida establecido en el articulo 14° del
presente reglamento, més no de la jornada de trabajo minima de 8 horas diarias el alcalde y los
siguientes funcionarios de confianza:

- Gerente Municipal.

- Gerentes y jefes con categoria de gerente.

En el caso del Alcalde y Gerente Municipal estan exonerados del registro en ¢l sistema de control de
asistencia.

En el caso de los Gerentes y Jefes con categoria de gerente, a fin de garantizar una jornada minima

Pagina 1/2
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) SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
ANO DEL BICENTENARIQ DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA

de 08 horas diarias realizaran su registro de ingreso y salida de la entidad.

De acuerdo a lo sefialado en los parrafos precedentes, se solicita a su despacho ordenar a quien

corresponda emitir el acto resolutivo de modificacion de los articulos sefialados con la finalidad de
dar inicio a su implementacion.

Es todo cuanto informo a usted para los fines correspondientes.

Atentamente,

Firmado Digitalmente por:
TRUJILLG CULQUE MILAGROS
SUB GERENTE(E)
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccion web:
http:/ftramite.munichachapoyas.gob.pe/sisadmin/valida/gestdoc/index.php
Cadigo de Validacion: 20168007168e2021a212077.005cdf_212229
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Motivo: Soy el autor del documente

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE Fecha: 03/06/2021 16:48:51-0500

§ CHACHAPOYAS

OFICIMA DE ASESORIA JURIDICA

INFORME LEGAL N° 000161-2021-MPCH/OA)J [212077.004]

; 1 A0 PROVI
o AR ERCYINGIAL 1 Jic. JUAN CARLOS BAILON GONZALEZ

‘ BAZAN CAYETANO Julisa Elizabet FAU

nE T GESTION DE Gerente de Administracién y Finanzas de la MPCH.
.ot HUMANOS

¢4 pEL 2023 §  Abg. MS. JULISA ELIZABET BAZAN CAYETANO.
RECIBIDO Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica de la MPCH.

o mm TO é ! 1 RESPECTO AL ARTICULO 20° DEL REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES

CIVILES (RIS) DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHI[CW.M;QAD PROVINCIAL
CHATHAPOYAS

REF. : - INFORME LEGAL N° 000113-2021-MPCH/OAJ
- INFORME N° 000036-2021-MPCH/GPP-SGM
- INFORME N° 000112-2021-MPCH/GPP

FECHA : Chachapoyas, 03 de junio del 2021. FiRMA....... . q--
elee T

| Fouic N{,g

Tengo a bien dirigirme a usted para saludarlo cordialmente, a su vez en mérito
a los documentos de la referencia y en aplicacién de la normatividad vigente, esta Oficina de
Asesoria Juridica sefiala lo siguiente:

I.  ANTECEDENTES:

- Mediante Informe N 010-2020-MPCH/GM-MEBY de fecha 23 de noviembre de 2020, el
responsable de la Implementacién del Sistema de Control Interno, solicita a la Gerencia
Municipal, la actudlizacién del Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS). en el marco
de la implementacién del Sistema de Control Interno Directiva N° 0046-2019-CG/INTEG.

—  ConlInforme N° 000008-2020-MPCH/GAF-SGGRH de fecha 29 de diciembre de 2020, el Sub
Gerente [e] de Gestion de Recursos Humanos, presentd las meodificaciones del

Reglamento Interno de Servidores Civiles respecto a los siguientes articulos: 82, 11°, 11-A°,
17-A% y 131-A°,

- Através del Informe N° 000033-2021-MPCH/GAF-SGGRH de fecha 22 de enero de 2021, el
. Sub Gerente (e} de Gestidn de Recursos Humanos, hace ilegar la propuesia de
modificaciones del Reglamento Interno de Servidores Civiles respecto a los siguientes

articulos: 8% 11°, 17°y 71°,

- Del contenido del Informe N° 000012-2021-MPCH/GPP-SGM de fecha 01 de febrero de
2021, la Sub Gerencia de Modernizacion olcanza ias observaciones de los articulos 8%, 11°,
17°y 71°,

- Con Informe N° 000069-2021-MPCH/GAF-SGGRH fecha 11 de febrero de 2021, la Sub
Gerente (e) de Gestién de Recursos Humanos remite a la Gerencia de Administracidn y
Finonzas la actudlizacion del Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

- Conproveido de fecha 11 de febrero de 2021 se traslada a la Oficina de Asesoria Juridica
para su atencién y tramite respectivo.

Jr. Ortiz Arrieta N2 588 Chachapoyas Teléf.: 041 — 477002 Pagina1de 7
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- Con fecha 22 de marzo del 2021, se emite el Informe N°® 000095-2021-MPCH/GAD por la
Gerencia de Administracion y Finanzas comunica la disposicién de modificar el articulo
20° del Reglamento Intemo de los Servidores Civiles de la entidad. mismo que deberd
afadirse alas modificaciones solicitadas precedentemente.

- A suvez se adjunta al presente el Informe N° 000131-2021-MPCH/GAF-SGGRH de fecha
13 de abril de 2021, el Informe N° 000095-2021-MPCH/GAF donde se solicita la
maodificacidn del articulo 20° del RIS

—  Con Informe N° 000137-2021-MPCH/GAF-SGGRH de fecha 14 de abril de 2021, se solicita
la emision de opinién legal para su tramite respectivo,

— A través del Informe Legal N° 000113-2021-MPCH/OAJ de fecha 27 de abril de 2021,
emitide por lag Oficina de Asesoria Legal se recomienda a la Sub Gerencia de
Modernizacién emita opinidn técnica, teniendo a consideracion el andlisis del criterio de
legdiidad realizado.

— Con Informe N° 000034-2021-MPCH/GPP-SGM de fecha 28 de abril de 2021, la Sub
Gerencia de Modernizacidn, remite el informe técnico a propuesta de modificacién de
articulos del RIS a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, en el cual observan el
articulo 17° {tercer parrafo] v el articulo 20° del RIS propuesto.

- Y con Informe N° 000112-2021-MPCH/GPP de fecha 28 de abiril de 2021, la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto remite informe técnico a propuesta de la modificacion de
los articulos 17° v 20 del R.1S.

- Con proveido de fecha 29 de abril de 2021, la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos
Humanes, fraslada a la Oficina de Asesoria Juridica para opinidn respecto al articulo 20°
del RIS propuesto, descrita en el tercer pamafo del Informe N° 000034-2021-MPCH/GPP-
SGM.

Il.  ANALISIS:

En consecuencia, respecto al case en concreto que es materia de andiisis, a razén de los
alcances vertidos en los documentos, esta oficing se subsume estrictamente a una QPINION
fundada en derecho:

1. H articulo 39° de la Constitucion Politica del Perd establece que “Todos los funcionarios y
frabajadores piblicos estén al servicio de la Nacion (...)". Asi mismo el articulo 40° del
texto constitucional, precisa que “La ley regula el ingrese a la carrera adminisirativa, y los
derechos, deberes y responsabilidades de los servidores piblicos. No estan
comprendidos en dicha carrera los funcionarios que desempeiian cargos politicos o de
confianza”. A partir de lo sefiglado, podemos inferir que los empleados de confianza, se
encuentran al servicio de la Nacidén, no obstante, estdn sujetos a determinadas
particularidades en el ejercicio de su funcidn publica.

2. En referencia a lo precedente, el articulo 40° de nuestra Constitucion alude a los
trabajadores de confianza del sector publico. puesto que para ser servidor publico se
ingresa por concurso publico, mientras que para acceder a un carge de confianza se
configura con la designacion por el titular de la entidad, y que la necesidad que se redlice
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las labores de "confianza”. Ademds, si bien el cargo de confianza debe estar previsto en
el Cuadro de Asignacidn de Personal (CAP}, el articulo 42° de la Constitucidn establece
que los trabajadores de confianza ostentan un estatus especial dentro de la entidad
publica, obligdndolos ¢ tener un mayor compromiso que los servidores.

3. Aftravés dela Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico, se establecen los lineamientos
generales para promover, consolidar y mantener una administracion pUblica moderna,
jerdrquica, profesional, unitaria, descentralizada y desconcentrada, basada en el respeto
ol Estado de Derecho, los derechos fundamentales v la dignidad de las persona humana,
el desarrollo de los volores morales y éticos y el forfalecimiento de los principios
democrdticos, para obtener mayores niveles de eficiencia del aparate estatal y el logro
de una mejor atencién a las personas.

4. Se prescribe en el articulo I de titulo preliminar de la Ley del Servicio Civil, Ley N® 30057 vy
modificatorias, dispone como finalidad de la referida ley que las entidades publicas del
Estado alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia y presten efectivamente
servicios de calidad a través de un mejor Servicio Civil, asi como promover el desarrollo
de las personas que lo integran.

5.  Asimismo, el Titulo VIl del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglomento
General de la Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil, precisa cuales son los documentos de
gestién que deberdn ser elaborados por la Oficina de Recursos Humanos de las entidades
publicas, indicando ademds el contenido minimo de disposiciones que deben contener
cada uno de ellos,

6. Se encuentra regulado en el articulo 129° del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,
respecto al Reglomento interno de los Servidores Civiles - RIS que: “Todas las enfidades
pUblicas estdn obligadas a contar con un dnico Reglamento Interno de los Servidores
Civiles -RiS. Dicho documento fiene como finalidad establecer condiciones en las cuales
debe desarrollarse el servicio civil en la enfidad, sefalando los derechos y obligaciones
del servidor civil y la enlidad piblica, asi como las sanciones en caso de incumplimienfo”.

7. A su vez, el Reglamento Interno del Servicio Civil debe contener las siguientes
disposiciones como minimo:

a) Procedimientos de incorporacion.

b} La jernada de servicio, horario y tiempo de refrigeric.

¢} Normas de control de asistencia al servicio civil que se aplican en la entidad.
d) Normas sobre permisos, licencias e inasistencias.

e} Modalidad de los descansos semanales.

f} Derechos y obligaciones del empleador.

g) Disposiciones sobre el plan de bienestar de la enfidad.

h) Derechos, obligaciones, deberes e incompatibilidades de los servidores Civiles.
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i) Disposiciones sobre la entrego de compensaciones no econdmicas.

j} El listado de faltas que ccaree la sancidén de amonestacion conforme al régimen
disciplinario establecido en la ley v en el presente reglamento.

k) La entrega de puesto.

I} Las medidas de prevencion y sancion del hostigamiento sexual, asi como el
procedimiento que debe seguirse frente a una denuncia o queja relativa a esta materia.

m) La normativa interna relacionada a las obligaciones de la Ley 29783, Ley de Seguridad
y Salud en el Trabagjo.

n) Las demds disposiciones que se consideren convenientes, que regulen aspectos
relacionados a la relacién de servicio. La entidad debe poner a disposicion de cada
servidor civil el Reglamento Interno del Servicio Civil,

Que, con fecha 04 de junio del 2018, mediante Resolucién de Alcaldia N° 344-2018-MPCH
se aprobd el Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad Provincial
de Chachapoyas, mismo que contiene 18 capitulos, 184 articules, 03 disposiciones
complementarias finales y 03 anexos. Y sus modificatorias correspondientes.

Tal es asi que, en el marco de la implementacién del Sistema de Control Interno {Directiva
N® 006-2019-CG/INTEG), el responsable de la Implementacién del Sistema de Control
Interno mediante Informe N° 010-2020-MPCH/GM-MEBV de fecha 23 de noviembre de
2020, solicita a la Gerencia Municipal, la actudlizacién del Reglamento Intermno de
Servidores Civiles (RIS} respecto a:

- Lo admisidn o ingreso de los servidores civiles (induccién y legajos de personal).
- La asistencia, puntuadlidad y permanencia.

- Permisos, licencia e inasistencia.

- Jormada ordinaria de trabajo, hordrio y tempo de refrigério.

- Vacaciones.

Derivado de la observacion en el tercer pamafo del articulo 20° del R.1.S. descrito en el
Informe N° 000036-2021-MPCH/GPP-SGM de fecha 28 de abril de 2021 gue seinala: “En el
articulo 20 se precisa que estdn exoneradas dei regisiro en el sistema de conirol de
asistencia mdas no del horario de ingreso los siguientes funcionarios {...) . la propuesta de
modificacién tiene como sustento legai la Casacién Laboral N° 14847-2015-Del Sanla, sin
embargo dicho precedente es aplicable a los cargos de confianza del régimen privado,
por lo que para deferminar un mejor criterio y sustento en base al régimen laboral
aplicable g ios empleados de confionza de nvestra entidad (...)"; corresponde indicar
que:

—  Elnumeral 3.2 de! INFORME TECNICO N° 184-2014-SERVIR/GPGSC., sostiene que:

Si bien los empleados de confionza no estdn sujetos a la jornada de la entidad ni a un
control de asistencia, ello no implica que la entidad deba remunerar los dias u horas
dejados de laborar por éstos, salvo que cuenten con una licencia o permiso con goce
de remuneraciones, otorgados conforme a ley.
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Lo anterior no significa que la entidad debo en todos los casos implementar una
fiscalizacién del tiempo de trabajo del empleado de confianza, quien por la naturaleza
de sus funciones se encuentra exento de dicho control, empero, de verificarse dias u
horas no laboradas, la entidad debe proceder con el descuento respectivo.

- Asimismo, respecto a la misma materia el numeral 3.2 del INFORME TECNICO N° 1017-
2017-SERVIR/GPGSC, plantea que:

De acuerdo, a lo dispuesto en los articulos 3%° v 40° de la Constitucion Politica del Perd,
los empleados de confianza, al igual que otros servidores publicos vy funcionarios del
Estado. se encuentran al servicio de la Nacién, no obstante, estdn sujetos a
determinadas particularidades en el ejercicio de su funcidén publica. Asi, el Tribunal
Constfitucional en  diversos  pronunciamientos ha sefalado que una de las
particularidades de la vinculacidon de los empleados de confianza, es el heche que
aquelles no se encuentran sujetos a la jornada mdaxima legal, por lo que, estan exentos
de marcacién de asistencia.

- Conforme al numeral 2.7 del INFORME TECNICO N° 186-2014-SERVIR/GPGSC.
podemos concluir gue:

Por la naturaleza de sus funciones, los empleados de confianza no estdn sujetos @ Ia
jornada de trabaje de la entidad, por ello, no estdn sometidos a una fiscalizacidn
respecto de su cumplimiento, ni al pago o compensacion con descanse fisico por las
horas exiras que generen. Asi mismo en el numeral 2.8 del mismo informe sostiene que,
si bien los empleados de confionza no estdn sujetos a la jornada de la entidad ni a un
confrol de asistencia. ello no implica que ia entidad deba remunerar los dias v horas
dejados de laborar por éstos, salvo que cuenten con licencia o permiso con goce de
remuneraciones, otorgados conforme a ley.

A suvez, respecto ala Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional Presupuesto, sefala
que “El pago de remuneraciones sélo corresponde como coniraprestacién por el frabajo
efectivamente reallzado, quedando prohibido, salvo disposicién de Ley expresa en
contrario o por aplicacion de licencia con goce de haber de acuerdo a la normatividad
vigente, el pago de remuneraciones por dias no laborados”. Lo antericr no significa que
ia entidad deba en todos los casos implementar una fiscalizacidén del tiempo de trabagjo
del empleado de confianza, guien porla naturaleza de sus funciones se encuentra exento
de dicho control, empero, de verificarse dias v horas no laborados, sin contar con una
licencia o permiso con goce de haberes autorizado conforme a ley. la entidad debe
proceder con el descuento respectivo.

En el numeral 3.1 del INFORME TECNICO N° 186-2014-SERVIR/GPGSC, sostiene que, porla
naturaleza de sus funciones, los empleados de confianza no estdn sujetos a la jornada de
trabajo de la entidad, por ello, no estén sometidos a una fiscalizacién respecto de su
cumplimiento, ni al pago o compensacion con descanso fisico por las horas extras que
generen. Sin embargo, por disposicion de la enfidad pueden existir empleados de
confianza que se encuentran sujetos a un control efectivo del tiempo de trabajo {control
de asistencia), en dicho supuesto, éstos tienen derecho a compensar con descanso fisico
las horas exiras generadas.
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13. Asi como, presctibe que el numeral 2.10. del INFORME TECNICO N° 1017-2017-
SERVIR/GPGSC, plantea que, la entidad no tendria que emitir acto alguno pues dada la
condicién de funcionaric de confianza se justifica la exclusién del registro de asistencia y
salida, no obstante, indica que los funcionarios que se encuentren de comisidn de
servicios, por horas o dias, deberdn justificar la ausencia de su puesto informande a la
autoridad que lo delegd sobre la labor efectuada, asi como la rendicion de vidticos y/ o
movilidad que se le haya asignado. En tal sentido, se observa que existen distintos
mecanismos para validar el cumplimiento de labores de los empleados de confianza.

14. H citado informe también contempla en su numeral 2,11, sefala gue, *si bien el personal
de confianza no se encuentra sujetc a registro de asistencia por la naturaleza de sus
funciones y porque no se le gplica la jornada maxima legal, la entidad podria solo para
efectos de verificacion de asistencia disponer la necesidad de registrar la asistencia, para
aquellos empleados de confianza que considere pertinente”.

15. Asi mismo el numeral 3.1. precisa que: “en el ordenamiento juridico vigente no existe
regulacién acerca de cudies son los mecanismos que las enfidades de la Administracion
Publlca deben observar a efectos del conlrol y registro de asistencia de sv personal. En
tal sentido, comresponde a cada entidad establecer a través de sus instrumentos de
gestidn interna -como por ejemplo, el Reglamento Interno de Trabajo {RIT}- los sistemas
de conirol de asistencia al servicio civil, que pueden consistir en sistemas elecirénicos,
como por ejempio, relojes dactilares, o sistemas mas convencionales, como el registro
mediante hojas simples”,

16. En este sentido, la presente opinidn se subsume en analizar el criterio de legalidad de la
modificacidén propuesta por la Sub Gerente (e) de Gestidn de Recursos Humanos al
articulo 17° del Reglamento interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad Provincial
de Chachapoyas, Por lo que se detalla lo siguienie:

sistema de contrel de asistencia,
mas no del cumplimienic de
una jornada de trabaje minima
de 08 horas diarias. los siguientes
funcionanos de confianza:

- Alcalde Provincial.

-Gerente Municipal.

-Gerentes y jefes con rango
gerencial.

ARTICULO A CONTENIDO BASE LEGAL
| MODIFICAR
20° ARTICULO 20°-- Estan | = INFORME TECNICO N° 185-2014-SERVIR/GPGSC:
exonerados del registro en el Numeral 3.2.- Si bien los empleados de confianza no esidn sujetos

a la jornada de la entidad ni a un centrol de asistencia. elle no
implica que la entidod deba remunerar los dias u horas dejados
de laborar por éstos, salvo que cuenten con una licencia o
permiso con goce de remuneraciones, otorgados conforme a
ley,

INFORME TECNICO N° 1017-2017-SERVIR/GPGSC

Nymerai 3.2.- De acuerdo a lo dispeesto en los articulos 39° y 40°
de la Constitucion Politica del Perd, los empleados de confianza.
aligual que otros servidores publicos y funcienarios del Estado, se
encuentran al servicio de la Nacién, no obstante, estdn sujefos a
determinadas porticularidades en el ejercicio de su funcidn
publica, Asi, el Tribunal Constifucional en diversos
pronunciamientos ha sefalado que una de las particularidades
de lo vinculacién de los empleados de confianza, es el hecho
que aquellos no se encuentran sujetos o lo jomada maxima legal,
por lo que, estdn exentos de marcacion de asistencia.

DECRETO SUPREMO N* 007-2002-1R,

Articulo 3.- En centros de trabajo en que rijan jornadas menores
oche (B} horos diorias o cuarenia y ocho {48} horas a lo semona,
el empleador podrd extenderas unilateralmente hasta dichos
limites, incrementando la remuneracién en funcidn al tiempo
adicional. Pora tol efecto se observard el criterio de
remuneracion ordinaria contenido en el Atticulo 12 de la presente
Ley.
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M. RECOMENDACION:

- Se sugiere derivar a la Sulb Gerencia de Modernizacion, a fin que en el marco de sus
competencias y funciones (contenidas en el R.O.F en su articulo N° 043 y los literales a), j} y o)
emita la opinién técnica final respectiva, Paro lo cual, deberd tener a consideracion el andlisis
del criterioc de legalidad realizado por esta oficina. Y proseguir con el procedimiento
respective para la aprobacion de la actudlizacion del Reglamento Interno de los Servidores
Civiles de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas [articulo 17°).

Es todo cuanto informo a Ud. para conocimiento, tramite y fines respectivos.

Atentamente,

RAVINCIAL DE

CHACHA i AS

CAYETANG
bsn

50
SURIA JURIDICA
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' CHACHAPOYAS

SECRETARIA GENERAL
ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA

Chachapoyas, viernes 04 de junio del 2021
MEMORANDUM 000104-2021-MPCH/SG [2114610.001]

MILAGROS TRUJILLO CULQUE
SUB GERENTE(E)
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ASUNTO : REMITE REGISTRO DE ASISTENCIA Y ACUERDO ADOPTADO EN REUNION
VIRTUAL

Sirva el presente para alcanzarle la lista de los servidores que participaron de la reunidn virtual
realizada el 25 de mayo de 2021, cuya finalidad fue determinar el plazo para la compensaciéon de
horas trabajadas fuera de la jornada ordinaria de trabajo, para ser incluida en el Reglamento Interno
de Servidores de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, acordandose de manera unanime lo
siguiente:

«La compensacion por sobretiempo es valida unicamente hasta por un (1) afo después de la fecha
de realizado el sobretiempo, para el caso del personal administrativo y de hasta por dos (2) anos
después de la fecha de realizado el scbretiempo, para el caso del personal obrero y/u operativo».

Por tanto, remito el presente para las acciones administrativas que correspondan.

Atentamente,

Firmado Digitalmente por:
RUIZ MONTANO JORGE LUIS
SECRETARIO GENERAL
SECRETARIA GENERAL
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccion web:
http:/ftramite.munichachapoyas.gob.pefsisadmin/valida/gestdoc/index.php
Cddigo de Validacion: 20168007 168e2021a2114610.001cdf_2115039

LE_I'#* R (=]

Pagina1/1



FECHR Y Hiom DE NOMBRES Y APELLIDOS CORREO ELECTRONICO REGIMEN LABORAL
5/21/2021 14:57:23  |[URSULA GIOVANNY RAMIREZ CRUZ ursularamirezcruz@gmail.com D.L.276
5/21/2021 14:57:34 __ |Karen lisbeth cieza vasquez karen.cieza24@gmail.com D.L. 1057
5/21/2021 14.57:36 _ |MARDEL! QUISPITONGO SALON mardelygs@gmail.com DL.276
5/21/2021 14.57:48  |Gardel Grandez Vela ggrandez@munichachapoyas.gob.pe D.L. 1057
5/21/2021 14:58:04 {RODOMIRO CHECAN JIMENEZ checancito@hotmai.com D.L. 276
5/21/2021 14:59:31 Xiomara de Jesus Valgui Reina xigmireyna1234@gmail.com D.L. 1057
5/21/2021 14:59:55 |Carmen Golac Neyra golacneyra@gmail.com D.L.278
5/21/2021 15:00:10  |EDISON MANOLO VALDEZ SANTILLAN edison_manoclo@hotmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:00:57 _ |Brian Alexander Malca Flores alexander12.bamf@gmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:01:26 __ |Miriam Millones Rojas mmeorami@hotmail.com D.L. 276
512112021 15:01:29 RQSIO DEL PILAR CRUZ RUiZ rosiodelpilarc@hotmail.com Ninguno
5/21/2021 15:01:32 _ |Alan Gustavo Robles Oliva sebcami2@gmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15.01:38 _ |Eneida Madeleyne Noriega Huaman madeleynenh@hotmail.com D.L.276
5/21/2021 15:02:25 _|Cathi Maritza Mendoza Galoc cathimendozag@gmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:.03:45  |Carmen Fernéndez Verastegui carmenfernandezverastegui@gmail.com D.L. 276
5/21/2021 15:04:16 | Anet pilar Vallebarreraanetpilar@gmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:04:56 _ |Segundo Porfirio Chuquipiondo Visalot sporfiriochuquipiondo@gmail.com Ninguno
5/21/2021 15:05:54  |OTILIA CATPO GONGORA oty.catpo23@gmail.com Ninguno
5/21/2021 15:.05:58  |TOMMY JACK DETQUIZAN MORI tojademo82@gmail.com Ninguno
5/21/2021 15:07:07 _ |Karen Medina Jiménez i karen.medina.48315649@gmail.com Ninguno
5/21/2021 15:07:51  |MIRIAN MILAGROS CHECAN MAS milagrosem025@gmail.com D.L. 1057
512112021 15:08:29 Gaby Denisse Guerrero Ramirez gabygr2829@gmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:08:42  |Liseth mio liaja nilck29@hotmail.com Ninguno
5/21/2021 15.08:59 |Roberto alejandro Santilian Lopez roalsalo@hotmail.com O.L.728
5/21/2021 15:09:53 |ROGER ARMANDQO CORDOVA NORIEGA ROGERCORDOVAN@GMAIL.COM D.L. 1057
5/21/2021 15:11:10 __ |Jhovana Sopla Mas jhovana.sopta.mas@gmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:11:41 MARIA ALEJANDRA MECHATO JIMENEZ malemj23@gmail.com Ninguno
5/21/2021 15:12:22  |SEGUNDO MAXIMO ARANA YOPLAC segundoarana?75@gmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:13:49  (CARLOS ELISEQ ZUTA CULLAMPE zuta1701@gmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:13:55  |Ursula Giovanny Ramirez Cruz ursularamirezcruz@gmail.com D.L.276
5/21/2021 15:14:16 __ [Magdalena del Carmen Sclsol Pimpincos carmensolsol04@gmail.com D.L. 276
5/21/2021 15:14:29  |JOHSSEP MARTIN RUIZ ZAGACETA johssepruiz@gmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:15:54 |ROSA ANGELICA SANTILLAN SALON rack01@hotmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:17:08 _ {Erbin Tucto Culqui bine.r@hotmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:17:13 _ [VIOLETA DEL ROSARIC GUELAC MENDOZA violetaguelac@gmail.com DL.276
5/21/2021 16:17:30 _ [RODOMIRO CHECAN JIMENEZ checancito@hotmai.com DL 278
5/21/2021 15:17:38 _ ]Luisa Gonzaga Tomanguilla Mufioz luchidecristoh@gmail.com D.L. 1057




5/21/2021 15:17:39 Rocio lzquierdo lliquin rocioizquierdo_80@hotmail.com D.L. 1057
§/21/2021 15:17:55 JORGE LUIS RUIZ MONTANO jorgeruiz16@gmail com D.L. 1057
5/21/2021 15:18:13 |SANDRA JACKELINE REGALADO FERNANDEZ sameith.22@gmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:18:35  |JEYSEN GUADALUPE ZABALETA jeyson_86@hotmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:19:52  |Nely Perpetua Manay Estrella nelymanayestrella@gmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:20:47 |ROSA ESPERANZA SAAVEDRA PINEDOQ rouss07saavedra@gmail.com Ninguno
5/21/2021 15:21:09 _ |JAESSY ARELLANOS MAICELO jacarelianosmaicelo@gmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:21:51 Jhovana Villa Mendoza jhovavm@hotmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:22:20  |Charliny Jhoely Ling Pizarro charliny.lino@gmail.com D.L.276
5/21/2021 15:23:04  [Carmen Lili Fernandez Verastegui carmenfemandezverastegui@gmail.com DLl 278
512172021 15:23:22  |YOIS NATALI AVILA ARMAS yaois.avila@gmail. com D.L. 1057
5/21/2021 165:23:27 |ERIKA VALLE LOPEZ erika.vijd@grmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:24:34  |Anet pilar valle barrera Vallebarreraanetpilar@gmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:24.46  [OSCAR ANTONIO SALAZAR ROJAS oscar25045@hotmail.com D.L.276
5/21/2021 15.25:37 Katherin Yessenia Zumaeta Reyna zumaetareynakatherinyessenia@gmail com D.L. 1057
5/21/2021 15:26:06 |OLGUITA DEL PILAR MAS GALOC Olguitagaloc1 8@gmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:30:06 _ |Saby Pilar Escobedo Leon sabypilarescobedo@gmail.com Ninguno
5/21/2021 15:34:10  |KATERIN ISABEL HUAMAN LAPIZ KATERIN210124@GMAIL.COM Ninguno
5/21/2021 15:35:32 Heiser Farje Epiquien heiser8_10@hotmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:39:29 Nancy Maribel Poclin Farge peclincyta@gmail.com D.L. 1057
5/21/2021 15:42:08  |Alicia Salazar Tafur alysalazart@hotmail.com D.L. 276
5/21/2021 15:58:02 Miguel Angel Mimbela Cachay mmimbela 2007 @hotmail.com D.L. 276
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Me dirijo a usted para saludarle cordialmente y al mismo tiempo remitir en adjunto al presente el
INFORME TECNICO A PROPUESTA DE MODFICACION DE ARTICULADOS DEL RIS, emitido por
la Sub Gerente de Mordenizacion, en el cusl informa que ha procedido a realizar la revision del
expediente que contiene la propuesta de modificacion de los articulados 8,11,17, 20 y 71 del

Reglamento Interno de Servidores Civiles(RIS).en el que indica que presenta observaciones.

En tal sentido, esta Gerencia recomienda, remitir el expediente al area correspondiente a fin de
realizar una ampliacion de evaluacién respecto a las observaciones realizadas por la Especialista en
racionalizacion.
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ASUNTO : INFORME TECNICO A PROPUESTA DE MODIFICACION DE ARTICULADhS
DEL IS

Me dirijo a Usted para hacerle llegar mi saludo cordial y al mismo tiempo informar que se ha
procedido a realizar la revision del expediente que contiene la propuesta de modificacién de los
articulados B, 11, 17, 20 y 71 del Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS), frente a ello se
presenta algunas observaciones que es preciso que la Sub Gerencia de Gestién de Recurscs
Humanos realice como una ampliacién de evaluacion respecto a los criterios propuestos.

Primera observacion: En el articulo 17 se precisa el procedimiento a seguir para la compensacion de
horas trabajadas fuera de la jornada ordinaria de trabajo, en el parrafo final del cntado artlculo
precisa que la compensacién por sobretiempo es valida Gnicamente hasta sésenta:(Ghydias

~Galewdario despues de realizado el sobretiempo; ésta dependencia considera necesarao que el area
proponentemmre’?ﬁeicuwes el criterio-gue se-ha tomado en cuentra para establecer ¢l plazo.de
80-dias-calendario; teniendo en cuenta que éste plazo ha sido sujeto de observaciones constantes
por los servidores que no pueden hacer usc o disfrute del mismo por el corto tiempo que plantea el
RIS desde el ano 2018. J?brsle«aue ‘s¢ sugiere-que tarentidad realite laconsutta-a 16§ servidofesedr.
Iafirraticat de estiblocerubreiiterio CofssHsaude:

Segunda Observacion: En el articulo 20 se precisa que estan exonerados del registro en el sistema
de control de asistencia mas no del horario de ingreso los siguientes funcionarios (...), la propuest
ade madificacion lien como sustento legal la Casacién Laboral N° 14847-2015-Del Santa, sin
embargo dicho precedente es aplicable a los cargos de confianza del régimen privado, por lo que
para determinar un mejor criterio y sustento en base al régimen laboral aplicable a los empleados de
confianza de nuestra entidad, resulta necesario que el area proponente realice la revision del
Informe Técnico N° 186-2014-SERVIR/GPGSC (disponible en www.servir.gob.pe) que desarrolla el
tratamiento de ia jornada laboral para los empieados de confianza en el sector pablico, informe N°
1017-2017-SERVIR/GPGSC y otros que considere necesario.

Es todo cuanto informo a Usted para los fines correspondientes.

Atentamente,

Firmado Digitalmente por:
MILLONES ROJAS MIRIAM
ESP. RAC. IIKE)
SUB GERENCIA DE MODERNIZACION
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccion web:
http://tramite.munichachapoyas.gob.pe/sisadmin/valida/gestdoc/index.php
Codigo de Validacion: 20168007168e2021a212077.002¢cdf_212435 ~ -
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A : Lic. Juan Carlos Bailén Gonzdlez

Gerente Municipal(e)de la MPCH.

DE : Abg. MS. JULISA ELIZABET BAZAN CAYETANO.
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica de la MPCH,
ASUNTO : RESPECTO A LA ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE LOS
SERVIDORES CJVILES (RIS) DE LA MUNICIPALIDAD PROVIN
CHACHARGYRS .
REF. : -INFORME N° 000069-2021-MPCH/GAFSGGRH GEENM}%::,
-INFORME N° 000131-2021-MPCH/GAFSGGRH ' NICIFAL
-INFORME N° 000137-2021-MPCH/GAFSGGRH 27 AB2 304
FECHA :  Chachapoyas, 26 de cbril del 2021. RBRECISIDO
. e R Nt 5 ot et ~ Ao
. Tenge a bien dirigirme a usted para saludarlo cordigimente, a su vez en mérito a los
documentos de la referencia y en aplicacion de la normatividad vigente, esta Oficina de Asesoria

Juridica sefiala o siguiente:

.  ANTECEDENTES:;

1. Mediante Informe N° 010-2020-MPCH/GM-MEBY de fecha 23 de noviembre de 2020, el
responsabie de la Implementacion del Sistema de Control Inferno, solicito a la Gerencia
Municipal, la actudlizacién del Reglomento interno de Servidores Civiles (RIS), en el marco
de la implementacion del Sistema de Control interno Directiva N° 004-2019-CG/INTEG.

2. Conlnforme N° 000008-2020-MPCH/GAF-SGGRH de fecha 29 de diciembre de 2020, el Sub
Gerente (e} de Gestion de Recursos Humanos, presentd las medificaciones del
Reglamento interno de Servidores Civiles respecto a los siguientes articulos: 8°, 11°, 11-A°,
17-A2y 131-A%,

3. Através del Informe N° 000033-2021-MPCH/GAF-SGGRH de fecha 22 de enero de 2021,

el Sub Gerente (e} de Gestion de Recursos Humanos, hace llegar la propuesta de

. modificaciones del Reglamento Interno de 3ervidores Civiles respecto a los siguientes
articulos: 8°, 11°, 17°y 71°.

4. Del contenido del Informe N® 000012-2021-MPCH/GPP-SGM de fecha 01 de febrero de
2021, la Sub Gerencia de Modernizacion alcanza las observaciones de los articulos 89, 11°,
17¢y 71°.

5. Con Informe N° 00006%-2021-MPCH/GAF-SGGRH fecha 11 de febrero de 2021, la Sub
Gerente [e) de Gestidon de Recursos Humanos remite a la Gerencia de Administracion y
Finanzas la actudlizacion del Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la
Municipdlidad Provinciol de Chachapoyas.

Con proveido de fecha 11 de febrero de 2021 se trastada a la Oficina de Asesoria Juridica
para su atencion y tramite respectivo.

Con fecha 22 de marzo del 2021, se emite el Informe N° 000095-2021-MPCH/GAD por la
Gerencia de Administracion y Finanzas comunica la disposicion de modificar el articulo

Jr. Ortiz Arrieta N2 588 Chachapoyas Teléf.: 041 ~ 477002 Péagina 1 de 7
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20° del Reglamento Intermo de los Servidores Civiles de la entidad, mismo que deberd
afadirse a las modificaciones solicitadas precedentemente.,

8. A suvez se adjunta al presente el informe N° 000131-2021-MPCH/GAF-SGGRH de fecha
13 de abril de 2021, el Informe N° 000095-2021-MPCH/GAF donde se solicita la
modificacion del articulo 20° del RIS

?. Y con Informe N° 000137-2021-MPCH/GAF-SGGRH de fecha 14 de abril de 2021, se solicita
la emisidn de opinidn legal para su trdmite respectivo.

I, ANALISIS:

En consecuencia, respecto al coso en concreto gue es materia de andlisis, a razdn de los
alcances vertidos en los documentos, esta oficina se subsume estrictamente a una OPINION
fundada en derecho:

. 1. En principio, debemos sefalar que una de las obligaciones del poder de direccion es la
facultad reglomentaria, en virtud de la cual el empleador se encuentra habilitado para
dictar, al interior de la institucion, normas, directivas o reglamentos de obligatorio
cumplimiento para los trabajadores.

2. Que, a través de la Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo PUblico. se establecen los
lineamientos generales para promover, consolidary mantener una administracion plblica
moderng, jerdrquica, profesional, unitaria, descentralizada y desconcentrada, basada en
elrespeto al Estado de Derecho, los derechos fundamentales y la dignidad de las persona
humana, el desarrollo de los valores morales vy éficos y el fortalecimiento de los principios
democrdticos, para obtener mayores niveles de eficiencia del aparato estatal y el logro
de una mejor atencién a las personas.

3. Prescribe el articulo Il de titulo preliminar de la Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057 vy
modificatorias, dispone como finalidad de la referida ley que las enfidades publicas del
Estado clcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia y presten efectivamente
servicios de calidad a través de un mejor Servicio Civil, asi como promover el desarrollo
. de las personas que lo integran.

4. Asimismo, el Tituio VIl del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, gue aprueba el Regiamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, precisa cuales son los documentos de
gestién que deberdn ser elaborados por la Oficing de Recursos Humanos de las entidades
publicas, indicando ademds el contenido minimo de disposiciones que deben contener
cada uno de ellos,

5. Se encuentfra reguicdo en el orficulo 129° del Decreto Supremo N® 040-2014-PCM,
respecto al Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS que: “Todas las enlidades
publicas estan obligadas a contar con un Unico Reglamento interno de los Servidores
Civiles -RIS. Dicho documento tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales
debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y obligaciones
del servidor civil y la entidad piblica, asi como las sanciones en casc de incumplimiento”,

A su vez, el Reglamento interno del Servicio Civii debe contener las siguientes
disposiciones comg minimo;

. Ortiz Arrieta N2 588 Chachapoyas Teléf.: 041 — 477002 Pagina 2 de 7
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a) Procedimientos de incorporacién.

b) La jornada de servicio, horario y iempo de refrigerio.

<) Normas de conlrol de asistencia al servicio civil que se aplican en la enfidad.

d} Normas sobre permisos, licencias e inasistencias.

e} Modalidad de les descansos semanales.

f) Derechos y obligaciones del empleador.

g) Disposiciones sobre el plan de bienestar de la entidad,

h) Derechos, obligaciones, deberes e incompatibilidades de los servidores civiies.

i) Disposiciones sobre la entrega de compensaciones no econdmicas.

jl Bl listado de faltas que acarree la sancién de amoenestaciéon conforme al régimen
disciplinario establecido en la ley vy en el presente reglamento.

k) La entrega de puesto.

I} Las medidas de prevencion y sancidn del hostigamiento sexval. asi como el
procedimiento gue debe seguirse frente o una denuncia o queja relativa a esta materia.
m) La normativa interna relacionada a las obligaciones de la Ley 29783, Ley de Seguridad
y Salud en el Trabgjo.

n) Las demds disposiciones que se consideren convenientes, que regulen aspectos
relacionados a la relacion de servicio. Lo entidad debe poner a disposiciéon de cada
servidor civil el Reglamento Interno del Servicio Civil.

Que, con fecha 04 de junio del 2018, mediante Resolucion de Alcaldia N° 344-2018-MPCH
se aprob¢ el Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad Provincial
de Chochapoyas. mismo que contiene 18 capituios, 184 arliculos. 03 disposiciones
complementarias finales y 03 anexos. Y sus modificatorias correspondientes,

Tal es asi que, en el marco de o implementacién del Sistema de Control Interno (Directiva
N® 006-2019-CG/INTEG), el responsable de la Implementacion del Sistema de Control
Interno mediante Informe N°® §10-2020-MPCH/GM-MEBY de fecha 23 de noviembre de
2020, soficita o la Gerencia Municipal, la actuglizacién del Reglamento Interno de
Servidores Civiles (RIS); respecto a:

-~ La admision o ingreso de los servidores civiles (induccion y legajos de personal).
- la asistencia, puntudlidad y permanencica.

- Permisos, licencia e inasistencia.

- Jormada ordinaria de frabgjo, horério y tempo de refrigério.

-  Vacaciones.

En ese contexto, mediante informes: Informe N° Q00008-2020-MPCH/GAF-SGGRH de
fecha 29 de diciembre de 2020, el Sub Gerente (e} de Gestidbn de Recursos Humanos
solicita la actudlizocion del Reglamento Infemo de los Servidores Civiles de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas, referido a los articulos 8, 11, 17 y 71, Acto
seguido, con Informe N°® 000033-2021-MPCH/GAF-SGGRH de fecha 22 de enero de 2021
se remite propuesta de modificaciones o los arliculos: 8° 11°, 17° y 71° del citado
reglomento. Y con Informe N° 000095-2021-MPCH/GAF, la Gerencia de Administracion y
Finanzas comunica la dispesicién de modificar el articulo 20°,

. De la revision del expediente, se advierte que se ha emitido el Informe N° 000012-2021-

MPCH/GPP-SGM de fecha 01 de febrero de 2021, a través de la cual la Sub Gerencia de
Modernizacion realizado observaciones de los articulos 8° 11°, 17° y 71° del Reglamento
Internc de los Servidores Civiles de lo entidad. En consecuencia, ng se guenta con lg
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ilid técnica de la

rencia_de_ Modernizacidn, unidad encargada de la

modernizacién de la municipalidad. Tal y como se encuentra establecido, segin
Ordenanza N° 0181-MPCH, que aprueba el R.OF, en su articulo N° 039 literal i} que son
funciones de la Sub Gerencia de Modernizacion: “Emillr informes especiaiizados

emitiendo opinién técnica previa a los proyeclos de ordenanzas,

direcfivas,

procedimlientos, regiamentos, e Instructivos que emita la municipalidad.”

11, En este sentido, la presente opinién se subsume en analizar solo el criterio de legatidad de
las medificaciones propuestas por la Sub Gerente (g) de Gestidn de Recursos Humanos a
los arficulos 8°, 11°, 17°, 20° v 71° del Reglomento Interno de los Servidores Civiles de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas. Por lo que se detalla lo siguiente:

ARTICULO
A

MODIFICAR

CONTENIDO

BASE LEGAL

o g

ARTICULO 8°- Los servidores que se incorporen a
laborar @ la entidad. reciben una chora de
induccion general a cargo de la Sub Gerencia de
Gestién de Recursos Humanos, en este proceso se
onientar a los servidores civiles sobre el rol de la
entidad, poiiticas. objetives, organizacion, culturg y

normos  intermas gque regulan las  relociones
laborales de aqcuerde a los linegmientos
establecidos.

LEY MARCO DEL EMPLEQ PUBLICO LEY N°
28175, Articulo 10.- Proceso de Induccidn: El
incorporado ol empleo liene derecho ¢
que se le proporcione la induccién Inicial

necesaria, orente sobre la politica
institucional e Indique sus derechos,
obligaciones y funciones, Esta

capaciacién constiluye requisito bésico
para el inicio de la prestacién de servicios.

REGLAMENTO DE LA LEY DE CARRERA
ADMINISTRATIVA. DECRETC SUPREMO N°
005-20-PCM, Articulo 35: Los enfidades
pUblicas estén obligadas o brindar
capacitacién lnicial a los recién ingresados
a la Administracion Piblica (...).

11°

ARTICULO 11°.- Los servidores civiles deben entregar
ala Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
las copias autenticadas por fedatario municipal. de
sus certificados, diplomas y constancias de sus
capacitaciones de manera permanente, para la
actualizacion de sus legajos personales.

RESOLUCION MINISTERIAL N® 234-2020-EF/45,
Numergl =~ 4.1.2- Aulentificacién  de
documenios: Conjunle acciones por las
cuales el/la Fedotarlo/a coteja el contenido
enlre el documento odginal y o
reproduccién (copla) de mismo que exhlbe
ei/lo adminisirado/a. dejando constancia
de la fidelidad entre el documento original
y su reproducclén.

V7°

ARTICULO 17°.- HORAS TRABAJADAS FUERA DE LA
JORNADA QORDINARIA DE TRABAJO.

Las horas trabgjadas fuera de la jornada ordinaria
de trabajo que sean autorizadas expresamente por
el jefe inmediato y de conformidad con la
normatividad legal vigente, siven para ser ulilizadas
en compensacion de los horas de labor que
indigue el servidor civil, éstas se sujetan o la
autorizacidén de la Sub Gerencia de Gestion de
Recursos Humanos con la papeleta de outorizacién
correspondiente, el visto bueno de conformidad
del Gerente de Administracion y Finanzas y del Jefe
Inmediato, de ocverde a las drectivas o
linegmientos sobre la materia.

Bl sobretiempo puede ser uliizode como
compensacion, con  autorizacion  del  jefe
inmediato. quien, previo acuerdo con el servidor
civil, indicard la fecha en que se hard efectiva la
compensacion, sin que afecte el servicio y
necesidades institucionales.

CONSTITUCION POLITICA DEL PERU DE 1993:
Articulo 25.- La Jornada ordinaria de frabajo
es de ocho horas diarlas o cuarenta y ocho
horas semanales, como méximo. En caso
de Jornadas acumuialivas o atiplcoas, el
promedio de horas frabajadas en el periodo
correspondiente no puede superar dicho
mdximo.

L rh vé

juri i vin: nt ion
° - - n ha

establecido: no se encuentran

comprendidos en la jornada maxima los
trabgjaderes de confianza, salvo aquelios
que se encuenfren sujetos @ un conirol
efective del tiempo de trabagjo.

Ir. Ortiz Arrieta N2 588 Chachapoyas Teléf.: 041 — 477002

Paginad de 7

% Juntos haciendo
HISTORIA




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

CHACHAPOYAS

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

INFORME LEGAL N° 000113-2021-MPCH/OAJ [218282.004]

Las autorizaciones del sobreliempo, deben ser
comunicadas a la Sub Gerencia de Gestfién de
Recursos Humanos con el visto bueno del jefe
inmediato, con una anticipacion no menor a las
dos (02) horas antes de lg culmingcién de |a
jornada ordinaria de trabajo.

No procede compensqcidn por sobretiempo
cuando no haya sido autorizoda previomente por
el jefe inmediato, Gerencia de Administracién y
Finanzos y la Sub Gerencia de Gestién de Recursos
Humanos. La compensacidn por sobrefiempo es
v@lida UOnicamente hasta sesenta (60) dias
calendario después de la fecha de regiizado el
sobretiempo.

ARTICULO 17-A%- Los Gerentes y Jefes de Oficina
designados mediante resolucion, no  tienen
derecho de compensaciones de heras frabajadas
fuera de la jornada ordinaria de rabagje.

Bl personal de confionza no tendrd
derecho al pago de horas extras si no estd
sujeto al control de su horario de trabajo.

. 20°

ARTICULO 20°.- Estdn exonerados del registro en el
sistema de control de asistencia, mas ne del horario
de ingreso, los siguientes funcionarios:

- Alcaide Provincial.

- Gerente Municipal.

*Gerentes y Jefaturas que tenga dicho rango.

(*} Incorperado @ solicitud del Informe N°
000095-2021-MPCH/GAF.

El presente articulo se encuentra propuesta en
relacion a la condicidn de funcionarios o
empleados de confianza, en cuanto a la
jornada laborel._Cosacion Laboral N° 14847
2015-Del Santa

71°

ARTICULO 71°.- OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
CIVILES DE LA MPCH

Son obligaciones de los servidores civiles de Ila
MPCH, ademds de las que se deriven de las
disposiciones legales y administrativas vigentes, las
siguientes;

LEY MARCCO DEL EMPLEO PUBLICO LEY N°
28175, Arigylo 16  Enumeracion  de
obligqcignes: Todo empleado estd sujeto o
las siguientes obligaciones:

a} Cumplir personal y diligenternente los
deberes que impone el servicio publico.

Q) Cumplir leal y diligentemente los deberes b) Prestar los servicios de forma exciusiva
y funciones que impone el servicio piblico. durante la jomada de trabgjo, salvo labor
b) Privilegiar los intereses del Estado sobre los docente, ia cual podrd ser ejercida fuera
intereses propics o de particulares, de la jornada de frabgjo.

c) Informar oportunamente a los superiores c) Salvaguardar los intereses del Estado y
jerdrquicos de cuclquier circunstancia que ponga emplear aqusteromente los  recursos
en resgo o afecte el logro de los objetivos publicos, destindndolos sdlo para la

institucionales o lo actuacidn de la entidad.
d} Salvaguardar los intereses del Estado y emplear
austeramente los recursos publicos.

prestacién del servicio publico.
d} Percibir en confraprestacion de sus
servicios solo lo determinado en el contrato

e Los recursos y el persondl a su cargo se de trabgjo y los fuentes nomnativas del
asignan exclusivamente para servicios que brinda empleo publico; estd prohibido recibir
la Municipalidad. dadivas, promesas, donativos o
f) Portar el folocheck en lugar visible. refibuciones de terceros para realizor u
a) Cumplir en forma efecliva el horario de omitir actos del servicio.

frabgjo establecido y su permanencia durante la
jornada laboral en su puesto de trabajo.

h} Informar a o autoridad superior o
denunciar ante la autoridad comrespondiente los
actos delictives, faltas disciplinarias o
iregularidades que conozca.

i) Actuar con imparcialidad y neutralidad

e) No emitir opinibn ni  brindar
declaraciones en nombre del Estado, salvo
aulorizacién expresa del superior jerdrquico
competente sobre la materia respecto de
la cual se le dio aulonzacidn, bajo
responsabilidad.

f] Actuar con transparencia en el ejercicio

politica. de su funcidn y guardar secreto y/o reserva
il Cumpilir con el deber de confidencidlidad. de la informacién publfica calificada como
k) Guardar un comportamiento adecuado tal por las normas sobre o materia y sobre

basado en el respeto, cortesia y buen trato para
con sus superiores jerarquicos. compaferos de
frabajo y publicc en general.

I} Desempeiicr las labores concernientes al puesto
o corgo y funciones que le comresponda y/o que le
sean asignadas con responsabilidad, eficiencia,
puntualidad vy fransparencia.

aquellas que afecten derechos
fundamentales,

g} Actuar con imparcialidad, omitiendo
participar ¢ intervenir por si o por terceras
personas, directa o indirectamente, en los
confratos con su enfidad en los que tenga

interés el propic empleado, su cényuge o

Jr. Ortiz Arrieta N2 588 Chachapoyas Teléf.: 041 - 477002
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actividades e informacion clasificado  come
confidencial, reservada o secreta que estuvieran a
5V cargo o que pudiera ser de su conocimiento.

nj Mantener en buen estado los equipos de
oficing, Utiles y demas bienes que le seon
asignados.

o} Reponer los bienes del active fijo o
reintegrar a loa MPCRH el valor de aquellos que le
hubieran sido asignados y sufran deteriore {salvo el
deterioro propio del uso). o pérdida por negligencia
debidamente comprobada,

P} Cumplir las obligaciones establecidas en
cualquier otro Reglamento, Lineamiento o Directiva
emitida por los diversos organes de la entidod, de
comesponder.

ql Realizar |la entrega de carge cuando
comesponda conteniendo la informacién fisica y
digital generada durante el desempefo de sus
funciones, asi como, del fotocheck, Utiles, bienes,
equipos y demds materiales, con el solo desgaste y
deterioro como consecuencia de su normal uso.

r) Asistir a los examenes preventivos y
controles de salud que sean establecidos por la
MPCH, conforme a la normaliva vigente sobre la
materia.

5) Participar en el sistema de evaluacién que
establezca lo MPCH.

1) Proporcionar opeortunamente la documentacion
y/o informacién que se le sclicite para surespeclivo
legajo personal; cualquier modificacion de la
informacion proporcionada, que se produjera con
posterioridod debe ser comunicada ¢ lo Sub
Gerencia de Gestién de Recursos Humanaos.

vl Colaborar v pordicipor activamente en
casos de emergenciq, siniestros o accidentes, que
se relacionen con el perseonal y/o Ias instalaciones
de la MPCH.

v} Cumplir las dordenes de sus superiores
relacionadas con sus labores.

w) Acudir al centro laboral corectamente
vestido y/fo con el uniforme institucional, segin el
COs0.

x) Mantener el orden y la limpieza en su
ambiente de trabajo a fin de evitar el iesge parala
integridad fisica o salud

y) Reportar oportunamente al Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo sobre los incidentes
que se susciten en el desarmrollo de sus labores.

z) Asistir a las oclividades programadas de
induccién y sensibilizacidn en seguridad y salud en
€l trabajo.

aa} Asist o los examenes medicos
progromados de cardcter obligatorio en seguridad
y salug en el frabgjo.

bb} Acatar los disposiciones, recomendaciones o
medidas en seguridad y salud en el tfrabajo.

cc} Colaborar con el desamollo y aplicacion del
programa de seguridod vy salud en el trabajo.

dd} Proporcionar informacion exocta y veraz
durante el proceso de andlisis e investigacidn de un
accidente de frabgjo.

ee) Uilizar los equipos de proteccion personal y de
manera adecvada.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
INFORME LEGAL N° 000113-2021-MPCH/OAJ [218282.004]
m} Guardar estricto reserva  sobre  las parentes hasta el cuarto grado de

consanguinidad o segundo de afinidad,

h) Concumir puntualmente y observar los
horarigs establecidos.

i} Conocer los labores del cargo y
capacitarse para un mejor desempenfio.

J} Observar un buen trato y leaitad hacia el
publico en general, hacia los superiores y
compaieros de frobagjo.

k) Guardar absoluta reserva en los asuntos
que revistan tal cardcter, avn después de
haber cesado en el cargo.

i} Informar g la superioridaod ¢ denunciar
ante la outoridad corespondiente, los
actos delictivos o de inmoralidod
comelidos en el ejercicio del empleo
publico.

m} Supeditar sus intereses particuiares o los
condiciones de frabagjo y a lgs priondades
fijladas por g entidad,

n} No practicar aoctividodes politico
parlidarias en su cenfro de frabgjo y en
cualquier enfidad del Estado.

o} No suscribir contrato de locacion de
servicios bajo cualquier modalidad con ofra
enfidad publica.

pl Presentar declaracidn jurada anual de
bienes y rentas, asi como ol asumiry al cesar
en el cargo.

g} Porticipar, segun su cargo, en las
instancias internas y externas donde se
promueva o participacion de o
civdadanic y se ejecute procesos de
rendicion de cuenfas.

r} Las demds que le sefiale la presente Ley,
ios reglomentos y directivas o las leyes de
desarrollo de esta Ley marco.

REGLAMENTO DE LA LEY DE CARRERA
ADMINISTRATIVA DECRETC SUPREMO N° 005-
P0-PCM:;

Articylo 124° - Todo funcionarlo o servidor de
la Administracién Piblica, cualquiera que
fuera su condicién, estd sujeto a los
obligaciones determinadas por ia ley y su
Reglamento.

Articulo 127°.- Los funcionarios y servidores
se conducirdn con honestidad, respelo al
publico, austeridad, disciplina y eficiencia
en el desempeiio de los cargos asignados,
asi como con decoro y honradez en su vida
social.

Articulo 128°.- Los funcionarlos y servidores
cumplirén con puniuvalidad 4
responsabliidud el horario eslablecido por
la avforldad compelente y las normas de
permanencia interna en su enfidod, Su
incumplimiento origina los descuenfos
respectivos que constifuyen renfas del
Fondo de Asistencia y Estimuio conforme o
fas disposiciones  vigentes. Dichos
descuenfos no tienen naluraieza
disciplinaria, por lo que no eximen de la
sancién comrrespondiente.

F AsESORE
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12. Finalmente, esta Oficina concluye que en aplicacion del principio de legalidad contenido
en los normas citadas en el numerat precedente, las modificaciones propuestas por la
Sub Gerencia de Geslidn de Recursos Humanos {articulos 8°, 11°, 17°, 20 y 71°} para la
actudlizacién del Reglomento Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad
Provincial de Chachapoyas, se encuentran enmarcadas en ia ley.

HI. RECOMENDACION:

- Se sugiere derivar a la Sub Gerencia de Modernizacién, a fin que en el marco de sus
competencios vy funciones [contenidas en el R.O.F en su articulo N° 039 literal ij} emita la
opinién técnica respectiva, Para lo cual, deberd tener a consideracion el andlisis del criterio
de legalidad realizado por esta oficina. Y proseguir con el procedimiento respectivo para la
aprobacion de la actualizacion del Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas (articulos 8%, 11°,17°, 20y 71°).

- Asimismo, se recomienda tener a consideracion los lineamientos emitidos por SERVIR y
normativa contenida en la Resolucion N° 039-2020-SERVIR-PE, que han sido emitidos en el
marce de la emergencia sanitaria a causa del COVID 19.

Es todo cuanto informo @ Ud. para conocimiente, framite y fines respectivos.

Atentamente,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CHACHAPGYA

T Y
Fot N
S i

T ARt
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CHACHAPOYAS

SUB GERENCIA DE GESTION PE RECURSOS HUMANOS
ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA

Chachapoyas, jueves 15 de abril del 2021
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INFORME 000137-2021-MPCH/GAF-SGGRH [2110511.002]
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ASUNTO : ELEVA DOCUMENTO PARA SU ATENCION
REFERENCIA: MEMORANDUM N° 082-2021-MPCH/SG

Sirva el presente para informarle que con fecha 12 de abril del presente afio, se curso el INFORME
000131-2021-MPCH/GAF-SGGRH, en cual se solicita se derive el presente informe a su despacho
dado que, mediante Informe N° 069-2021-MPCH/GAF-SGGRH, con Registro de Tramite N° 213043,
se ha hecho llegar la actualizacion del Reglamento Interno de 1a entidad a la Oficina de Asesoria
Juridica, para ia aprobacién del mismo; de conformidad a ello se eleva en adjunto el documefto de
la referencia en el mismo que reiteran la modificacion del Reglamento Interno de Servidores de esta
entidad.

Sin otro en particular, quedo de Usted.

Atentamente.

Firmado Digitalmente por:
TRUJILLO CULQUE MILAGROS
SUB GERENTE(E)
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccion web:
http:/ftramite.munichachapoyas.gob.pefsisadmin/valida/gestdoc/index.php
Cadigo de Validacion: 2016800716892021a2110511 002cdf_2111034
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. SECRETARIA GENERAL .
ARO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIAMUNICIPALIDAD PROVINCIAL
APOYAS

Chachapoyas, jueves 15 de abril de| 2021 Agl:ﬁ‘fl\ﬁg?R ION
MEMORANDUM 000082-2021-MPCH/SG [2110511.001] 15 R §[|21|
JUAN CARLOS BAILON GONZALEZ RE DO
GERENTE FIRMA sy
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | rouon:.. 93/ nora: 04330
ASUNTO  : REITERA MODIFICACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE ssnvmonés

REFERENCIA: MEMORANDUM N° 028-2021-MPCH/GAF

A traves del presente, se reitera la solicitud de modificacion del Reglamento Interno de Servidores

de esta entidad, toda vez que mediante el documento de la referencia, y en coordinacion con la Alta -

Direccion, se ha dispuesto la modificacién del Articulo 20° de dicho reglamento, debiendo quedar

redactado de l|a siguiente manera: e

e

’ N -

;7 Y TS
«Estan exonerados del registro de su huella digital, mas no del horario;de ingreso, Ios“mgune_r‘m?
funcionarios: | BT T

o 10O
* Alcalde Provincial. REC B8 X
+ Gerente Municipal, <\ y =
» Gerentes y jefes de oficina con categoria de gerente». | mm et

Por tanto, debera adoptar las medidas correspondientes para la formalizacion de dicha modificacidn.

Atentamente,

Firmado Digitalmente por:
RUIZ MONTANO JORGE LUIS
SECRETARIO GENERAL
SECRETARIA GENERAL
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccion web:
http:/ftramite.munichachapoyas.gob.pe/sisadmin/valida/gestdoc/index.php
Cadigo de Validacién: 20168007168e2021a2110511.001cdf_2111423
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W g: m‘w 10963007188 soh
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Mot Sg‘ll sutor del cocumento
Ferha: 12704/ 021 18:27-48-0800

. SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
ANQ DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA

Chachapoyas, lunes 12 de abril del 2021
INFORME 000131-2021-MPCH/GAF-SGGRH [218282.003]
JUAN CARLOS BAILON GONZALEZ
GERENTE
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ASUNTO : ELEVA DOCUMENTO PARA SER INCLUIDO EN RIS

REFERENCIA: INFORME N° 022-2021-MPCH/GAF-SGGRH-KYZR
INFORME N° 095-2021-MPCH/GAF

[ MUNCIPALIG D Frov
CIAL
CHACHAPOYAS
ADMINISTRACION

FIRMA.......... -
(Fouone: DA |

Me dirijo a Usted para saludarle cordialmente y al mismo tiempo elevar en adjunto el documento de
la referencia con la finalidad de que a traves de su despacho se derive el presente informe a la
Oficina de Asesoria Juridica dado que, mediante Informe N° 069-2021-MPCH/GAF-SGGRH, con
Registro de Tramite N° 213043, se ha hecho llegar la actualizacion del Reglamento Interno de la
entidad a la Oficina de Asesoria Juridica, para la aprobacion del mismo; de conformidad a ello se
debe derivar a dicha oficina el Informe N° 095-2021-MPCH/GAF para ser tomado en cuenta en la

modificacion y actualizacién dei RIS,
Sin otro en particular, quedo de Usted.

Atentamente.

Firmado Digitaimente por:
TRUJILLO CULQUE MILAGROS
SUB GERENTE(E)

SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccion web:
http:/ftramite.munichachapoyas.gob.pe/sisadmin/valida/gestdocfindex.php
Cadigo de Validacion: 20168007168e2021a218282.003cdf 218673
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ANALISTA EN RECURSOS HUMANOS
Motivo: Soy el autor del documento
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE Fecha: 12/04/2021 17:56:32-0500

- CHACHAPOYAS

. ANALISTA EN RECURS0S HUMANOS
ANOQ DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEBREMNDENC A -~ oy

ZUMAETA REYNA Katherin Yesseni
' R 26 1A 1Ng, Sapheria Yessenia

Bl i D PRC VENGHAL
Chachapoyas, lunes 12 de abril del 2021 | pa D

INFORME 000022-2021-MPCH/GAF-SGGRH-KYZR [218282.002] i oS “““;:;13

b e L
SUB GERENTE(E) oo B2CIBIDO
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS .L.;.\azsﬂxmm.ﬁ.&mﬁ \

ASUNTO  : SE DERIVA INFORME PARA SER INCLUIDO EN EL PROYECTO DE
ACTUALIZACION DEL RIS

REFERENCIA: INFORME N° 095-2021-MPCH/GAF
Me dirijo a Usted para saludarle cordialmente e informar lo siguiente:

Que, mediante el documento de la referencia se comunica disposicion para la modificacion del
articulo 20° del Reglamento Interno de Servidores - RIS de la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas, respecto a la exoneracion del registro de huella digital, mas no del horario de ingreso,
al Alcalde Provincial, Gerente Municipal, y Gerentes y Jefes de oficina con categoria de Gerente.

Que, se ha tomado conocimientc que mediante Informe N° 069-2021-MPCH/GAF-SGGRH, con
Registro de Tramite N° 213043, se ha hecho llegar la actualizacion del Reglamento interno de la
entidad a la Oficina de Asesoria Juridica, para la aprobacion del mismo; de conformidad a ello se
debe derivar a dicha oficina el Informe N° 095-2021-MPCH/GAF para ser tomado en cuenta en la
modificacion y actualizacion del RIS.

Firmado Digitalmente por:
ZUMAETA REYNA KATHERIN YESSENIA
ANALISTA EN RECURSOS HUMANOS
ANALISTA EN RECURSOS HUMANOS
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccion web:
hitp:/ftramite.munichachapoyas.gob.pe/sisadmin/valida/gestdoc/index.php
Cadigo de Validacion: 20168007168e2021a218282.002¢cdf_219220
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RUIZ MONTAND Jorge Loy FAL 20168007168 soh
GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FIRANZASIEL
Motivo o} wulor del dotuments

Fachs 110302 20080800

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA
JRN— Y
Chach ! i 21d I at 3
chapoyas, domingo em A C‘c'l ‘ ?owgl-ClAL
INFORME 000095-2021-MPCH/GAF [218282.001] G T eneeal

RENZC HUAMAN GONGORA
GERENTE MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL
ASUNTO : COMUNICA DISPOSCION PARA LA
INTERNO DE SERVIDORES

Me dirjo a Usted para expresarle mi cordial saludo y, al mismo tiempo, para comunicarle que,
conforme a lo coordinade con su despacho, se ha dipuesto la modificacion del Articulo 20° del
Reglamento Interno de Servidores - RIS de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, debiendo
quedar redactado de la siguiente manera:

«Estan exonerados de! registro de su huella digital, mas no del horario de ingreso, los siguientes
funcionarios:

* Alcalde Provincial.
* Gerente Municipal.
* Gerentes y jefes de oficina con categoria de gerente».

Agradeciendo de antemano la atencién que brinde al presente, me suscribo de Usted.

Atentamente,

Firmado Digitalmente por:
RUIZ MONTANO JORGE LUIS
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS(E)
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de fa siguiente direccion web:
http.//tramite. munichachapoyas.gob.pe/sisadmin/valida/gestdoc/index.php
Cddigo de Validacion: 20168007168e2021a218282.001cdf_219101
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§§ CHACHAPOYAS .

¥

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZA
ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU- 200 ANOS DE INDEPENDENCIA

Chachapoyas. domingo 21 de marza del 2021
INFORME 000095-2021-MPCH/GAF [218282.001]

RENZO HUAMAN GONGORA

GERENTE MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

ASUNTO : COMUNICA DISPOSCION PARA LA MODIFICACION DE REGLAMENTO
INTERNO DE SERVIDORES

Me dirjo a Usted para expresarle mi cordial salude y. al mismo tiempo. para comunicarle que,
conforme a lo ¢oordinago con su despachg, se ha dipuestc la modificacidn det Articule 20° del
Reglamento Interno de Servidores - RIS de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, debiendo
quedar redactado de la siguiente manera:

«Estan exonerados del registro de su huella digital. mas no del horario de ingreso, los siguientes
funcionarios:

» Alcalde Provincial.
* Gerente Municipal,
* Gerentes y jefes de aficina con categoria de gerente».

Agradeciendo de antemano la atencion que brinde al presente, me suscribo de Usted.

Atentamente.

Firmado Digitalmente por:
RUIZ MONTANQ JORGE LUIS
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS(E)
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Su auteniicidad e integridad pueden ser contrastada a través de Ia siguiente direccion web:
http:#tramite . munichachapoyas.gob.pe/sisadmin/valida/gestdoc/index.php
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W - a ﬁ@%u&.ﬁﬁhﬁm FAU 201580071 £8 sofL.
AN A [N A Y IMCIAL DE b
C IWWAS
Ui: GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
AN 31 ICENTENARIQ DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA
Chachapoyas, jueves 11 de febrero del 2021

INFORME 000¢65-10:0 - 1FCH/IGAF-SGGRH [213043.002]

JUAN CARLOS ..ol GONZALEZ
GERENTE
GERENCIA CE ALl TIRACION Y FINANZAS

ASUNTC: 110 LLEGAR ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO
10 CIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS.

REFEREHN -, - - iE N° 0012-2021-MPCH/GPP-SGM

Me dirjo a .. ... uuilgdarle cordialmente y, al mismo tiempo para remitile el proyecto
actualizado dei il ents Interno de Servidores - RIS de la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas. - -~ ¢ = aplcacion de normas emitidas con posterioridad a su aprobacion,

precisiones y L0 ... 20 o manistrativas de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.

Es, finalidad Jdu: ¢ . - .ii2ser normas especificas de orden laboral, que deben de observar y
cumplir todc= - .. .. iz-es/as civiles de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas sin
exclusion alcuns .smuo a los deberes, obligaciones, derechos, asistencia, puntualidad,
permanencia ; 1= o0 figen en la MPCH, asi como 1as consecuencias legales que se derivan
de su inobservzrL o oo« finaiidad de mantener, fornentar la armonia y el buen clima laboral en las
relaciones labor . e o0 npleador y sus servidores/as civiles.

Precisar, que ¢l r ~;ano fue modificado v actualizado en el marco de lo establecido en las

normas que ¢ <. ool wcaas relaciones interpersonales y tienen caracter{sticas generales de
crientacion g...- . - ...2mian con las politicas, normas, lineamientos y procedimientos que
sobre cada te-. . i aen. Asimismo, el Reglamento, como instrumento de decision en los
asuntos labora'os o~ 2 I la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, sera actualizado o
modificado, ¢ r o . . o promulguen disposiciones laborales que exijan su medificacion o
cuando el deve o oo io demande.

Por tanto, s&¢ » . .. “r.yocic actualizo del Reglamento Interno de Servidores — RIS de 'a
Municipalidac #r.e o Lo 0 Shachapoyas para que a través de su despacho, en coordinacion con la
Oficina de Ase-cr Ly @ ou se proseda  aprobar dicho reglamento, para posteriormente disponer
el abligatoric wui:; oo o - su difusion.

Es todo cuanic., @ . coxd para su conocimiento y tramite respectivo.

Atentamente:

Firmado Cigitalmente por:
TRUJLLO CULQUE MILAGROS
SUB GERENTE(E)
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 1°.- OBIETO
El objeto del presente Reglamento es normar las relactones laborales y las condiciones a las que deben
sujetarse los servidores civiles de {a Municipalidad Provincial de Chachapoyas, en adelante la MPCH,
durante el desempefio de sus funciones conforme a las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 2°.- AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento es de aplicacién a los servidores civiles del MPCH pertenecientes al régimen
laboral del Decreto legislative N* 276, del Decreto Legislativo N* 728 - Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, del Decreto Legislativo N° 1057 - Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y en la Ley N*30057, a quienes en adelante se les denominara servidores
civiles, de conformidad con la Segunda Disposicién Complementaria Final del Reglamento de la Ley
N°® 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que establece
que en el caso de las entidades que no cuenten con resolucién de inicio de proceso de
implementacidn resultan aplicables las disposiciones comprendidas en el Libro | del referido
Reglamento "Normas Comunes a todo los Regimenes y Entidades”,

La MPCH podra emitir las normas y directivas internas adicionales o complementarias a! presente
Reglamento.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL

El presente Reglamento tiene la base legal siguiente:

- Constitucion Politica del Perq.

- Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades,

- Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre-natal y post-natal de la
trabajadora gestante y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 005-2011-TR que Reglamenta la Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del
derecho de descanso pre-natal y post-natal de la trabajadora gestante.

- Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector publico, en casos de parentesco.

- Decreto Supremo N° 021-2000-PCM Reglamento de la Ley que establece prohibicidn de ejercer la
facultad de nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco

- Ley N* 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna y sus modificatorias.

- Ley N* 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 033-2005-PCM Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.

- Ley N" 27942, Ley de Prevencidn y Sancidn del Hostigamiento Sexual y modificatoria.

- Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES, Reglamento de la Ley N° 27942 Ley de Prevencién y
Sancion del Hostigamiento Sexual.

- Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

- Ley N* 29783, Ley de Seguridad y Salud en e! Trabajo y modificatoria.

- Ley N® 28024, Ley que regula la gestién de intereses en la administracién pablica.

- Decreto Supremo N° 099-2003-PCM Reglamento de la Ley N° 28024 que regula la Gestion de
intereses en la Administracion Pablica.

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

- Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de |la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS @
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Decreto Supremo N° 138-2014-EF Reglamento de Compensaciones de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Normatividad del
Servicio Civil.

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

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Pahlico.

Decreto Legislativo N® 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057.

Decreto Supremo N" 005-2012-TR, aprueba el Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Resolucidn Directoral N° 001-93-INAP/DNP, Manual Normativo de Personal N° 003-93- DNP
"Licencias y Permisos"”

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionadeor De la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE, que formaliza la modificacién y
aprobacidn de la versidn actualizada de la Directiva "Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil".

Ordenanza N° 142-MPCH, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas.
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cAPITULO I
DE LA ADMISION O INGRESO DE LOS SERVIDORES CIVILES

ARTICULO 4°.- SELECCION Y CONTRATACION DE LOS SERVIDORES CIVILES

Es facultad del Titular de la MPCH o de quien éste delegue, seleccionar y contratar alos servidores
civiles de acuerdo a las necesidades institucionales, a fin de contar con recursos humanos iddneos la
seleccién de los servidores civiles se realiza conforme a los regimenes laborales establecidos, asi como,
a los perfiles de los puestos o cargos y demds requisitos establecidos por La MPCH conforme a los
lineamientos y/o directivas emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil- SERVIR, en adelante
SERVIR.

ARTICULO 5°.- INFORMACION QUE DEBEN PRESENTAR LOS POSTULANTES

Los postulantes deben llenar y firmar los documentos y/o formularios que sean requeridos por la Sub
Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, siendo de entera responsabilidatl de los postulantes la
veracidad de la informacidn que proporcionen, debiendo presentar, entre otros, su curriculum vitae
documentado, una vez que haya sido seleccionado y declarado ganador del concurso respectivo.

ARTICULO 6*.- NEPOTISMO

El personal de direccidn y de confianza gue goza de la facultad de contratacidon o tengan injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccidn, esta prohibido de ejercer dicha facultad, respecto de
sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad, o de las personas con
quienes tengan vinculo matrimonial o unién de hecho reconocida conforme a Ley, por cuanto
constituye nepotismao.

ARTICULO 7°.- REQUISITOS PARA EL INGRESO COMO SERVIDOR CIVIL A LA MPCH

Es indispensable para ingresar como servidor civil de la MPCH, cumplir con el perfil del puesto o cargo

al que postula y presentar la documentacién que le sea sclicitada, de acuerdo con los siguientes

lineamientos:

- Ser mayor de edad.

- Tener nacionalidad peruana, solo en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija, conforme a
la Constitucidn Politica del Peru y las leyes especificas.

- No haber sido destituido o despedido por causa justa relacionada con 1a conducta, de esta ni de
otra entidad.

- No estar inhabilitado administrativa o judicialmente. Estan inhabilitados administrativamente
quienes estan comprendidos en el Registro Nacional de Sancicnes de Destitucion y Despido o
quienes lo estan judicialmente con sentencia firme para el ejercicio de la profesién, cuando ello
fuere un requisito del puesto, para contratar con el Estado o para desempefiar servicio civil.

- Cédigo Unico de Identificacion del Sistema Privado de Pensiones- AFP, de ser el caso.

- Copia simple del Documento Nacional de Identidad.

- Copia simple de: Titulo Profesional, grados académicos, diplomas, certificados de estudios y/o
similares, segun sea el caso.

- Cumplir con cualquier otra formalidad que establezca la MPCH, en el marco de |2 normativa vigente
referida a gestidn de recursos humanos.

ARTICULO 8°.- Los servidores que se incorporen a laborar a la entidad, reciben una charla de induccion
general a cargo de la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanaos, en este proceso se orienta a los
servidores civiles sobre el rol de la entidad, politicas, objetivos, organizacion, cultura y normas internas
que regulan las relaciones laborales de acuerdo a los lineamientos establecidos.

ARTICULO 8°.- El servidor civil de la MPCH recibe un carné de identificacion {fotocheck), proporcionado
gratuitamente por la Entidad, que lo acredita como tal, independientemente de su nivel jerarquico,
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debiendo portarlo obligatoriamente en un lugar visible durante su permanencia en la MPCH; en caso
de deterioro o pérdida deben solicitar el duplicado a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos
Humanos. Concluido el vinculo laboral con la MPCH, los servidores civiles estdn obligados a devalver
el fotocheck a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos como parte de su entrega de cargo.

En caso de pérdida o robo del fotocheck, el servidor civil esta obligado a:

- Comunicar el hecho dentro de veinticuatro (24) horas de ocurrido, ante la Sub Gerencia de Gestidn
de Recursos Humanos.

- Presentar a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanaos la solicitud de emisién de un nuevo
fotocheck, adjuntando la copia de la denuncia policial, a fin que se le expida un duplicado, debiendo
la MPCH entregar un pase temporal para su desplazamiento dentro de la Entidad, hasta la
expedicién del referido duplicado.

- Asumir el costo de la emisidon del fotocheck duplicado.

ARTICULO 10°.- La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanas organiza y administra un legajo

personal actualizado por cada servidor civil, de acuerdo a los lineamientos de SERVIR, el mismo que

debe contener, entre otros, los documentos sefialados en el Articulo 7° del presente Reglamento, asi
como los siguientes documentos:

- Copia de los documentos de identidad del servidor civil, de su cdnyuge o conviviente y de sus hijos
menores de edad, asi como la documentacidn pertinente que acredite el vinculo de parentesco,
entre estos.

- Copia de los documentos que acrediten la formacion y experiencia del servidor civil previo a su
ingreso a la MPCH.

- Copia de los certificados y constancias de la formacion que reciba el servidor civil durante su
relacion con la MPCH.

- Resultados de los procesos de evaluacidn de desempefio del servidor civil.

- Documentos en fos gue consten las sanciones disciplinarias y reconocimientos al servidor civil
durante su trayectoria en la Entidad.

- la resolucién u otro documento que acredite la incorporacion, progresién o término del vinculo
laboral.

- DOtros documentos relacionados con la trayectoria del servidor civil que la MPCH o que SERVIR
estimen pertinentes,

ARTICULO 11°.- Los servidores civiles deben entregar a la Sub Gerencia de Gestidn de Recursas
Humanos las copias autenticadas por fedatario municipal, de sus certificados, diplomas y constancias
de sus capacitaciones de manera permanente, para |z actualizacién de sus legajos personales.

ARTICULO 11-A°.- Es responsabilidad de los servidores civiles mantener actualizado su legajo personal
y comunicar a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, por medio escrito su cambio de
domicilic o cualquier variacion en sus datos personales, coma estado civil, nimero de teléfono, grado
de instruccion, entre otros.

ARTICULO 12°.- El servidor civil que se Incorpora a la MPCH estd obligado a observar estricto
cumplimiento del presente Reglamento, asi como las demds normas y disposiciones internas.
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cAPiTULO I
DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO

ARTICULO 13°.- JORNADA ORDINARIA DE TRABAIO

La jornada ordinaria de trabajo se establece de acuerdo a la normatividad legal vigente, a las
disposiciones que al respecto dicta la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos o SERVIR, siendo
de aplicacién para todos los servidores civiles de la MPCH.

ARTICULO 14°.- El Horario diario de trabajo es de: siete horas, con cuarenta y cinco minutos {7:45), de
lunes a viernes, estableciéndose el siguiente horario:

- Mafiana: Inicio de labores a las 8:00 horas y culmina a las 13:00 horas.

- Horaric de refrigerio que se cumple de 13:00 horas a 15:00 horas.

- Tarde: Desde las 15:00 horas hasta las 17:45 horas.

La Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos, esta facultada a establecer y/o variar el horario de
la jornada ordinaria de trabajo de acuerdo a las necesidades de funcionamiento de la MPCH, asi como,
establecer regimenes alternativos, acumulativos o atipicos de jornada ordinaria de trabajo, refrigerio

y descansos, con sujecién a la normatividad legal vigente, previa coordinacién y/o autorizacién de la
Gerencia Municipal.

Ningan servidor civil podra ingresar a las instalaciones o dependencias de la entidad con posterioridad
al horario de salida establecido o en dias no laborables, salvo que cuente con autorizacién del jefe
inmediato. Dicha autorizacidén debe ser comunicada a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos
Humanos.

ARTICULO 15°.- De acuerdo a las necesidades del servicio, los rganos de apoyo y de linea, propondran
a la Gerencia Municipal, dfas y horarios distintos a 1o establecido en el Articulo 14°, para el personal
de las sub gerencias o unidades a su cargo. El Gerente Municipal cuando por razones del servicio sea
necesario implementara las propuestas.

ARTICULO 16°.- Los trabajadores de espera, vigilancia o custodia, no estan comprendidos en la jornada
maéxima solo si es que su prestacion de servicios se realiza de manera intermitente, debiéndose
entender como trabajo intermitente aquel en el cual regularmente el servicio efectivo se presta de
manera itinerante con lapsos de inactividad, en los cuales no se realiza un trabajo activo en forma
permanente sino que el esfuerzo e intensidad para el desarrollo de su labor es menor en comparacién
con otras labores, lo gque supone una dispenibilidad de tiempo diferente que no son similares a las
desplegadas en otros &mbitos del quehacer econdmico y social, sin embargo ello no obsta para que se
acredite en contrario, respecto a la real naturaleza de los servicios prestados por un trabajador con
labores  intermitentes, que estos eventuaimente y en determinadas circunstancias han sido
desplegadas de manera permanente.

ARTICULO 17°.- HORAS TRABAJADAS FUERA DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO.

Las horas trabajadas fuera de |a jornada ordinaria de trabajo que sean autorizadas expresamente por
el jefe inmediato y de conformidad con la normatividad legal vigente, sirven para ser utilizadas en
compensacidn de |as horas de labor que indigue el servidor civil, éstas se sujetan a la autorizacion de
la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanes con la papeleta de autorizacién correspondiente, el
visto bueno de conformidad del Gerente de Administracion y Finanzas y del Jefe inmediato, de
acuerdo a las directivas o lineamientos sobre la materia.

El sobretiempo puede ser utilizado como compensacién, con autorizacion del jefe inmediato, quien,
previo acuerde con el servidor civil, indicard la fecha en que se hara efectiva la compensacidn, sin que
afecte el servicio y necesidades institucionales.
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Las autorizaciones del sobretiempo, deben ser comunicadas a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos
Humanos con el visto bueno del jefe inmediato, con una anticipacién no menor a las dos {02) horas
antes de la culminacidn de la jornada ordinaria de trabajo.

No procede compensacion por sobretiempo cuando no haya sido autorizada previamente por el jefe
inmediato, Gerencia de Administracién y Finanzas y la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.
La compensacion por sobretiempo es valida Gnicamente hasta sesenta (60) dias calendario después
de la fecha de realizado el sobretiempo.

ARTICULO 17-A°.- Los Gerentes y Jefes de Oficina designados mediante resolucién, no tienen dereche
de compensaciones de horas trabajadas fuera de la jornada ordinaria de trabajo.

ARTICULO 18°.- Aquellas labores efectuadas en dias considerados no laborables tales como feriados y
otros similares, pueden ser utilizadas para la compensacion de horas que indique el servidor civil,
debiendo contar con la autorizacion del jefe inmediato y sin afectar la continuidad de los servicios de
la Entidad.
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CAPITULO IV
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

ARTICULO 19°.- REGISTRO DE ASISTENCIA

Todos los servidores civiles de la MPCH, estan obligados a asistir diaria y puntualmente a su centro de
trabajo en el horario establecido, registrando su ingreso y salida en el sistema de control biométrico o
el que implemente |2 Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.

El registro de asistencia es personal, el servidor civil que no registre su ingreso y/o salida, es
considerado como inasistencia, salvo excepciones en las cuales, el servidor civil justifique los motivos
de la omisidn de marcado.

ARTICULO 20°.- Estin exonerados del registro en el sistema de control de asistencia, mas no del
horario de ingreso, los siguientes funcionarios:

- Alcalde Provincial.

- Gerente Municipal. '

ARTICULO 21°.- De ser necesaric otras exoneraciones, por razones propias del cargo, y estando a las
necesidades del servicio, el Gerente Municipal podrd expedir la correspondiente Resolucién de
exoneracion, funcién que podra ser delegada.

ARTICULD 22°.- CONTROL DE ASISTENCIA

El control se realiza a través del reloj biométrico u otro medio que determine la Sub Gerencia de
Gestion de Recursos Humanos.

Para efectos del control de asistencia, todos los servidores civiles deben registrar su hora de ingreso y
hora de salida, asi como su retorno luego del periodo de refrigerio, a través del sistema implantado
por la MPCH.

Salvo las excepciones de exoneracion de! registro de asistencia, para aquellos servidores civiles que
por su funcion sean debidamente autorizados por la Gerencia Municipal, con la autorizacién del jefe
inmediato de! servidor civil.

Las dependencias de la MPCH gque se encuentren fuera del Palacio Municipal y que no cuenten con
reloj biométrico contaran con un registro de asistencia manual, el mismo que debe ser elaborado,
aprobado, proporcionado y administrado por la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanaos.

El responsable de la dependencia debe mantener debidamente actualizado dichos registros; asimismo,
dentro de los primeros cinco dias calendario de cada mes, debe enviar a la Sub Gerencia de Gestién
de Recursos Humanos, de manera consclidada los registros de asistencia con la relacién de tardanzas,
inasistencias, permisos, comisiones, licencias, etc., de los servidores civiles a su cargo a fin de efectuar
el control y evaluacién correspondiente.

Cualquier hecho irregular que perturbe el registro de asistencia, debe ser informado a la Sub Gerencia
de Gestion de Recursos Humanos, a fin que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

ARTICULO 23°.- TOLERANCIA DIARIA PARA EL INGRESO

El servidor civil tiene derecho a una tolerancia diaria maxima de diez (10} minutos después de la hora
de ingreso (tanto en la mafiana como en la tarde), los cuales se encuentran sujeto a descuentos.
Vencido el plazo de tolerancia sefialado, se considera inasistencia. £l ingreso del servidor civil al centro
de labores, salvo autorizacidn expresa del jefe inmediato para que se considere su asistencia,

La autorizacién deingreso fuera de la tolerancia diaria méaxima, no exime al servidor civil del descuento
correspondiente.

Los descuentos por tardanzas o inasistencias injustificadas, no tienen naturaleza disciplinaria, por lo
que no eximen de la aplicacion de la sancién de acuerdo al presente Reglamento.
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ARTICULO 24°.- El servidor civil que por cualquier motivo no pudiera concurrir a sus labores, esta
obligado a dar aviso a su jefe inmediato en el dia, a través de cualquier medio, debiendo este Ultimo
poner en conocimiento de la Sub Gerencia de Gestidén de Recursos Humanos dicha situacion,

ARTICULO 25°.- L.a inasistencia al centro de trabajo debe ser justificada por el servidor civil hasta
dentro del tercer dfa de producida, plazo que se computa en dias habiles.

En caso de inasistencias ocurridas por motivos de salud, deben ser acreditadas con la constancia
médica expedida por el Seguro Social de Salud - ESSALUD y/o el certificado médico de acuerde a Ley,
dichos documentos deben ser presentados a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos,

ARTICULO 26".- E| trabajador tiene el deber de permanecer en su puesto de trabajo durante toda la

jornada laboral. Si por alguna razén necesita salir de |a oficina debe tener el consentimiento de su Jefe
Inmediato o de quien lo reemplace.

ARTICULO 27°.- El control de permanencia del servidor en su puesto laboral, es responsabilidad del
Jefe Inmediato, sin excluir la responsabilidad que corresponda al propio trabajador, el Jefe Inmediato
tiene la obligacién de controlar que el personal a su cargo inicie las labores a la hora sefialada.

ARTICULO 28°.- En caso que el servidor civil advierta un error en el sistema de registro de asistencia,
respecto al ingreso o salida, puede ser justificado, solo si hubiera concurrido al centro de trabajo y
cuente con el visto bueno de su jefe inmediato.

La referida justificacidn debe ser cursada a la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, dentro
del primer dia habil de advertida y/o comunicada la observacidn,

ARTICULO 29°.- El servidor civil que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo por necesidad
de servicio, por motivo personal/particular o de salud, debe dejar constancia de este hecho mediante

una papeleta de permiso debidamente firmada por su Jefe inmediato y la Sub Gerencla de Gestidn de
Recursos Humanos.

ARTICULO 30°.- El servidor civil que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo, sin salir de |a
sede institucional, debe indicar su destino a su jefe inmediato.

Los casos de ausencias justificadas Unicamente a través de las papeletas respectivas, las mismas que
deben ser llenadas indicando exactamente el lugar, las actividades que justifican la comisién a realizar
u otros, y presentada con anticipacidén correspondiente en la Sub Gerencia de Gestion de Recursos
Humanos.

Asimismo, en caso de ausencia por coordinaciones entre oficinas de la misma dependencia, el jefe
inmediato al momento de la supervisién inopinada ejercida por la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos
Humanos, debera indicar la ubicacién exacta del servidor civil y las tareas que desarrolla.
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CAPITULOV
PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

ARTICULO 31°.- Permiso es la autorizacién por horas del servidor civil, autorizada por su Jefe
inmediato, dentro de la jornada ordinaria de trabajo, debe ser de conocimiento de la Sub Gerencia de
Gestion de Recursos Humanos.

ARTICULO 32°.- Los permisos pueden ser con o sin goce de haber, de acuerdo al siguiente detalle:
a) Permiso con goce de haber:

- Por enfermedad o accidente.

- Atencion médica debidamente acreditada.

- Capacitacion oficializada.

- Para el ejercicio de cargos politicos de eleccién popular o por haber sido designado funcionario

ptblico de libre designacién y remocion.

- Comision de servicio.

- Por lactancia materna en los términos que prevé la Ley N® 27240 y modificatorias.

- Por citacién judicial, militar, policial o administrativa,

- Por docencia hasta por un maximo de seis {6) horas a la semana

- Otros permisos de acuerdo al régimen laboral, segun corresponda.

b) Permisos sin goce de haber:

- Por asuntos particulares, los mismos que se acumulan mensualmente y se expresan en horas
para el descuento en forma proporcional al tiempo no trabajado, considerando como unidad
de referencia la jornada ordinaria de trabajo.

- Por capacitacién no oficializadas.

- 0Otros permisos de acuerdo al régimen laboral, segln corresponda.

Los permisos por horas son tomados después de la hora de ingreso, pueden ser autorizados desde el
inicio de 1a jornada labaral.

ARTICULO 33°.- La licencia es la autorizacion al servidor civil para que no asista al centro de trabajo
uno o mas dias, pudiendo ser con o sin goce de haber,

La solicitud de licencia debe ser presentada por escrito, con una anticipacién minima de 48 horas y
debe contar con la visacidn del jefe inmediato del servidor y debe remitirla a la Sub Gerencia de
Gestién de Recursos Humanos.

En el supuesto de hacer uso de una licencia que no haya sido autorizada, se considera como
inasistencia injustificada y sujeta ‘a la sancién administrativa disciplinaria respectiva, de ser el caso.

La licencia se concede mediante Resolucion Alcaldia o a quien haya delegado la funcidn, cuando es
mayor a siete (07) dias calendarios; en caso sea por un lapso menor, es concedida mediante
comunicacién escrita de la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.

ARTICULO 34°.- Las licencias con goce de haberes son:

a} Licencia por enfermedad y/o accidentes comprobades, de acuerdo con el plazo establecido en la
normativa sobre seguridad social en salud.

b) Por descanso prenatal y post natal (98 dias calendario}.

c) Licencia por paternidad.

d) Por fallecimiento del conyuge o conviviente, hijos, padres, o hermanos: por cinco {05) dias
calendario, pudiendo extenderse hasta tres (03) dias calendario mas cuando el deceso se produce
en lugar geografico distinto del que labora el servidor civil.

e) Por capacitacién de personal oficializada.

f} Por el dia de onomastice del servidor civil.
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g} Por sustentacidn de grados académicos y/o titulo profesional, tres (03) dias hébiles.

h) Por citacién expresa, judicial, militar, policial o administrativa.

i} Porenfermedad grave o terminal o que sufra accidente que ponga en serio riesgo la vida del hijo,
padre o madre, conyuge o conviviente, por el plazo de siete {07) dias calendaric. De ser necesarios
mas dias de licencia por los motivos sefalados, ésta es concedida por un lapse adicional no mayor
de treinta {30) dias, a cuenta del derecho vacacional.

i} Por matrimonio, por un lapso no mayor de treinta (30} dias calendario, a cuenta del derecho
vacacional.

k} Otras licencias de acuerdo a Ley.

ARTICULO 35°.- Las licencias sin goce de haber son concedidas en los siguientes casos:

a) Por motivos particulares, concedidas hasta por noventa (90) dias calendario durante un periodo
calendario anual y solicitadas con tres {03) dias de anticipacion a la fecha requerida. Para el caso
del personal bajo el régimen del Decreto Legislative N° 1057 - CAS, éstas se pueden otorgar
unicamente durante el plazo de duracién de su contrato, hasta por un maximo de noventa {90) dias
calendario.

b) Por capacitacidn no oficializada, otorgadas por un maximo de noventa (90} dias calendario,
debiendo al término de las mismas presentar el certificado, constancia y/o diploma gue acredite la
participacidn y asistencia a |a capacitacién. Para el caso del personal bajo el régimen del Decreto
legislativo N® 1057 - CAS, éstas se pueden otorgar Gnicamente durante el plazo de duracién de su
contrato, hasta por un maximo de noventa (30) dias calendario.

c} Otras licencias de acuerdo a ley.

ARTICULO 36°.- Previamente al uso de la licencia, el servidor civil debe efectuar la entrega de cargo a
su jefe inmediato superior siempre que el periodo sea igual ¢ mayor a veinte {20) dias calendarios.

ARTICULO 37°.- Las licencias por enfermedad o accidente que generen incapacidad temporal, se
conceden de acuerdo al periodo prescrito en el correspondiente certificado médico. No pueden
otorgarse por periodos superiores a 11 meses y 10 dias.

El abono de los primeros veinte (20) dias calendario corresponde a Ja MPCH. En caso que la incapacidad
persista, el pago respectivo se efectua mediante subsidio de ESSALUD, de conformidad con la
normatividad legal vigente sobre la materia.

ARTICULO 38°.- La licencia por descanso pre y post natal se otorga a la servidora civil para el goce de
un total de 98 dias calendario.

£l descanso postnatal se extiende por 30 {treinta) dias calendarios adicionales en los casos de
nacimiento multiple.

El goce del descanso prenatal puede ser diferido parcial o totalmente y acumulado al post natal a
decision de la servidora civil gestante, previa presentacién del informe médico respectivo que autorice
a diferir el inicio del periodo de descanso por maternidad.

La solicitud de licencia debe ser presentada a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
acompanada del informe médico respectivo.

El pago que genera dicha licencia, se efectia a través de los subsidios por maternidad que otorga
ESSALUD, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 39°.- La madre servidora civil al término del periodo post natal, tiene derecho a una (01)
hora diaria de permiso por lactancia materna, hasta que su hijo cumpla un afic de edad, para lo cual
se emitira el acto administrativo correspondiente.
En caso de parto multiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una hora mas al dia. Este
permiso puede ser fraccionada en dos tiempos iguales y es otorgado dentro de la jornada ordinaria de
trabajo, en ningun caso es materia de descuento.
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ARTICULO 40°. - La licencia por paternidad se otorga por diez (10} dias calendario consecutivo en los

casos de parto natural o cesarea; asimismo, es posible otorgar plazos mayores en los casos siguientes:

a) Veinte {20) dfas calendario consecutivos por nacimientos prematuros y partos miltiples,

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

¢} Treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la salud de la madre.

El plazo de la licencia se computa a partir de la fecha que el trabajador indigue entre ias alternativas
siguientes:

a) Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.

b) Desde la fecha en que 'a madre o el hijo o hija son dados de alta por el centro médico respectivo.

c} A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acredita mediante certificado médico
correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado.

En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su licencia por maternidad, el
padre del hijo/a nacido/a sera beneficiado de dicha licencia con goce de haber, de manera que sea
una acumuiacion de licencias.

El trabajador peticionario que haga uso de la licencia de paternidad tendra derecho a hacer uso de su
descanso vacacional pendiente de goce, a partir del diz siguiente de vencida la licencia de paternidad.
La voluntad de gozar del descanso vacacional deberd ser comunicada al empleador con una
anticipacién no menor a quince dias calendario a la fecha probable de parto de la madre,

ARTICULO 41°. - La licencia por el dia del onoméstico de un servidor civil es de un {01} dia calendario;
si |a fecha sefialada resulta dia no laborable, el descanso se hard efectivo el primer dia habil siguiente.
Dicha fecha no podra ser postergada.

ARTICULO 42°.- La licencia por capacitacién oficializada en el pais o en el extranjero, se otorga siempre
y cuando se cumpla, entre otras las condiciones siguientes:

- Contar con el auspicio, propuesta o autorizacion de la MPCH,

- Estar referida al campo de accién institucional y/o especialidad del servidor civil.

A los servidores civiles pertenecientes a diferentes regimenes laborales, se les aplican las reglas
establecidas en la normatividad de cada uno de dichos regimenes, las normas que emita SERVIR, asi
tomo lo dispuesto en las directivas institucionales.

ARTICULO 43°.- La licencia por citacidn judicial, militar o policial, se otorga al servidor civil que acredite
haber sida notificado con el documento oficial respectivo. Comprende el tiempo de concurrencia mas
el término de la distancia.

ARTICULO 44°.- La licencia por funcién del regidor edil y consejeros regionales, se otorga a los
servidores civiles que han sido electos en sufragio o directo, secreto y universal, durante el periodo
que la Ley determine para realizar las indicadas funciones.

ARTICULO 45°.- La licencia, por motivos particulares puede ser otorgada hasta por noventa (90} dias
calendarios en un periodo de un (01) afio. considerdndose acumulativamente todas las licencias y/o
permisos de la misma indcle que hubiera heche uso durante los dltimos doce (12) meses, deben
sustentarse los motivos de cardcter personal y particular, |2 conformidad de estar condicionada a la
necesidad del servicio.

En ningun caso la licencia puede exceder la fecha de término del contrato.

ARTICULO 46°.- La licencia a cuenta del periodo vacacional se otorga en los siguientes casos:
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a) Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos, se otorga cuando se prolongue por mas de siete
{07) dias calendarios, los primeros siete {07) dias calendario con goce de haber y a partir del octavo
(08) dfa calendario y per un periodo no mayor a treinta (30) dias calendarios, el cual sera deducido
del periodo vacacional inmediato siguiente. El servidor civil deberd presentar el certificado médico
respectivo.

b) Por matrimonio del servidor civil, debiendo ser sustentado con la documentacién pertinente.

Para los casos sefalados Ja MPCH puede disponer |a verificacidn de la veracidad y alcance de la causa

invocada que justifique la licencia solicitada o concedida.

ARTICULO 47°.- Abandono es el retiro injustificado del servidor civit del centro de trabajo,
considerandose los casos siguientes:
a) Retirarse sin autorizacién de! centro de trabajo dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

b) Registrar su salida de la MPCH, antes de la culminacién de la jornada ordinaria de trabajo sin
autorizacién.

ARTICULO 48°.- En los casos de abandono el servidor civil estd obligado a sustentar ante la Sub
Gerencia de Gestién de Recursos Humanos la justificacién correspondiente, dentro del dia siguiente
habil de ocurrido el abandono. La justificacidn tiene el mérito para que no se le imponga la sancién
disciplinaria, lo cual no impide la aplicacién del descuento correspondiente.

ARTICULO 49°.- En caso de inasistencia por enfermedad, el servidor civil o un familiar deben comunicar
en el dia al jefe inmediato, quien a su vez hara de conocimiento de la Sub Gerencia de Gestidn de
Recursos Humanos, a efectos que, de ser el caso, disponga las acciones necesarias para su verificacidn
e intervencion del area respectiva.

El certificado médico respectivo para justificar la inasistencia, debe ser presentado dentro de un plazo
no mayor a tres {03) dias habiles de suscitada la causal de inasistencia.

ARTICULO 50°.- La inasistencia injustificada, no solo da lugar a los descuentos correspondientes, sino
que es considerada como falta de caracter disciplinario, sujeta a sancién.

ARTICULO 51°.- La inasistencia al centro de labores sin causa justificada por mas de tres (03) dias
habiles consecutivos, o cinco (05} dias habiles no consecutivos durante el mes, o quince (15) dias
habiles no consecutivos; durante el semestre, configura falta grave, constituyendo causal de
destitucién o despido previo preceso administrativo disciplinario.

ARTICULO 52°.- Las comisiones de servicios deben ser previamente autorizadas por el jefe inmediato,
mediante la papeleta respectiva, debiendo ser visada por la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos
Humanos en el dia. Para los casos de comisiones de servicio mayores a un (01) dia, deben ser
tramitadas con una anticipacion de un dia habil.
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cApfTULO VI
DEL USO DEL UNIFORME INSTITUCIONAL Y VESTIMENTA ADECUADA

ARTICULO 53°.- EI funcionario y servidor vestird el uniforme institucional asignade completo, con
caracter de obligatorio, los dias lunes, eventos civicos - patridticos o en ceremonias protocolares
convocadas, dentro o fuera de la institucién,

ARTICULO 54°.- Los dias martes, miércoles, jueves y viernes la vestimenta sera;
a) Damas: Falda o pantaldn, blusa o camisa y zapatos de vestir, opcional saco.
b) Caballero: Pantalén, camisa y zapatos de vestir, opcional saco y corbata.

ARTICULO 55°.- El niimero de prendas de vestir del uniforme y su color estardn sujetos a lo acordado
y dispuesto por la Entidad.

ARTICULO 56°.- Todo trabajador esta obligado a conservar su uniforme y sus prendas en las mejores

condiciones de limpieza. La institucién no se responsabiliza por el deterioro del uniforme que no sea
por el uso diario.

ARTICULD 57°.- Excepcionalmente, se puede dispensar temporalmente el uso del uniforme a los
trabajadores que, por fa funcién que realizan, este resulta inadecuado. La dispensa temporal la
sustentard el jefe inmediato, mediante documento escrito ante la Gerencia de Administracion y
Finanzas y la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, o quien haga sus veces, quién en forma
expresa y escrita emitirad la autorizacion.

ARTICULO 58°.- E| personal del servicio de limpieza publica, Policia Municipal, Serenazgo,
mantenimiento, personal de obra, maquinarias y los que por la naturaleza de sus funciones deban
permanentemente salir de la Entidad a realizar trabajos de campo, no estan sujetos a lo dispuesto los
Articulos 53° y 54°.

ARTICULO §9".- El uso del FOTOCHECK, es obligatorio durante la jornada laboral y estd considerado

comgo parte de las prendas de vestir, que sera entregado por la Sub Gerencia de Gestion de Recursos
Humanos.

ARTICULO 60°.- El trabajador que incumpla lo dispuesto, estara sujeto a la aplicacién de las sanciones
previstas en el Articulo 93° del DS  040-2014-PCM, Reglamento de la ley N° 30057, previo proceso
administrativo disciplinario.

ARTICULO 61°.- Queda prohibido para todo el personal el uso de ropa deportiva (polos, buzos,
zapatillas, etc.}, pantalones jeans, salvo en dias no laborables o disposicidn especifica emitida por la
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.

ARTICULO §2°.- La higiene es primordial, por lo que todo trabajador debera asistir a su centro laboral
debidamente aseado en su integridad.

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPQYAS

39



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

CHACHAPOYAS

CAPITULO VII
DE LA ASISTENCIA A CEREMONIAS CIVICAS, ACTOS PROTOCOLARES Y ACTIVIDADES OFICIALES DE
LA MUNICIPALIDAD

ARTICULO 83°.- Los Servidores de la Entidad tienen el deber de participar de los Actos Civicos,
Ceremonias Piblicas y Actividades Oficiales que se convoque, como expresién de la identificacion
institucional y de proyeccién a la comunidad.

ARTICULD 64°.- Las Actividades Oficiales a realizarse los dias 06 de junio - Conmemoracién de |a Batalla
de Higos Urco y 05 de Setiembre - Fundacién de la Ciudad de Chachapoyas, son de asistencia
obligatoria para todos los trabajadores de la Entidad. Para tal fin, no es necesaria la comunicacién al
personal sobre la asistencia a las actividades.

ARTICULO 65°.- La asistencia a los Actos Civicos y/o izamientos en representacion de la Institucién, no
sefialados en el Articulo 649, serdn comunicados de manera expresa y con anticipacién para su
participacién.

ARTICULO 66°.- Serd considerada como inasistencia ¢ inconcurrencia de los trabajadores a las
citaciones de caracter oficial para su participacién fuera del horario de trabajo que le hiciere la
Institucion a través de un documento debidamente notificado, a excepcidn de lo mencionade en el
Articulo 64°, las mismas que seran descontadas de su remuneracion en proporcion al tiempo de
duracidn del evento y constituyendo demérito al momento de efectuar la evaluacion respectiva.

ARTICULO 67°.- La justificacién para la inasistencia a Actos Civicos, Ceremonias Plblicas y/o
Actividades Oficiales, debe realizarse con veinticuatro {24} horas de anticipacién del evento mediante
solicitud dirigida a la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, con la documentacidn que
acredite dicha solicitud, No se aceptaran justificaciones en vias de regularizacidn.
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CAPITULO VIII
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA MPCH

ARTICULO B8°.- Son atribuciones de la MPCH, a través de |as autoridades competentes, |as siguientes:

a) Dictar las directivas y/o disposiciones internas para el mejor desarrollo de las funciones de los
servidores civiles.

b) Sancionar a los servidores civiles que inobserven sus obligaciones derivadas de la funcién pdblicay
comprendidas en la normativa vigente y el presente Reglamento.

¢) Disponer el retiro de la sede Institucional, del servidor civil que se haya presentado en estado de
ebriedad, bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras perturbaciones que
afecten la tranquilidad y el normal desarrollo de las labores habituales.

ARTICULO 69°.- OBLIGACIONES DE LA MPCH

Son obligaciones de la MPCH que ejerce a través de la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos,

las siguientes:

a) Cautelar el estricto cumplimiento de ta normativa labaral.

b) Cautelar el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento.

¢) Cautelar el cumplimiento de los derechos inherentes al servidor civil.

d) Proporcionar al servidor civil los Utiles, bienes, equipos y enseres necesarios para el desempeiio
laboral.

e) Cumplir con el page de las remuneraciones, contraprestaciones econémicas y demas beneficios
que por Ley le corresponden al servidor civil, segin las asignaciones presupuestales y conforme a las
condiciones de contratacion.

f} No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los servidores civiles,

sin su autorizacién expresa, salve mandato judicial expreso de gbligatorio cumplimiento.

g) Propiciar la ejecucidn de programas de bienestar social en el marco de las atribuciones inherentes
ala MPCH.

h) Capacitar a los servidores civiles de la MPCH en el marco de la politica y el plan de capacitacién
aprobados en la MPCH.

i) Difundir los alcances del presente Reglamento entre los servidores civiles de la MPCH, asi como, de
las demds normas y/o directivas que regulen las relaciones laborales institucionales.

i) Propiciar una cultura de respeto a la dignidad de la persona, con la finalidad de mantener la
armonla laboral en la MPCH.

k} Evaluarel desempefio de los servidores civiles de conformidad con los dispositivos legales vigentes.

[} Establecer la jornada ordinaria de trabajo.

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

n} Verificar a través del comité de seguridad y salud en el trabajo, el cumplimiento de las normas
sobre seguridad y salud en el trabajo; asi como, entregar informacién a los servidores civiles, scbre
las actividades riesgosas a que estan expuestos durante la ejecucién de su labores; gestionar el
otorgamiento de equipos de proteccion personal, de acuerdo a la naturaleza de las labores gue
desarrolle; v, de ser el caso recomendar la paralizacion y/o suspensidn de una obra o un trabajo,
en el que se advierta riesgo de accidente inminente, conforme a la normatividad de seguridad y
salud en el trabajo.
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CAPITULO IX
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES

ARTICULO 70°.-CONSTITUYEN DERECHOS DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MPCH, LOS SIGUIENTES:

8) Percibir una remuneracién mensual por {a labor desemperiada, de acuerdo al puesto o cargo que
ejerce.

b) Recibir un trato respetuoso y cordial que propicie un adecuado ambiente de trabajo.

¢} Asociarse con fines culturales, sindicales, deportivos y asistenciales o algin otro fin licito.

d) Gozar de treinta (30) dias calendario de vacaciones remuneradas, segtn las disposiciones legales y
administrativas establecidas para dicho fin.

e} Gozar de un (01) dia de licencia con goce de haber, no deducible de su periodo vacacional, por el
onomadstico; si fuera sabado, domingo o feriado dicha licencia se traslada al primer dia habil
siguiente,

f} Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas ¢ motivos personales, observando los
procedimientos correspondientes,

g} La asignacién de movilidad y vidticos para gastos de alojamiento y alimentacién cuando se
desplacen fuera de su centro habitual de trabajo en comisién de servicio, la cual se encuentra sujeta
a |z escala establecida y rendicién de cuentas correspondiente.

h) Lla capacitacién, actualizacion y perfeccionamiento profesional, técnico o laboral, conforme a las
normas y directivas internas vigentes.

i} Al descanso semanal remunerado conforme a Ley.

J} A la reserva de la informacién personal, especialmente los referidos a su salud y tratamientos
médicos recibidos.

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

I} Recibir informacion sobre los riesgos a que estdn expuestos durante la ejecucién de sus labores,

m) Recibir los equipos de proteccién personal de acuerdo a la naturaleza de las labores que desarrolle.

n) Otros derechos reconocidos de acuerdo a Ley,

ARTICULO 71°.- OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MPCH

Son obligaciones de los servidores civiles de la MPCH, ademds de las que se deriven de las disposiciones

legales y administrativas vigentes, las siguientes:

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

b} Privilegiar los intereses del Estado sobre los intereses propios o de particulares.

¢) Informar oportunamente a los superiores jerarquicos de cualquier circunstancia que ponga en
riesgo o afecte el logro de los objetivos institucionales o la actuacién de la entidad.

d) Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos.

e} Los recursos y el personal a su cargo se asignan exclusivamente para servicios que brinda la
Municipalidad.

f) Portar el fotocheck en lugar visible.

g} Cumplir en forma efectiva el horario de trabajo establecido y su permanencia durante la jornada
laboral en su puesto de trabajo.

h) Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente los actos delictivos,
faltas disciplinarias o irregularidades que conozca.

i) Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.

i} Cumplir con el deber de confidencialidad.

k} Guardar un comportamiento adecuado basado en el respeto, cortesia y buen trato para con sus
superiores jerdrquicos, compafieros de trabajo y publico en general.

I} Desempenar las labores concernientes al puesto o carge y funciones que le corresponda y/o que le
sean asignadas con responsabilidad, eficiencia, puntualidad y transparencia.
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m) Guardar estricta reserva sobre las actividades e informacién clasificada como confidencial,
reservada o secreta que estuvieran a su cargo o que pudiera ser de su conocimiento.

n) Mantener en buen estado los equipos de oficina, atiles y demds bienes que le sean asignados.

o) Reponer los bienes del activo fijo o reintegrar a la MPCH el valor de aquellos que le hubieran sido
asignados y sufran deterioro (salvo el deterioro propio del use), o pérdida por negligencia
debidamente comprobada.

p} Cumplir las obligacicnes establecidas en cualquier otro Reglamento, Lineamiento o Directiva
emitida por los diversos ¢rganos de la entidad, de corresponder.

o) Realizar la entrega de cargo cuando corresponda conteniendo la informacién fisica y digital
generada durante el desempefio de sus funciones, asi como, del fotocheck, atiles, bienes, equipos
y demas materiales, con el solo desgaste y deterioro como consecuencia de su normal uso.

r) Asistir a los exdmenes preventivos y controles de salud que sean establecidos por la MPCH,
conforme a fa normativa vigente sobre la materia.

s} Participar en el sistema de evaluacién gue establezca la MPCH.

t} Proporcionar oportunamente la documentacidn y/o informacién que se le solicite para su
respectivo legajo personal; cuzlquier modificacion de la informacion propercionada, que se
produjera con posterioridad debe ser comunicada a la Sub Gerencia de Gestidon de Recursos
Humanos.

u) Colaborar y participar activamente en casos de emergencia, siniestros o accidentes, que se
relacionen con el personal y/o las instalaciones de la MPCH.

v) Cumplir las érdenes de sus superiores relacionadas con sus labores.

w) Acudir al centro laboral correctamente vestido y/o con el uniforme institucional, segin el caso.

x) Mantener el ordeny la limpieza en su ambiente de trabajo a fin de evitar el riesgo para la integridad
fisica o salud de los servidores civiles.

y) Reportar oportunamente al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre los incidentes que se
susciten en el desarrollo de sus labores,

z) Asistir a las actividades programadas de induccién y sensibilizacién en seguridad y salud en el
trabajo.

aa)Asistir a los exdmenes médicos programados de caracter obligatorio en seguridad y salud en el
trabajo.

bb) Acatar las disposiciones, recomendaciones o medidas en seguridad y salud en el trabajo.

cc) Colaborar con el desarrollo y aplicacién del programa de seguridad y salud en el trabajo.

dd) Proporcionar informacién exacta y veraz durante el proceso de analisis e investigacion de un

accidente de trabajo.

ee) Utilizar los equipos de proteccion personal y de manera adecuada.

ff) Cumplir con las disposiciones de salud, seguridad y arden publico dictadas por el gobierno central,

regional o local ante declaraciones de estado de emergencia u otros, para garantizar la seguridad y

salud dentro del ambiente de trabajo.

ARTICULO 72°.- PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MPCH

Son prohibiciones de los servidores civiles de la MPCH, ademas de las que se deriven de las

disposiciones legales y administrativas, las siguientes:

a) Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.

b} Realizar dentro del centro de trabajo actividades proselitistas, religiosas o similares.

c) Ejercer facultades y representaciones diferentes a las que corresponden a su puesto o cargo,
cuando no le han sido delegadas o encargadas.

d) Emitir opiniones o brindar declaraciones publicas sobre asuntos vinculados a la MPCH, en nombre
de la entidad, salvo autorizacién expresa del superior jerdrquico competente o cuando ello
corresponda por la naturaleza del puesto o cargo.
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e} Intervenir en asuntos en los cuales sus intereses personales, laborales, econémicos o financieros
pudieran estar en conflicto con el cumplimento de los deberes y funciones.

f} Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros, mediante el uso de su
puesto o cargo, autoridad, influencia o apariencia de Influencia.

g) Participar o Intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en los contratos
con las unidades orgénicas, programas y proyectos de la MPCH, asi como sus organismos publicos
y entidades adscritas en los que tenga interés el propio servidor civil, su conyuge o parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

h} Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en la gestién de
intereses en un procedimiento administrativo en las unidades organicas, programas y proyectos de
la MPCH, asi como sus organismos publicos y entidades adscritas.

i) Ejecutar actividades o utilizar tiempo de la jornada ordinaria de trabajo, o recursos de la Entidad,
para fines ajenos a los institucionales.

Jj) Extraer de los locales de la MPCH los bienes muebles o materiales de trabajo (equipos, papel,
documentos, libros, impresos, CDs, memorias y/o transferir archivos por correo electrénico u otros
medios), que le hayan sido confiados para la ejecucién de sus labores y no cuente con la
autorizacién respectiva.

k) Usar fa funcién con fines de lucro personal o de terceros, siendo agravante el cobro por los servicios
gratuitos que deben otorgarse a los ciudadanos.

[} Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o haber faltado a la palabra al superior jerdrquico
y/o los compafieros de trabajo.

m) Causar deliberadamente dafios materiales en los equipos, maquinarias, instrumentos,
instalaciones, obras, documentacién, asi como cometer actos o participar en hechos que ocasionen
destruccién, desaparicién, deterioro o inutilizacién de instalaciones pablicas y demds bienes de
propiedad de la entidad o en posesion de ésta.

n} Impedir u cbstaculizar el funcionamiento regular del servicio pablico.

o) Utilizar o disponer de los bienes de la entidad piblica en beneficio propio o de terceros.

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

q) Atender asuntos particulares en las instalaciones de la MPCH.

r} Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier compensacién econdmica de parte de usuarios,
terceras personas, por la tramitacién o aceleracion del tramite de algln expediente o por el servido
a desempefiar.

s) Concurrir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo influencia de drogas o sustancias
estupefacientes.

t) Realizar actos de hostigamiento o acoso sexual.

u} Realizar cuatquier acto de discriminacién.

v) Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda o pasquines.

w) Promover, convocar o sostener dentro del centro de trabajo, reuniones no autorizadas o ajenas al
quehacer institucional.

x) Realizar transacciones comerciales y/o venta de bienes o productos en la sede institucional, o
brindar las facilidades a terceros para que lo realicen.

y) la doble percepcion de compensaciones econdmicas, salvo los casos de dietas y funcién docente.

z) Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios de la MPCH.

aa)Otras prohibiciones determinadas por Ley, asi como por diversas disposiciones internas emitidas
sabre el particular.
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CAPITULO X
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 73°.- El presente Capitulo tiene como finalidad regular el procedimiento administrativo
disciplinario aplicable a las faltas de caracter disciplinario cometidas por los servidores de la MPCH, en
el ejercicio de sus funciones o de la prestacién de servicios.

ARTICULO 74°.- AMBITO DE APLICACION

El presente Capitulo es de aplicacién a los servidores civiles del MPCH pertenecientes al régimen
laboral del Decreto Legislativo N* 276, del Decreto legislativo N° 728 - Ley de Productividad y
Competitividad Laboral y del Decreto Legislativo N* 1057 - Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

Asimismo, es de aplicacidn a los servidores del MPCH bajo el régimen de la Ley del Servicio Civil,
organizados en los siguientes grupos: Directivo plblico, Servidor de Confianza, Servidor Civil de Carrera
y Servidor de Actividades Complementarias.

ARTICULO 75°.- RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA

- La responsabilidad administrativa disciplinaria es exigida por el Estado a los servidores civiles por
las faltas previstas en |a Ley, que cometan en el ejercicio de las funciones o en la prestacion de sus
servicios, iniciando para tal efecto el respectivo procedimiento administrativo disciplinario e
imponiendo la sancién correspondiente, de ser el caso.

- Los procedimientos desarrollados por la MPCH deben observar las disposiciones de la Ley del
Servicio Civil y su Reglamento, asi como del presente Reglamento, no pudiendo otorgarse
condiciones menos favorables a las previstas en dichas disposiciones.

- La determinacién de la responsabilidad administrativa disciplinaria de los servidores civiles no los
exime de las consecuencias funcionales, civiles y/o penales de su actuacion.

ARTICULO 76°.- PRINCIPIOS DE LA POTESTAD DISCIPLINARIA

Son garantias que limitan el ejercicio del poder del Estade en la aplicacién de  sanciones
administrativas, por lo que la potestad disciplinaria se rige por los principios enunciados en el articuio
230° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General, sin perjuicio de los demas
principios que rigen el poder punitivo del Estado.

AUTORIDADES COMPETENTES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

ARTICULO 77°.-AUTORIDADES COMPETENTES

Las autoridades competentes para conducir el procedimiento administrativo disciplinario y aplicar las
sanciones establecidas en el articulo 88° de la Ley del Servicio Civil son:

a) Eljefe inmediato del presunto infractor.

b) El Sub Gerente de Gestidn de Recursos Humanos.

c} El Gerente Municipal

d) El Tribunal del Servicio Civil.

ARTICULO 78°.- COMPETENCIA PARA CONDUCIR EL PROCEDIMIENTO Y SANCIONAR

La competencia para conducir el procedimiento administrativo disciplinario y sancionar corresponde

a:

a) En el caso de amonestacion verbal: |a efectla el jefe inmediato de manera personal y reservada.
En este caso no hay procedimiento disciplinario.

b) €n el case de amonestacidn escrita: instruye y sanciona el jefe inmediato y el Sub Gerente de
Gestion de Recursos Humanos oficializa la sancion y resuelve el recurso de apelacién contra la
imposicién de dicha sancién.
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c) En el caso de suspensién: instruye el jefe inmediato y el Sub Gerente de Gestién de Recursos
Humanos sanciona y oficializa la sancion. El recurso de apelacién contra la imposicién de la sancién
es resuelto por el Tribunal del Servicio Civil,

d) En el caso de destitucion: el Sub Gerente de Gestién de Recursos Humanos es el érgano instructor
y el Gerente Municipal es el drgano sancionador y quien oficializa la sancién. El informe emitido
por la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos deberd contar con el visado del Gerente de
Administracion y Finanzas en sefial de conformidad. El recurso de apelacién contra la imposicién
de la sancidn es resuelto por el Tribunal del Servicio Civil,

Cuando la comisién de una falta sea imputada el Sub Gerente de Gestion de Recursos Humanos, en el
caso contemplado en el literal b) precedente, quien instruye y sanciona es el Gerente de
Administracion y Finanzas. En los casos contemplados en los literales ¢) y d) precedentes, instruye el
Gerente de Administracidn y Finanzas y sanciona el Gerente Municipal.

En los casos de progresidn transversal, la competencia para el ejercicio de la potestad disciplinaria
corresponde al jefe inmediato, al Sub Gerente de Gestién de Recursos Humanos o el Gerente
Municipa! en la que se cometid la falta, conforme ai tipo de sancidn a ser impuesta, sin perjuicio de
que la sancién se ejecute en la entidad en la que el servidor civil presta sus servicios al momento de
ser impuesta fa referida sancion.

ARTICULOD 79°.- FUNCIONES ¥ ATRIBUCIONES DE LA AUTORIDAD INSTRUCTORA

Son funciones y atribuciones de la autoridad instructora:

a) Recibir el expediente de la denuncia, con la precalificacidn de la falta, encargando su custodia a la
Secretaria Técnica.

b) Realizar las investigaciones que correspondan.

c) Suscribir los oficios o memordndum que contienen requerimientos de informacion y/o
documentacidn a los servidores investigados, Unidades de la MPCH o de otras entidades, pudiendo
delegar en el Secretario Técnico dicha atribucidn.

d) Suscribir los oficios o memordndum mediante los cuales se cita a entrevista, inspeccion y otras
diligencias, pudiendo delegar en el Secretario Técnico dicha atribucion.

e) Convocar la participacion de profesionales para el conocimiento y resolucién de asuntos téenicos
especificos, de considerarlo necesario, pudiendo delegar en el Secretario Técnico dicha atribucién.

f) Examinar las pruebas presentadas por el servidor investigado, asi como agquellas gestionadas con
apoyo de la Secretaria Técnica.

g) Dirigir las acciones necesarias para la emisién del informe correspondiente, con apoyo de la
Secretaria Técnica.

h} Emitir el informe correspondiente a la fase de instruccion y elevarlo al érgano sancionador para fa
continuidad del procedimiento disciplinario.

i) Otras propias de la naturaleza de su funcion.

ARTICULO 80°.-FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA AUTORIDAD SANCIONADORA

Son funciones y atribuciones de la autoridad sancicnadora:

a) Remitir el informe del érganc instructor al servidor investigado.

b} Gestionar la realizacidn y participar en la audiencia de informe oral.

¢) Realizar las investigaciones que correspondan luego de efectuado el informe oral, de ser el caso,
considerando las pruebas aportadas por el servidor investigado en dicha diligencia, y la actuacién
de nuevas pruebas que se estime relevante para la resolucién del caso, entre otros.

d} Suscribir los oficios o memordndum que contienen requerimientos de informacion y/o
documentacion a los servidores investigados, Gerencias, Unidades y/o Divisiones de la MPCH o de
otras entidades, distintos de aquellos que obran en el expediente administrativo; pudiendo delegar
en el Secretario Técnico dicha atribucion.
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e) Suscribir los oficios 0 memordandum mediante los cuales se cita a entrevista, inspeccin y otras

diligencias, pudiendo delegar en el Secretario Técnico dicha atribucion.

f} Convocar la participacién de profesionales para el conocimiento y resolucién de asuntos técnicos
especificos, de considerario necesario, pudiendo delegar en el Secretario Técnico dicha atribucion.

g) Evaluar las pruebas presentadas por el servidor investigade, asi como aquellas gestionadas por el
organo instructor.

h}) Emitir Ia resolucién de conclusién det procedimiento disciplinario en primera instancia, notificando
el mismo al servidor investigado.

i) Formalizar la solicitud de renovacién de la medida cautelar, de ser el caso.

j) Otras propias de |z naturaleza de su funcién.

ARTICULO 81°.- SECRETARIA TECNICA

2) La Secretaria Técnica se constituye en el drgano de apoyo de los drganos instructores del
procedimiento disciplinario, se encarga de precalificar las denuncias presentadas y desarrolla las
funciones y atribuciones previstas en el presente Reglamento.

b} La Secretaria Técnica depende de la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos.

¢} La Secretaria Técnica estd compuesta, ademas del Secretario Técnico, por asistentes y técnicos
encargados de la gestién administrativa a su cargo, de ser necesarios.

d) La Secretaria Técnica carece de capacidad de decision, por lo que sus opiniones e informes no son
vinculantes.

ARTICULO 82°.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA

Son funciones y atribuciones de la Secretaria Técnica:

a) Efectuar la recepcidn de las denuncias.

b) Realizar las investigaciones que correspendan scbre los hechos denunciados.

¢} Examinar las pruebas presentadas en la denuncia, asf como aquellas gestionadas directamente
para sustentar su pronunciamiento.

d) Suscribir las citaciones, oficios 0 memorandos que contienen requerimientos de informacidn y/o
documentacion a las unidades o servidores de la MPCH o de otras entidades.

¢) Emitir el informe de precalificacion de las faltas y elaborar el proyecto de resolucién de inicio del
procedimiento disciplinaric de corresponder, o informe de archivamiento, debidamente
sustentado y documentado.

f) Emitir opinién sobre la medida cautelar que resultara aplicable, de ser el caso.

g) Administrar los archivos que se generen del ejercicio de la potestad sancionadora disciplinaria.

h) Apoyar y asesorar a las autcridades competentes del procedimiento administrativo disciplinario.

i) Otras propias de la naturaleza de su funcién.

ARTICULO 83".- DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS

Se considera falta disciplinaria a toda accién u omision que contravenga las disposiciones en materia
de deberes del servidor civil y que dé lugar a la aplicacion de la sancién administrativa disciplinaria
correspondiente, previo inicio y tramite del procedimiento administrativo disciplinario.

La falta por omision consiste en la ausencia de una accién que el servidor o ex servidor civil tenia
obligacidn de realizar y que estaba en condiciones de hacerio.

ARTICULO 84°.- CALIFICACION DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS

La calificacién de las faltas disciplinarias tiene por objeto determinar la procedencia ¢ no de ia
instauracién de un procedimiento administrativo disciplinario, en base al analisis de la denuncia o de
los hechos materia de la presunta responsabilidad administrativa discipiinaria y los medios probatorios
que los sustenten.
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ARTICULO 85°.- DENUNCIA SOBRE PRESUNTA FALTA DISCIPLINARIAS

Las denuncias sobre presuntas faltas disciplinadas se tramitan en la forma siguiente:

a) Cualquier persona que considere gue un servidor civil del MPCH ha cometido alguna presunta falta
disciplinaria o transgredido el Codigo de Etica de |a Funcién Publica puede formular denuncia ante
la Secretaria Técnica, de forma verbal o escrita, debiendo exponer claramente los hechos
denunciados y adjuntar las pruebas pertinentes, de ser el caso.

b) En el caso de denuncias verbales, la Secretaria Técnica deberd brindarle al denunciante, al
momento de la denuncia, un formato, a efectos de que transcriba la misma, la firme y adjunte las
pruebas que considere pertinentes.

c) La Secretaria Técnica recibe la denuncia y luego de su evaluacién emitird una respuesta al
denunciante dentro del plazo no mayor de treinta (30) dias habiles a partir del dia siguiente de su
recepcion. En los casos en que la colaboracién del administrado diere lugar a la apertura de un
proceso administrativo disciplinario, la Secretaria Técnica comunicari los resultados del mismo.

d} El denunciante es un tercero colaborador de la Administracidon Publica. No es parte del
procedimiento disciplinario.

ARTICULO 86°.- FALTAS QUE DETERMINAN LA APLICACION DE SANCION DISCIPLINARIA

La comisién de alguna de las faltas previstas en el articule 85° de la Ley del Servicio Civil, el articulo 98°
del Reglamento General de 1a Ley del Servicio Civil, y las previstas en el Reglamento interno de los
Servidores Civiles - RIS de la MPCH, gue en su oportunidad sea aprobade, para el caso de las faltas

leves y otras normas con rango de Ley, por parte de los servidores civiles, dard lugar a Ia aplicacion de
la sancién correspondiente.

ARTICULO 87°.- FALTAS POR INOBSERVANCIA DE RESTRICCIONES PARA EX SERVIDORES CIVILES ¥ DE
NORMAS LEGALES
Constituye falta disciplinaria la inobservancia por parte de alguno de los ex servidores civiles de as

restricciones previstas en el articulo 241° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative
General.

También constituyen faltas para efectos de la responsabilidad administrativa disciplinaria aquellas
previstas en los articulos 11,3, 12,3, 14.3, 36.2, 38, 48, 49, 55.12,91.2, 143.1 143.2, 146y 239 de |a Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y las previstas en la Ley N°® 27815, Ley del
Cé6digo de Etica de la Funcién Publica, las cuales se procesan conforme a las reglas procedimentales
del presente Reglamento.

ARTICULO 83°.- DESLINDE DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS POR RECOMENDACION DE
LOS ORGANOS DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL

Para efectos del presente Reglamento, extiéndase |a calidad de denuncia a las recomendacicnes para
el deslinde de responsahilidades administrativas contenidas en los informes de control emitidos por
jos 6rganos integrantes del Sistema Nacional de Control.

Los informes de control deben ser derivados a la Secretaria Técnica para el cumplimiento de sus
funciones, en el plazo méximo de diez {10) dias habiles contados desde el dia siguiente de la fecha de
recepcién por parte del MPCH,

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

ARTICULO 89°.-INiCIO DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Luego de calificada la denuncia como presunta falta disciplinaria, conforme al articulo 84° del presente
Reglamento, el procedimiento disciplinario se inicia con la natificacién a! servidor investigado de la
resolucién que contiene la imputacién de cargos sobre la comisién de la infraccién calificada como
falta disciplinaria.
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ARTICULO 90°.- DE LA RESOLUCION QUE DETERMINA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

La resolucion de inicic del procedimiento disciplinario debe contener necesariamente a siguiente
informacion:

a) La identificacion del servidor.

b} La imputacién de la falta disciplinaria, es decir, la descripcién de los hechos que configurarian la
citada falta.

¢) La norma juridica presuntamente vulnerada.

d) La medida cautelar, de corresponder.,

e) La sancidn que corresponderia a la falta imputada.

f) El plazo para presentar el descargo.

g} Los derechos y las obligaciones del servidor en el tramite del procedimiento.

h) Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.

i} La autoridad competente para recibir los descargos y el plazo para presentarlos.

La resolucién de inicio det procedimiento disciplinario es inimpugnable.

ARTICULO 91°.- NOTIFICACION DE LA RESOLUCION DE INICIO DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
La resolucién de inicio del procedimiento disciplinario debera notificarse al servidor dentro del término
de tres {03) dias habiles contados a partir del dia siguiente de su expedicién. Ef incumplimiento del
plazo indicado no genera la prescripcién o caducidad de ta accién disciplinaria.

La citada resolucion debera ser acompafiada de los antecedentes documentarias que dieron lugar al
inicio del procedimiento disciplinario.

ARTICULO 92°.- FASES DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
El procedimiento administrativo disciplinario cuenta con dos fases: la instructiva y la sancionadora.

ARTICULO 93°.- FASE INSTRUCTIVA

a) Lafaseinstructiva se encuentra a cargo del drgano instructor y cuenta con el apoyo de la Secretarfa

Técnica, y comprende las actuaciones conducentes a la determinacién de la responsabilidad

administrativa disciplinaria a que hubiere |ugar.

Se inicia con la notificacién al servidor de la resolucién que determina el inicio del procedimiento

administrativo disciplinarie, los antecedentes gue dieron origen a la imputacién para que pueda

ejercer su derecho de defensa y el plazo para que formule sus descargos, el mismo que sera no
mayor de cinco (05} dias habiles, prorrogables hasta por cinco (05) dias hdbiles, de forma
justificada.

¢) Vencido dicho plazo, habiendo presentado o no el servidor sus descargos, el érganc instructor
llevard a cabo el andlisis, indagaciones y actuacién probatoria necesarios para determinar la
existencia o no de la responsabilidad imputada al servidor.

d) La fase instructiva culmina con la emisién y notificacidn del informe en que el rgano instructor se
pronuncia sobre 1a existencia 0 no de la falta imputada al servidor, recomendando al drgano
sancionador la sancion a ser impuesta, de corresponder, en un plazo maximo de quince (15) dias
habiles, contados desde el vencimiento del plazo otorgado al servidor para presentar sus
descargos.

b

—

ARTICULO 94°.- CONTENIDO DEL INFORME DE LA AUTORIDAD INSTRUCTORA

a) Elinforme que remite el drgano instructor al érgano sancionador debe contener necesariamente:
- Los antecedentes del procedimiento.

- laidentificacion de la falta imputadz, asi como de la norma juridica presuntamente vuinerada.

- Los hechos que determinarian la comision de la falta.

- Pronunciamiento sobre la comisién de la falta por parte del servidor.
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- Larecomendacién de la sancidn aplicable, de ser el caso.
- El proyecto de resolucién debidamente motivado,

b) En el supuesto de que el 6rgano instructor se pronuncie por la inexistencia de faltas de caracter
disciplinario, deberd sustentar dicha posicidn a través del informe respectivo.

ARTICULO 95°.- FASE SANCIONADCRA

a) lafase sancionadora se encuentra a cargo del érgano sancionador y comprende desde la recepcién
del informe del organo instructor hasta la comunicacion de la resolucién que determina la
imposicién de sancidn o la declaracién de no & lugar, disponiendo, en este Ultimo caso, el archivo
del procedimiento.

b) Elérgano sancionador debe emitir su pronunciamiento sobre la comisién de |z infraccion imputada
al servidor, dentro de los diez {10} dfas habiles siguientes de recibido el informe del érgano
instructor o de realizado el informe oral por el servidor, de ser ef caso, prorrogable hasta por diez
(10} dias hdbiles adicionales, debiendo sustentar tal decision.

¢) Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la notificacién de la comunicacién
que impone sancidn o determina el archivamiento del procedimiento, no puede transcurrir un
plazo mayor a un (01) aiio calendario, bajo responsabilidad de las autoridades del procedimiento
disciplinario que incurrieron en la demora.

d) El érgano sancionador puede apartarse de las recomendaciones del érgano instructor, motivando
adecuadamente las razones gue sustenta dicha decisidn.

ARTICULO 96°.-DE LA AUDIENCIA DE INFORME ORAL

a) Una vez que el drgana instructor haya presentado su informe al érgano sancionador, este lltimo
deberd comunicarlo al servidor dentro de fos tres (3) dias habiles siguientes, a efectos que este
pueda ejercer su derecho de defensa a través de un informe oral, ya sea personalmente o a través
de su abogado.

b) El servidor podra presentar su solicitud de informe oral por escrito en el plazo de tres (3} dfas
habiles contados desde la fecha de recepcién de la notificacion del rgano sancienador.

¢) El drgano sancionador deberd pronunciarse sobre lo solicitado en un plazo méaximo de dos (02) dias
habiles, indicando el lugar, fecha y hora en que se realizar el informe oral.

ARTICULO 97°.- CONTENIDO DE LA RESOLUCION DE LA AUTORIDAD SANCIONADORA

a} La resolucidn que pone fin al procedimiento disciplinario en primera instancia debe contener la
siguiente informacién:

- Lla referencia a la falta incurrida, lo cual incluye la descripcidon de los hechos y las normas
vulneradas. La redaccién deberd expresar con precision la responsabilidad del servidor respecto de
la falta que se considera cometida.

- La sancién impuesta,

- El plazo para impugnar.

- Laautoridad que resuelve el recurso de apelacién.

b) La resolucién debe encontrarse dehidamente motivada, con un andlisis que comprenda la
evaluacién de los hechos denunciados, de los descargos formulados, los alcances del informe oral
realizado, de ser el caso, asi como la actividad probatoria desarrollada durante el procedimiento.

ARTICULO 98°.- NOTIFICACION DE LA SANCION
La resolucidn que pone fin al procedimiento disciplinario en primera instancia debe ser notificada al
servidor dentro del término de cinco (05} dias hdbiles siguientes de haber sido emitida.
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ARTICULO 99°.- CONCLUSION DEL PROCEDIMIENTO DE PRIMERA INSTANCIA
La resolucidbn del drgano sancionador pronuncidndose sobre la existencia o inexistencia de
responsabilidad administrativa disciplinaria pone fin a la instancia administrativa.

Si la resolucién determina la inexistencia de responsabilidad administrativa disciplinaria, también
deberd disponerse la reincorporacion del servidor al ejercicio de sus funciones, en caso se le hubiera
aplicado alguna medida provisional.

ARTICULO 100°.- MEDIDAS CAUTELARES

Las medidas cautelares impuestas en el marco del procedimiento disciplinario constituyen medidas
temporales adoptadas mediante decisién motivada, con la finalidad de prevenir afectaciones mayores
a la MPCH o a los ciudadanos.

ARTICULO 101°.- TIPOS DE MEDIDAS CAUTELARES

a) Las medidas cautelares que excepcionalmente se podrdn adoptar son las siguientes:

- Separar al servidor de sus funciones y ponerlc a disposicion de la Sub Gerencia de Gestién de
Recursos Humanos para la realizacién de trabajos que le sean asignados de acuerdo con su
especialidad, durante el periodo de tiempo previsto en la resolucién correspondiente. La citada
medida cautelar es de aplicacién siempre que la presunta falta cometida guarde relacién directa
con la funcién o cargo que desempefia en |a actualidad el servidor.

- Exonerar al servidor de 1a obligacidn de asistir al centro de trabajo.

b} En caso la presunta falta cometida no guarde relacién con la funcién o cargo que desempefia en la
actualidad el servidor, corresponde a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, te asigne

al servidor, por escrito, las labores que dehera desempefiar durante el tramite del procedimiento
disciplinario.

ARTICULO 102°.- FORMALIZACION DE LAS MEDIDAS CAUTELARES

a) lainterposicion de las medidas cautelares se formaliza mediante resolucién motivada emitida por
la autoridad competente.

b) La renovacion de la medida cautelar deberd formalizarse también a través de la resolucion
correspondiente.

ARTICULO 103°.- OPORTUNIDAD PARA LA IMPOSICION DE LAS MEDIDAS CAUTELARES

Las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicio o durante el procedimiento disciplinario.
Excepcionaimente, las medidas cautelares pueden imponerse antes del inicio del procedimiento
disciplinario, siempre que la autoridad competente determine que la falta presuntamente cometida
genera la grave afectacion del interés general. En dicho caso, la medida provisional se encuentra
condicionada al inicio del procedimiento administrativo disciplinario. Las medidas cautelares no son
impugnables.

ARTICULO 104°.- DURACION Y RENOVACION DE LA MEDIDA CAUTELAR

a) La medida cautelar impuesta desde el inicio del procedimiento disciplinario sera expedida con un
plazo de duracién de treinta (30) dias habiles.

b) En caso el drgano sancionador requiera de un plazo mayor para resolver, deberd gestionar la
renovacién de la medida cautelar por el periodo que resulte necesario.

c} Lo dispuesto en el numeral precedente resultara de aplicacion en caso la medida cautelar haya sido
impuesta antes del inicio del procedimiento discipiinario.

ARTICULO 105°.- CESE DE LAS MEDIDAS CAUTELARES
Los efectos de las medidas cautelares cesan en los siguientes casos:
a) Con la emisién de |a resolucidn del 6rgano sancionador que pone fin al procedimiento disciplinario.
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b) Sien el plazo de cinco (5) dias habiles de adoptada la medida cautelar, no se comunica al servidor
la resolucidn que determina el inicio del procedimiento.

¢) Cuando cesan las razones excepcionales por |as cuales se adopté la medida provisional.

d) Cuando haya transcurrido el plazo fijado para su ejecucién.

ARTICULO 106°.- ALCANCES DEL PRONUNCIAMIENTO EMITIDO POR LAS AUTORIDADES

COMPETENTES

a) Las autoridades competentes cuentan con la autonomia que la Ley del Servicio Civil y su
Reglamento General, les reconocen para efectos de la emisién de los pronunciamientos que les
corresponde emitir en el marco del procedimiento disciplinario.

b) En calidad de autoridad competente, el drgano sancionador puede apartarse de las
recomendaciones del érgano instructor, siempre que motive adecuadamente las razones que lo
sustentan mediante la resolucion respectiva.

ARTICULO 107°.- RESPONSABILIDAD POR LA DEMORA EN LA EMISION DE INFORMES TECNICOS DE
LOS GRGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MPCH,

Los drganos y unidades organicas de la MPCH se encuentran obligados a colaborar con las autoridades
competentes del procedimiento administrativo disciplinario, asi como con la Secretaria Técnica,
facilitdndoles los antecedentes y la informacidn que soliciten, asi como los recursos que precisen para
el desarrollo de sus actuaciones. Constituye falta disciplinaria susceptible de imposicion de la sancién
disciplinaria a que hubiere lugar, la omisién, demora o denegatoria injustificada en la atencién de los
requerimientos formulados.

ARTICULO 108°.- DERECHOS E IMPEDIMENTOS DEL SERVIDOR EN EL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

a) Durante el procedimiento administrativo disciplinario el servidor tiene derecho al debido proceso
y la tutela jurisdiccional efectiva y al goce de sus compensaciones.

b) El servidor puede ser representado por un abogado y acceder al expediente administrativo en
cualquiera de las etapas del procedimiento administrativo disciplinario.

¢} Mientras dure el procedimiento administrativo disciplinario no se concedera licencias por interés
del servidor mayores a cinco {05) dias habiles.

d) Cuando una entidad no cumpla con emitir el informe al que se refiere el segundo parrafo de la
Segunda Disposicion Complementaria Final de la Ley del Servicio Civil, en un plazo maximo de diez
(10} dias habiles, la autoridad competente formulara Ia denuncia sin contar con dicho informe,

e} En los casos en que la presunta comisién de una falta se derive de un informe de control, las
autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son competentes en tanto la
Contraloria General de la Republica no notifique la Resolucidn que determina el inicio del
procedimiento sancionador por responsabilidad administrativa funcionai, con el fin de respetar los
principios de competencia y non bis in idem,

ARTICULO 109°.- DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

a) El expediente administrativo se organiza a partir del inicio del procedimiento preliminar de
calificacidn.

b) El expediente administrativo es compaginado y foliado siguiendo el orden regular de los
documentos que io integran.

¢} Forman parte del expediente administrativo las resoluciones, cargos de notificacion, actas, escritos,
informes y demés documentacion relacionada con el caso.

d) La custodia del expediente administrativo recae en:

- El Secretario Técnico, durante el procedimiento preliminar y de calificacion y la fase de instruccidn;
\l
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- Eldérgano sancionador, hasta la emisidn de la resolucién que pone fin al procedimiento disciplinario.

e) Culminado el procedimiento administrativo disciplinario, el érgano sancionador deberd devoliver el
expediente administrativo a la Secretaria Técnica para efectos de su custodia y su posterior
remision a la autoridad competente en el supuesto de impugnacion, de ser el caso.

ARTICULO 110°.- REGIMEN DE NOTIFICACIONES

Los actos emitidos en el marco del procedimiento administrativo disciplinario deberan ser notificados
siguienda el régimen de notificaciones dispuesto por la Ley N° 27444, lLey del Procedimiento
Administrativo General.

ARTICULO 111°.- ACTOS SUSCEPTIBLES DE NOTIFICACION

Son actos susceptibles de notificacidon conforme lo sefialado en el articulo precedente:
a) La resolucién de inicio del procedimiento disciplinario.

b} Ampliacién de plazo para presentar descargos.

¢} Elinforme del 6rganc instructor.

d) Audiencia de informe oral.

e) Laresolucién que dispone la conclusién de! procedimiento disciplinario.

Los actos expedidos en presencia del servidor procesado seran notificados en forma directa e
inmediata, con prescindencia de las formalidades previstas en el articulo precedente.

ARTICULO 112°.- DE LA NOTIFICACION Y ANEXOS

a) Las notificaciones a que hace referencia el articulo 41° del presente reglamento, se adjuntaran
como anexos |la documentacion sustentatoria consignada en el acto respectivo, de ser el caso.

b) La inobservancia de lo sefalado en el péarrafo precedente supone la invalidez del acto de
notificacion, debiendo ser subsanado a pedido de parte o de oficio por la autoridad competente en
caso de ser advertido. En dicho caso, se entenderé efectuada la notificacién en la fecha de realizada
la subsanaci6n.

EJECUCION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 113°.- EJECUCION DE LA SANCION DISCIPLINARIA

La sancién impuesta al servidor investigado serd eficaz a partir del dia siguiente de efectuada su
notificacion. La interposicién de un recurso impugnatorio no suspende |a ejecucion del acto
impugnado.

ARTICULO 114°.- EFECTOS DE LA SANCION DE DESTITUCION

Son efectos de la sancién de destitucion:

a) La sancién de destitucidn impuesta a un servidor acarrea su inhabilitacidn para el ejercicio de la
funcién publica, una vez que la referida sancidn haya quedado firme o se haya agotado la via
administrativa.

b) El servidor destituide gue se encuentre en el supuesto anterior queda prohibido de reingresar a
prestar servicios a favor del Estado por un plazo de cinco (5) afios, contados a partir de la fecha en
que la resolucidon que causa estado es eficaz. Esta sancion se inscribe en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido, a més tardar, al dia siguiente de haber sido notificada al
servidor civil.

ARTICULO 115°.- ADOPCION DE MEDIDAS CORRECTIVAS

Por recomendacién del érgano sancionador contenido en la resolucién respectiva, la MPCH puede
dictar medidas correctivas para revertir, en lo posible, e} acto que causé dafio a la Administracién o a
los ciudadanos. En caso se recomiende la nulidad de acto administrativo, la MPCH deberd disponer las
acciones necesarias para el cumplimiento de las formalidades previstas en la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General,

REGLAMENTO INTERNQ DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPQYAS .

24



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

CHACHAPOYAS

ARTICULO 116°.- RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Los recursos administrativos contra las sanciones aplicadas por la Entidad son:

a) El servidor podrd interponer recurso de reconsideracién o de apelacién contra el acto
administrativo que pone fin al procedimiento disciplinario de primera instancia, dentro de los
quince [15) dias habiles siguientes de su notificacién, y debe resolverse en el plazo de treinta {30)
dias hébiles.

b) La segunda instancia se encuentra a cargo del Tribunal de! Servicio Civil y comprende fa resolucién
de los recursos de apelacion, segln corresponda, lo que pone término al procedimiento
sancionador en la via administrativa.

¢} Los recursos de apelacion contra las resoluciones que imponen sancién son resueltos por el
Tribunal dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de haber declarado que el expediente
estd listo para resolver,

La interposicidn de los medios impugnatorios no suspende la ejecucidn del acto impugnado, salvo por

lo dispuesto en el articulo 114° del presente Reglamento.

ARTICULO 117°.- RECURSO DE RECONSIDERACION
El recurso de reconsideracién se sustentard en la presentacion de prueba nueva y se interpondra ante
el érgano sancionador que impuso la sancion, el que se encargard de resolverlo. Su no interposicién
no impide la presentacion del recurso de apelacién.

ARTICULD 118°.- RECURSO DE APELACION

El recurso de apelacion se interpondré cuando la impugnacidn se sustente en diferente interpretacion
de las pruebas producidas, se trate de cuestiones de puro derecho o se cuente nueva prueba
instrumental. Se dirige a la misma autoridad que expidié el acto que de quien eleva lo actuado al
superior jerdrquico para que resuelva o para su remisién al Tribunal del Servicio Civil, segin
corresponda. La apelacién no tiene efecto suspensivo.

ARTICULO 119°.- COMPETENCIA PARA RESOLVER LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

a} las autoridades competentes para resolver los recursos administrativos son la autoridad
sancionadora de primera instancia.

b) De conformidad con el articulo 17° del Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad del
Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, la autoridad
competente para conocer y resolver el recurso de apelacién en materia disciplinaria es el Tribunal
del Servicio Civil, con excepcidn del recurso de apelacidn contra la sancién de amonestacion, que
es conocida por la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, seglin sea el caso y en virtud de
lo dispuesto por el articulo 89° de ta Ley del Servicio Civil.

ARTICULO 120°.- AGOTAMIENTO DE LA VIA ADMINISTRATIVA

a) La resolucion del Tribunal del Servicio Civil que resuelve el recurso de apelacién o la denegatoria
ficta, agotan la via administrativa, por lo que no cabe interponer recurso alguno. Contra las
decisiones del Tribunal del Servicio Civil, corresponde interponer la demanda contenciosa
administrativa.

las resoluciones de la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos, que resuelven los recursos de

reconsideracidn ¢ apelacion contra la sancién de amonestacion escrita, respectivamente, agotan la via

administrativa. Contra las decisiones de la Sub Gerencia de Gestién de Recurses Humanos podré

interponerse la demanda contenciosa administrativa,

ARTICULO 121°.- REGISTRO DE LA SANCION

Las sanciones impuestas a los servidores de la MPCH son incorporadas a sus correspondientes
legajos personales de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, dentro de los tres (3} dias
habiles siguientes de producida la notificacién de la resolucién de la sancién.
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ARTICULO 122°.- DEL REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCIGN Y DESPIDO

a) ElRegistro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido administrado por la Autoridad Nacional
del Servicio Civil — SERVIR, es una herramienta del sistema administrativo de gestién de recursos
humanos, en la que se inscriben y actualizan las sanciones impuestas a los servidores.

b} El Registro tiene por finalidad que las entidades publicas garanticen el cumplimiento de las
sanciones, impidiendo la prestacion de servicios en el Estado a personas con inhabilitacién vigente.

c) Elregistro de las sanciones impuestas a los servidores es obligatorio por parte de la MPCH.

ARTICULO 123°.- LAS OBLIGACIONES PARA EL REGISTRO DE SANCIONES

a) Son obligaciones de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos en el marco de las sanciones
impuestas a los servidores o ex servidores:

- Obtener el usuario en el aplicativo del Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

- Actualizar los usuarios en el Registro en caso ocurra el término del vinculo con la entidad, de la
designacién, de la encargatura y otros, en un plazo no mayor a cinco {05) dias contados desde la
ocurrencia.

- Inscribir las sanciones susceptibles de registro, asl como sus modificaciones y rectificaciones
tramitadas de acuerdo con el procedimiento correspondiente.

- Responder por la legalidad v los efectos de las sanciones registradas.

- Consuitar en el Registro si los participantes de los procesos de seleccidn de personal,
independientemente del régimen labaral, se encuentran con inhabilitacién para el ejercicio de la
funcidn publica u otra sancién.

b) La inscripcién de las sanciones en e! Registro, se realizan conforme al contenido literal de la
resolucion de sancién. Los drganos sancionadores deberan adoptar las acciones necesarias a
efectos que la parte resolutiva de sus resoluciones de sancién sinteticen el contenido exacto del
acto administrativo de sancién.

c} Sila contratacion de una persona ocurre mientras tiene la condicién de inhabilitada, el vinculo con
la MPCH concluird automéaticamente, de conformidad con el literal h} del articulo 49° de la Ley del
Servicio Civil, sin perjuicio de la determinacién de |a responsabilidad administrativa, civil y penal
que corresponda a aquellos servidores por la negligencia en el desarrollo de sus funciones en
materia de seleccién de persanal.

ARTICULO 124°.- SANCIONES QUE SE INSCRIBEN EN EL REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE

DESTITUCION Y DESPIDO

a) Corresponde a la MPCH inscribir las siguientes sanciones en el registro:

- ias sanciones de destitucion o despido y suspension impuestas a sus servidores o ex servidores,
independientemente del régimen laboral en el que fueron impuestas.

- Las inhabilitaciones ordenadas por el Poder Judicial y comunicadas a la MPCH, respectc de sus
servidores o ex servidores.

b} El Sub Gerente de Gestidén de Recursos Humanos es responsable de la inscripcion de las sanciones
a las que hace referencia el numeral precedente.

ARTICULO 125°.- NORMATIVA APLICABLE A LAS FALTAS DISCIPLINARIAS COMETIDAS DESDE EL 14
DE SEPTIEMBRE DE 2014

Los procedimientos iniciados por presuntas faltas disciplinarias cometidas desde el 14 de septiembre
de 2014 se rigen por las disposiciones del régimen disciplinario establecido en el Titulo V de la Ley del
Servicio Civil y el Titulo VI de su Reglamento, asi como por lo dispuesto a nivel procedimental por la
presente norma.
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ARTICULO 126°.- NORMATIVA APLICABLE A LAS FALTAS DISCIPLINARIAS COMETIDAS ANTES DEL 14
DE SEPTIEMBRE DE 2014

Los procedimientos iniciados a partir de la entrada en vigencia del presente Reglamento, por presuntas
faltas disciplinarias cometidas hasta el 13 de septiembre de 2014, se rigen por: {i) las reglas
procedimentales establecidas en el presente Reglamento y (ii) las disposiciones referidas a faltas y

sanciones aplicables a los servidores segin su régimen laboral o contractual, vigentes al momento de
ka infraccion,

Los procedimientos iniciados antes de |a entrada en vigencia del presente Reglamento, se rigen hasta
su conclusidn en segunda instancia por las reglas procedimentales y las disposiciones a nivel de faltas

y sanciones aplicables a los servidores segln el régimen laboral o contractual, vigentes al momento de
la infraccién.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO (PAD)

. Precalificacidn

Secretarfa Técnica
{Arts. B1* y 82°)

Informacién que debe

........................... olucién que inicia el PA
Res q cae D contener (Art. 90°}

Medidas Cautelares

{Arts. 100° y sgts) v Recibir expediente con
precalificacion de la falta: Art. 797,
Instruccién literal a)

—  ¥'Realizar las investigaciones: Art.
79°, literal b)

v Emisién de informe: Ant. 79°,
literal h)

(Autoridad Instructora)

vRemision de Informe del
Organo instructor al servidor
investigado: Art. 80°, literal a)
v'Gestionar y participar  en
realizacion del informe oral: Art.
80", literal b)

Decisidn
{Autoridad Sancionadora)

Diferencia de
‘ autoridad

instructiva y :

decisoria

¥ Emisién: Art, 80°, litera! h}
v'Contenido: Art. 97°

v Notificacién: Art. 98°
v'Conclusién del Procedimiento
en primera instancia: Art 99°

Resolucién
(Autoridad Sancionadora)

v'Reconsideracién: Art. 116°, literal b)

Recurso
¥ Apelacién: Art 116°, literal ¢}

S

Resolucién Final

¥ Agota via administrativas: Art 120°

=
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CAPITULO XI
DE LAS VACACIONES

ARTICULO 127°.- El servidor civil tiene derecho a gozar de vacaciones remuneradas por un periodo de
treinta (30) dias calendario, por cada afio completo de servicios prestados a la MPCH.

ARTICULO 128°.- La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos elabora el rol anual de vacaciones
en el mes de noviembre para el afic préxime siguiente, con la informacion brindada por los servidores
de cada una de las unidades organicas, debiendo considerar para ¢llo la fecha de ingreso, el derecho
al goce del beneficio y las necesidades del servicio, requiriendo la conformidad del jefe inmediato y
del servidor civil.

ARTICULO 129°. - El servidor civil debe hacer uso del descanso vacacional en las fechas previstas segiin
el rol anual de vacaciones, el descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma
efectiva e ininterrumpida, salve que se acuerde el goce fraccionado conforme a los numerales
sigufentes:

129.1. El servidor debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de siete (7) dias
calendario.

129.2. Sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral anterior, el servidor cuenta con hasta siete (7) dias
habiles dentro de los treinta {30) dias calendario de su periodo vacacional para fraccionarlos en
periodos inferiores a lo establecido en el numeral 137.1. y con minimes de media jornada ordinaria de
servicio.

129.3. Por el reglamento se regulan las condiciones y el procedimiento para el usc de los dias
fraccionados.

129.4. Por acuerdo escrito entre el servidor y la entidad pdblica se establece la programacién de los
periodos fraccionados en los que se hard uso del descanso vacacional. Para la suscripcién de dicho
acuerdo, debera garantizarse la continuidad del servicio.

Para el cémputo del pericdo de vacaciones, la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
acumulad cada cinco (5) dias consecutivos o no, los dias sdbados y domingos, igual procedimiento
seguird cuando involucre dias feriados no laborables.

ARTICULO 130°. - Para efectos del récord vacacional, se consideran como dias efectivos de trabajo los

siguientes:

a) Las inasistencias justificadas por enfermedad o accidente que impida al servidor civil concurrir a su
centro de trabajo.

b) El descansec pre natal y post natal.

c} El periodo vacacional correspondiente al afio anterior,

d) Las licencias o permisos autorizados por Ley o por La MPCH.

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

La licencia sin goce de remuneraciones origina la postergacidn del derecho a goce vacacional por igual

periodo, debido a que dicho periodo no es computable para el calculo dei ciclo taboral.

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

ARTICULO 131-A".- Los servidores civiles que soliciten permiso a cuenta de vacaciones, se les
autorizard siempre y cuando sea equivalente a un (1) dia de la jornada ordinaria de trabajo.
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ARTICULO 132°.- El descanso vacacional no puede ser otorgado cuando el servidor civil se encuentre
incapacitado por enfermedad o accidente.

ARTICULO 133°.- El servidor civil debe hacer entrega del cargo al jefe inmediato o quien éste designe,
antes de hacer uso del periodo vacacional, de acuerdo a las normas internas vigentes de la MPCH.

ARTICULO 134°.- Los servidores civiles que cesen después de haber cumplido el afio de servicios sin
haber disfrutado del descanso vacacional, tiene derecho al abono del integro de la remuneracién
vacacional.
£l récord trunco se compensa a razén de tanto dozavos (12) y treintavos (30} de la remuneracién como
meses y dias computables hubiere laborado respectivamente.
Las vacaciones anuales y remuneradas son obligatorias e irrenunciables, pudiendo acumularse hasta
dos periodos, segun las necesidades del servicio previo acuerdo y con el visto bueno del jefe inmediate
superior.
CAPITULO Xil
. DE LA REMUNERACION

ARTICULO 135°.- Constituye remuneracion para todo efecto legal, el integro de la contraprestacién
economica que percibe el servidor civil por sus servicios, de acuerdo a su régimen laboral.

ARTICULO 136°.- La remuneracién esta afecta a las deducciones y retenciones establecidas por Ley,
de acuerdo al régimen laboral del servidor, asi como las provenientes de mandato judicial y las
expresamente autorizadas por el servidor civil.

ARTICULO 137°. - El abono de las remuneraciones se realizard hasta el dia 25 de cada mes,
excepcionalmente estos pueden realizarse en fecha posterior producto de situaciones ajenas al control
de la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.

CAPITULO XIII
FORTALECIMIENTO DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 138°.- Los servidores civiles deben aportar capacidad, dedicacién, responsabilidad y su
mavyor esfuerzo en el desempefio y desarrollo de las labores asignadas, asi como, observar estricto
cumplimiento de las normas y disposiciones, debiendo ademas observar una conducta ética y un
accionar laboral transparente, demostrande probidad en las relaciones de trabajo.

ARTfCULO 139°.- Las relaciones laborales en La MPCH, se rigen por las siguientes premisas:

a) El reconocimiento que el servidor civil constituye para la MPCH, el mas valioso recurse de su
organizacién y la base de su desarrollo y eficiencia.

b) El respeto mutuo, la cordialidad y la igualdad de oportunidades que debe existir entre la poblacién
laboral de la MPCH, en todos sus niveles ocupacionales sin soslayar los principios de autoridad,
orden y disciplina.

¢} Voluntad de concertacién, conciliacién, justicia, equidad y celeridad con que deben resolverse las
diferencias en las actuaciones administrativas y los conflictos que pudieran generarse en las
relaciones laborales.

ARTICULO 140°.- E| desempefio destacado de un servidor civil debe ser reconocido por la MPCH y
oficializado por Resolucion Alcaldia, en ta cual se expresa el reconocimiento o la felicitacién, a
propuesta del jefe inmediato.

El reconocimiento o felicitacion debe enmarcarse en los siguientes lineamientos:

a) Constituya una conducta ejemplar para la poblacién laboral.

a) La actuacion del servidor civil se oriente a cultivar valores éticos y sociales.
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b) El hecho destacado redunde en beneficio de la entidad.

d) El acto que mejore la imagen institucional en la colectividad.

e) Elreconocimiento o felicitacién se oficializa a través de una Resolucion Alcaldia, debiendo anexarse
copia autenticada en el rubro méritos del legajo personal.

Cualquier reconocimiento o felicitacién que no cumpla con las formalidades antes sefaladas, carece
de validez legal, resultando nulo de pleno derecho.

CAPITULO XIV
BIENESTAR SOCIAL

ARTICULO 141°.- La MPCH procurara que las oficinas en las que labora su personal cuenten con la
higiene adecuada, seguridad, amplitud de espacio, iluminacidn, ventilacién adecuada y bajo nivel de
ruidos,

ARTICULO 142°.- La MPCH fomenta y apoya la participacién de sus trabajadores en actividades
sociales, culturales, deportivas y recreativas, con el fin de procurar la formacién y consolidacion de un
clima de identificacion institucional.

ARTICULO 143°.- Los casos de enfermedad o accidente de los trabajadores estdn amparados por las
disposiciones de 1a seguridad social.

ARTICULO 144°.- Todo accidente de trabajo, por mas leve que parezca debera ser comunicado a la Sub
Gerencia de Gestidén de Recursos Humanos.

ARTICULO 145°.- Para ios casos de accidentes producidos durante las horas de labor, la MPCH
dispondra el inmediato traslado del trabajador a EsSalud o a algun centro asistencial de salud que
brinde los servicios a los trabajadores de la MPCH.

ARTICULO 146°.- Los trabajadores estan obligados a concurrir a las charlas y précticas de seguridad

que la institucion organice y promueva, con la finalidad de preparar al personal para afrontar
situaciones de emergencia.

ARTICULO 147°.- La MPCH mantendrd botiquines debidamente equipados con medicamentos y
materiales tépicos que satisfagan las exigencias de primeros auxilios.

ARTICULO 148°.- La MPCH promover3 el desarrollo e implementacién de politicas y programas sobre
enfermedades o afecciones en el lugar de trabajo,

ARTICULO 149°.- La MPCH mantendra un equipo humano altamente calificado, en permanente
proceso de aprendizaje, por ello promueve la capacitacion y especializacion de sus ¢colaboradores a fin
de fortalecer sus competencias, mediante la actualizacién de sus conocimientos y desarrollo de
habilidades y aptitudes, impulsando su desarrollo profesional y personal, asl como el logro de los
ohjetivos institucionales.

ARTICULO 150°.- La gestién de !a capacitacidon tendrd en cuenta lo establecido en la Politica y
Procedimiento de Capacitacidn Institucional.

ARTICULO 151°.- E| Comité de Administracién del Fondo de Asistencia y Estimulo de la MPCH, CAFAE
- MPCH, tiene por finalidad brindar estimulo y asistencia personal, contribuyendo al bienestar y
eficiencia laboral de los servidores civiles, promoviendo actividades recreativas, sociales y culturales;
y, administrando el fondo de incentivos laborales, de acuerdo a la normativa que lo regula.
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CAPITULO XV
DEL USO DEL SERVICIO DE INTERNET

ARTICULO 152°.- El presente capitulo tiene por finalidad establecer las disposiciones internas que
permitan mejorar la gestion dei servicio de internet en la MPCH, de manera que se pueda apoyar en
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

ARTICULO 153°.- Los responsables del cumplimiento en lo referente al uso del Internet son:

a} La Gerencia de Planificacian, Presupuesto y Modernizacién de la Gestidn Institucional a través de
la Sub Gerencia de Estadistica e Informaética, realizard un control adecuado del uso del servicio de
los usuarios autorizados con acceso a Internet.

b) Los Gerentes, Sub Gerentes o lefes de Oficinas, se hardn cargo de supervisar permanentemente a
los usuarios con internet y verificar que se cumplan las disposiciones establecidas.

c} Los usuarios con acceso autorizado a internet.

ARTICULO 154°.- E| acceso a internet deberd ser administrado por la Sub Gerencia de Estadistica e
Informitica, quien llevara un contral sobre el nimero de cuentas habilitadas con el objetivo de que se
realice un uso racional y éptimo de los recursos de la Municipalidad.

ARTICULO 155°.- AUTORIZACIGN AL SERVICIO

Es parte de la politica de Seguridad de |a Informacién de la MPCH, dar uso racional al acceso a internet
a los usuarios, por tal motivo los Gerentes, Sub Gerentes y/o lefes de Oficina, serdn los encargados de
solicitar la autorizacién de acceso a internet para su personal, cuyo trabajo como usuario lo justifique.
El administrador de la red, procedera a crear acceso a internet solo cuando se cuente con la orden de
trabajo, firmado por el Gerente, Sub Gerente, segin corresponda, y con el visado del Gerente de
Gerencia de Planificacidn, Presupuesto y Modernizacion de la Gestidn Institucional,

ARTICULO 156°.- DEL ACCESO A LOS SERVICIOS DE INTERNET

a) La Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacién de la Gestidn Institucional autorizara
can buen criterio y en coordinacidn con ias Gerencias, Sub Gerencia y Responsables de las
unidades, el acceso total, parcial o restringido a internet, segun las tareas asignadas a cada usuario;
pudiendo no ser necesario el otorgamiento de dicho acceso.

b) Los accesos a internet que se asignen al personal, deberdn usarse para actividades relacionadas al
cumplimiento de su funcién en la Municipalidad.

c} La pdgina de inicio configurada por defecto en los navegadores de internet en las computadoras
serd la pagina web de la MPCH (www.munichachapeyas.goh.pe) siendo responsabilidad del usuario
no modificar dicho enlace especificado.

d) La Sub Gerencia de Estadistica e Informdtica tiene la autoridad para controlar y negar el acceso a
sitios web que violen io dispuesto o interfiera con los derechos de los otros.

ARTICULO 157°.- DE LA RESPONSABILIDAD DEL USUARIO CON ACCESO A INTERNET

a) Elteneracceso ainternet comprometerd y obligara a cada usuario a aceptar las directivas y politicas
establecidas y a someterse a ellas.

b) Lainformacién consultada mediante el uso de internet, debe de apoyar directamente las funciones
relacionadas con el campo de la responsabilidad laboral del usuario, o para el cumplimiento de fas
actividades contratadas, segun sea el caso.

c} Cada usuario es responsable de las acciones efectuadas mediante el uso de internet, asi como de
las paginas que accede desde su computadora y/o cuenta de usuario asignado.
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ARTICULO 158°.- DEL CONTROL PERMANENTE
La Sub Gerencia de Estadistica e Informatica, efectuard controles periddicos y selectivos al azar, para
detectar las faltas que podrian estar cometiendo los usuarios de internet y deberd comunicarias de

manera inmediata al Gerente de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion de la Gestién
institucional.

ARTICULO 155°.- DEL BUEN USO DEL ACCESO A INTERNET

a) Respetar la privacidad de otros usuarios. No estd permitido obtener copias intencionales de
archivos, c4digos, contrasefias o informacién ajena; ni suplantar a otra persona en una conexién
que ne le pertenece o enviar informacion a nombre de otra persona sin consentimienteo del titular
de la cuenta.

b} Cuando el usuario deje de usar su equipo de cémputo, deberd cerrar su sesién de trabajo para
evitar que otra persona use su acceso a internet.

¢} Cualquier acceso no autorizado a un usuario serd inmediatamente comunicado por el usuario de la
Gerencia de Planificacidn, Presupuesto y Modernizacion de la Gestidn Institucional.

d) Todo usuario debers respetar la naturaleza de la confidencialidad del acceso de un usuario o
cualquier otra informacion que pueda caer en su poder, ya sea como parte de su trabajo o por
accidente,

e) Toda responsabilidad derivada del uso de un nombre de usuario distinto al propio recaerd sobre
aquel usuario al que corresponde el nombre indebidamente utilizado.

ARTICULO 160°.- DEL ENVIO DE MENSAJES, SITIOS PROHIBIDOS Y DESCARGAS DE ARCHIVOS

a) Estard prohibido a todo usuario con acceso autorizado a internet, enviar mensajes a personas que
no conoce, a menos que sea por un asunto oficial que los involucre y para el cual deberd estar
autorizado por el Gerente, Sub Gerente o responsable de dicha unidad, segin corresponda.

b) Se prohibe el uso de programas que cumplan la funcién de descargar, por el consumo de demasiado
ancho de banda raientizando el acceso a los servicios de red.

c} Estd prohibido realizar descargas de archivos muitimedia (imdgenes, mUsica y videos) y archivos en
general gue no guarden relacion con la naturaleza de su trabajo.

d) Estd prohibido instalar en el servicio de internet a equipos de coémputo o mdviles particulares
dentro y fuera de la MPCH. Salvo autorizacion expresa de |a Alta Direccion.

ARTICULO 161°.- SUSCRIPCION A PORTALES DE INTERNET
Estaréd prohibido suscribirse por internet a portales con informacién ajena a la funcidn de la MPCH,
para evitar la saturacidn en la recepcion de mensajes.

ART{CULO 162".- DEL MAL USO DEL ACCESO A INTERNET

Se considera falta grave del usuario cuando el acceso a internet que se le haya dado lo facilite u ofrezca
a terceras personas, los usuariocs deberan ser conscientes de la diferencia que existe en utilizar el
acceso a internet que les autorizara la MPCH, vy el acceso a internet privado ofrecido por otros
proveedores de servicios en internet.

Se considerara como mal uso del acceso a internet las siguientes actividades, que también son sujetas

de sancién:

a) Utilizar el acceso para cualquier proposito comercial o financiero ajeno a la MPCH.

b} Participar en la propagacién de mensajes encadenados.

c) Distribuir mensajes con contenidos impropios y/o lesivos a la moral.

d) Falsificar accesos a internet.

e} Ingresar a cuentas de usuario que no sean las propias (haciendo uso de cualquier protocolo, aunque
su propdsito no se consiga.

f} Intentar averiguar la contrasefia de otros usuarios.
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g) Afectar o paralizar algan servicio ofrecido por la MPCH,
h) Se penalizara con la cancelacidn del acceso a internet, él envié de mensajes a foros de discusién
(listas de distribucién, etc.) que comprometan la informacién de la MPCH o violten las Leyes del

Estado peruano, sin perjuicio de poder ser sujeto de otras sanciones y/o penalidades derivadas de
tal actividad.

ARTICULO 163°.- DE LAS MALAS PRACTICAS EN EL USO DE INTERNET

Se considera adicionalmente, malas practicas en el uso del acceso a internet, difundir contenide
inadecuado, Se considerard contenido inadecuado todo lo que constituya complicidad con hechos
delictivos, por ejemplo: apologia del terrorismo, uso y/o distribucién de programas piratas, todo tipo
de pornografia, amenazas, estafas, esquemas de enriguecimiento piramidal, virus o cAdigo hostil en
general.

ARTICULO 164°.- DE LA SEGURIDAD DEL ACCESO A INTERNET
La Sub Gerencia de Estadistica e Informatica, dispondra las medidas necesarias para mantener la
seguridad en el acceso y uso de Internet en la red.

ARTICULO 165°.- ACCION ANTE VIRUS Y USO DE ANTIVIRUS

a) la Sub Gerencia de Estadistica e Informatica, deberd supervisar que se mantenga periddica y
permanentemente actualizados y operativos fos antivirus necesarios para el servidor de internet,
los mismos que deberdn activarse de tal forma que se verifiquen todos los archivos, aun los que se
encuentren compactados, y la accién por defecto a seguir serd la de eliminar el wvirus
automaticamente.

b) Eladministrador de la red debera revisar periddica y permanentemente las PC’s, para evitar que se
remitan virus al momento de enviar documentos adjuntos.

ARTICULO 166°.- DE LOS DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL
Los mensajes que adjunten documentos que no son propios de la MPCH, deberan citar siempre la
fuente de origen y/o los autores, a fin de respetar los derechos de propiedad intelectual.

ARTICULO 167°.- DE LA BAJA DE PERSONAL O CAMBIO DE FUNCIONES

La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos comunicara a la Sub Gerencia de Estadistica e
Informdtica del personal que deje de tener algun vinculo laboral con la Municipalidad o 1a rotacién
hacia otra unidad orgdnica para procederse a desactivar el acceso a la red/sistemas e internet
respectivamente,

ARTICULO 168°.- Las notificaciones institucionales podran efectuarse mediante correo electrénico
conforme lo establece el numeral 20.1.2. de! articulo 20° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

ARTICULO 169°.- Los usuarios podran requerir a la Sub Gerencia de Estadistica e Informética o al
Administrador de la Red, la capacitacion respectiva en relacion al uso de Internet y el conocimiento de
sus responsabilidades como usuario.

ARTICULO 170°.- Cuando se detecte que un usuario este cometiendo infracciones, en contra de este
documento |a Sub Gerencia de Estadistica e Informatica adoptara las acciones correctivas, e informara
a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos para que tomen medidas de acuerdo a ley y la
gravedad de la infraccién cometida.

REGLAMENTO INTERNO DE 1OS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS @
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CAPITULC XVI
PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

ARTICULO 171°.- De acuerdo con la obligacién establecida en el articulo 7° de 1a Ley N° 27942, Ley de
Prevencion del Hostigamiento Sexual, modificada por la ley N° 29430, se precisa la obligacidn de todo
empleador de establecer medidas de prevencidn y sancién de hostigamiento sexual en el centro de
trabajo.

ARTICULO 172°.- El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual es la conducta fisica o verbal
reiterada 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 situacién ventajosa, en
contra de otra u otras, quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi
como sus derechos fundamentales.

El hostigamiento sexual ambiental consiste en Ia conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza sexual
o sexista de una o mas personas hacia otras con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo,
funcidn, nivel remunerativo o andlogo, creando un clima de intimidacién, humillacion u hostilidad.

ARTICULO 173°.- El procedimiento de investigacién por hostigamiento sexual tiene come finalidad
determinar la existencia del hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondiente, garantizando
una investigacion reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que permita sancionar al hostigador y
protege a la victima.

ARTICULO 174°.- €1 hostigamiento sexual puede presentarse a través de las siguientes conductas:

a) Promesas implicitas o expresas a la victima de un trato preferente y/o beneficioso respecto a su
situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

b} Amenazas mediante las cuales se exige en forma implicita o explicita una conducta no deseada por
la victima que atente o agrave su dignidad.

¢) Uso de términos de naturaleza o connotacidn sexual o sexistas {escritos o varbales), insinuaciones
o proposiciones de naturaleza sexual, asi como gestos obscenos o exhibicién a través de cualguier
medio de imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles, humillantes u
ofensivos para la victima sexual.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos U otras conductas fisicas de naturaleza sexual que
resulten ofensivos y no deseados por la victima.

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

La gravedad de estas conductas se evaluara segun el nivel de afectacion psicoldgica u orgdnica de la
persona agraviada. Dicha gravedad ademds debera tener en cuenta si la conducta es o no reiterada o
si concurren dos o mas actos de hostigamiento sexual de los antes mencionados.

ARTICULO 175°.- Son elementos constitutivos del hostigamiento sexual:

a) El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual en condicién a través del cual la victima
accede, mantiene o modifica su situacién laboral, contractual o de otra indole. El rechazo a los
actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones gque afectan a la victima en cuanto
a su situacién laboral, contractual o de otra indole.

b} La conducta del hostigador, sea explicita o implicita que afecte el trabajo de una persona,
interfiriendo en su rendimiento, creando un ambiente de intimidacién, hostil u ofensive.

ARTICULO 176°.- El procedimiento de investigacion y sancién de hostigamiento sexual se rige por las
siguientes normas:

a) Tiempo de duracion de la investigacion.

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS @
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La Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos contard con diez (10) dias habiles para realizar las
investigaciones que considere necesarias a fin de determinar la existencia o no del acto de
hostigamiento sexual. Este plazo podrd ser ampliado si la actuacidn probatoria lo requiere. La
evaluacion sera realizada siguiendo los criterios de razonabilidad o discrecionalidad, debiendo ademas
tener en cuenta el género del trabajador hostigado, cualidades, trayectoria laboral o nivel de carrera
y situacién jerdrquica del acusado.

b) Sanciones aplicables:
Si se declarase fundada la queja por encontrarse responsabilidad en el hostigador, las sanciones

aplicables son las de Falta Grave y seran impuestas por Resolucion Alcaldia y de corresponder hacer
de conocimiento de la Fiscalia correspondiente.

ARTICULO 177°.- En caso la queja sea declarada infundada, la perscna a quien se le imputaron los
hechos falsos o no probados se encuentra facultada para interponer las acciones judiciales pertinentes
en contra del trabajador que presenta la queja por supuesto hostigamiento.

Adicionalmente, la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanes podrd imponer las sanciones
correspondientes por falsa queja.

ARTICULO 178°.- El plazo para presentar la queja es de treinta {30) dias calendario, contados a partir
del dia siguiente de producido el dltimo acto de hostigamiento.

La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos investigatorios y de sancién
administrativa sin restriccion alguna, tiene caracter de reservado y confidencial, pudiendo dnicamente
ser publicitada la resolucidn final.

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS
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CAPITULO XVII
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 179°.- La gestidn de |a seguridad y salud en el trabajo se orienta por la politica impartida
por la Alta Direccidn, siendo la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos la responsable de
formular y ejecutar los programas correspondientes, e implementar y supervisar el adecuado
cumplimiento del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), en coordinaciény

con la aprobacidn, en lo que establezca la norma respectiva, del Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo (CSST).

ARTICULO 180°.- El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene como una de sus
principales herramientas el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo {RISST}, que tiene
por objeto establecer Ias normas y disposiciones pertinentes para la prevencién de accidentes y
enfermedades derivados de la ejecucion de las actividades laborales que se realizan los trabajadores
del Sector. Asimismo, precisa las responsabilidades de la MPCH y del| CSST.

ARTICULO 181°.- EI RISST establece ios derechos y las responsabilidades que tienen los procedimientas
de trabajo sano y seguro que deben seguir los servidores civiles. Los procedimientos positivos y las
faltas deben de ser comunicadas a la Sub Gerencia de Gestidon de Recursos Humanos y al CSST para su
conocimiento y accidn,
CAPITULO XVI)
DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 182°.- La relacidn laboral se extingue por fallecimiento del servidor civil, renuncia,
culminacion del contrato de trabaje, mutuo acuerdo, invalidez absoluta permanente, jubilacién,
destitucion, resolucidn de contrato u otras causales determinadas por |a normatividad vigente.

ARTICULO 183°.- Para el caso de renuncia, el servidor civil debe comunicar su decisién con una
anticipacién no menor a treinta {30) dias calendarios previos al cese, presentando su solicitud a la
Gerencia Municipal con el visto bueno de su jefe inmediato, la solicitud de exoneracién se entiende
aceptada si no es rechazada por escrito, dentro del tercer dia habil de presentada.

ARTICULO 184°.- Extinguida la relacién laboral, por los casos antes sefialados, a excepcidén por
fallecimiento, los servidores civiles, cualquiera sea su régimen laboral o contractual, deben llenar,
suscribir y entregar, a mas tardar el Gltimo dia de su permanencia en la MPCH, el Acta de Entrega -
Recepcidén de Cargo, de acuerdo a la directiva para el caso vigente, al Jefe y/c Unidad Organicaen la
que prestan servicios, quien luego de verificar la conformidad de los mismos los suscribe y remite, en
el dia a la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos,

El incumplimiento de lo sefialado debe ser puesto en conocimiento de |a Sub Gerencia de Gestion de
Recursos Humanaos, por el superior inmediato de la dependencia donde prestaba servicios el servidor
civil a efectos que adopte las acciones administrativas correspondientes.

El resultado de las acciones a que se refiere el parrafo anterior serd incluido en el legajo personal del
ex servidor civil. Asimismo, el jefe de la Unidad Organica en la cua! laboraba el ex servidor civil
proceders a solicitar la presencia de un veedor del Organo de Control Institucional de la MPCH parael
levantamiento del inventario de los documentos y bienes que el ex servidor civil dejé.

En caso que el servidor civil, no labore hasta el ditimo dia habil del mes y haya percibido el integro de
su contraprestacién mensual, debera proceder 2 la devolucion respectiva ante ta Sub Gerencia de
Tescreria de la Gerencia de Administracién y Finanzas, previa liquidacién de la Sub Gerencia de Gestion
de Recursos Humanos.

La MPCH se reserva el derecho de expedir el Certificado de Trabajo respective, hasta que el ex servidor
civil cumpla con la presentacién del Acta de Entrega - Recepcidn del Cargo.

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos dicta las disposiciones necesarias,
asimismo, elabora, aprueba y actualiza los formatos de papeletas de permisos, licencias, comisiones u
otros necesarios para complementar y optimizar la aplicacién de! presente Reglamento.

SEGUNDA.- Para todo lo que no se encuentre expresamente previsto en el presente Reglamento, es
de aplicacién dispuesto en el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Plblico, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-
PCM; Decreto Legislativo N® 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM; Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; Ley N° 29783, Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo y modificatoria y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR;
y, demds normativa que emita la Autoridad Nacicnal del Servicio Civil.

TERCERA.- El presente Reglamento entra en vigencia a partir del dia siguiente de la emisién del acto
resolutivo para su aprobacion.

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS
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ANEXOS

I PAPELETA DE AUTORIZACION UNA SALIDA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS
PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA

Nombres y Apellidos

INSHLUCION O PEFSONEA 8 VISITAN....cociiitistieticsminiinnesssmensssssss s s ses et st ses et ss s e ssseresern st st s e nst st espess e

Objeto de 1a Comision. ... e

Hora de salida I:,
Fecha
Hora de retorno I I I_ l
NOMBRE, ONI, FIRMA ¥ SELLO DEL FUNCIONARIO.
SERVIDOR O PERSONA QUE ATENDIO LA GESTION
V* B° Sub Gerencia G.R.H V*° 8° Jefe Inmediato
NOTA: Firma y sello de la Institucién Publica
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Il PAPELETA DE AUTORIZACION VARIAS SALIDAS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS
PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA

NOMBIES ¥ ADIIHOS. oot e s et ke 01 b RS bt s sb bR R s e
FBENA.. .ottt et sercnaems i o et et s e

INSTITUCION O OBIETO DE LA HORADE | HORADE NOMBRE, DNI, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO
PERSONA A VISITAR COMISION SALIDA RETORNG QUE ATENDIG LA GESTION

Nota: Papeleta exclusiva para personal que realiza
funciones fuera de la institucidn mds de 01 vez al dia

X X {Logistica, conserje, personal de apoyo y personal que
V* B® Sub Gerencia G.R.H V* B® Jefe Inmediato requiere al servicio de fotocopias)
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ll. PAPELETA DE INGRESO DE PERSONAL FUERA DEL HORARIO DE TRABAIO
NORMAL

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPQOYAS
PAPELETA DE INGRESO DE PERSONAL FUERA
DEL HORARIO DE TRABAJO NORMAL

POR LA PRESENTE SE AUTORIZA AL SR. [A)..........

PARA INGRESAR A LAS MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS A LAS OFICINAS DE.............

. PARA REALIZAR TRABAJOQS DE...........
V* B® Sub Gerencia G.R.H V° B° Gerencia de Administracidn y V*® B° Jefe inmediato

Finanzas
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. SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOGS
ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INI?EPEN-DENCIA
_ NUNICIPALY, AD PROVINGIAL
Chachapoyas, jueves 11 de febrero flel 2021 cuacyasoy s
ADHINISTRACION '
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JUAN CARLOS BAILON GONZALEZ
GERENTE
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

_rouo nDEEKIS wora/2:8 | (n .
2 .
ASUNTO: HACE LLEGAR ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS.
REFERENCIA: INFORME N° 0012-2021-MPCH/GPP-SGM

Me dirjo a Usted para saludarle cordialmente y, al mismeo tiempo para remitirle el proyecto
actualizado del Reglamento Interne de Servidores - RIS de la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas, que incluye la aplicacion de normas emitidas con posterioridad a su aprobacion,
precisiones y funciones administrativas de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.

Es, finalidad del RIS establecer normas especificas de orden laboral, que deben de observar y
cumplir todos los/as servidores/as civiles d2 la Municipalidad Provincial de Chachapoyas sin
exclusiéon alguna respecto a los deberes, obligaciones, derechos, asistencia, puntualidad,
permanencia y disciplina que rigen en la MPCH, asi como las consecuencias legales que se derivan
de su incbservancia, con la finalidad de mantener, fomentar la armonia y el buen clima laboral en las
relaciones laborales entre el empleador y sus servidores/as civiles.

Precisar, que el reglamento fue modificado y actualizado en el marco de lo establecido en las
normas que constituyen las buenas relaciones interpersonales y tienen caracteristicas generales de
orientacion que se complementan con las politicas, normas, lineamientos y procedimientos que
sobre cada tema se establecen. Asimismo, el Reglamento, como instrumento de decision en los
asuntos |aborales internos de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, serd actualizado o
modificado, cada vez que se promulguen disposiciones laborales que exijan su modificacién o
cuando el desarrollo institucional lo demande.

Por tanto, se remite el proyecto actualizo del Reglamento Internc de Servidores — RIS de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas para que a través de su despacho, en coordinacién con la
Oficina de Asesoria Juridica se proceda aprobar dicho reglamento, para posteriormente disponer
¢l obligatorio cumplimiento vy su difusion.

Es todo cuanto informo a usted, para su conocimiento y tramite respectivo.

Atentamente;

Firmado Digitaimente por:
TRUJILLO CULQUE MILAGROS
SUB GERENTE(E)
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SUB GERENCIA DE GESTION PE RECURSOS HUMANOS
ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA

SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANGOS

Su autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccion web:

hitp://tramite.munichachapoyas.gob.pefsisadmin/valida/gestdoc/index.php
Cadigo de Validacion: 20168007168e2021a213043.002cdf_214063
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO REC ‘{B i -D 0

HORALETZ 2 SO PRk e}

ASUNTO :  REVISION DE ARTICULADO PARA MODIFICAR EL RIS

Me dirijo a Usted para hacerle llegar mi saludo cordial y al mismo tiempo informar que se ha
procedido a evaluar el expediente presentado por la Sub Gerencia de Gestién de Recursos
Humanos respecto a la modificacion de los articulos 8, 11, 17 y 71 del Reglamento Interno de
Servidores Civiles, de la revision realizada se alcanza las siguientes observaciones:

Articulo 8. Se sugiere mejora la redacion del contenido del articulo toda vez que el objetivo es
desarrollar una charla de induccién general cuyo objetivo permite que el colaborador conozca la
organizacion, sus objetivos, sus competencias y el relacionamiento con el empleador para el
cumplimiento de los diversos procesos.

se sugiere que el 6rgano competente evalue la modificacién se sugiere la redaccién de la siguiente
manera: "Los servidores que se incorporen a laborar a la entidad, reciben una charla de induccién
general a cargo de la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, en este proceso se orienta a
los servidores civiles sobre el rol de la entidad, politicas, objetivos, organizacion, cultura y normas
internas que regulan las relaciones laborales de acuerdo a los lineamientos establecidos”.

Articulo 11. En el sustento se hace mencién al numeral 1.16 del articulo IV del TUQ de la Ley de
Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444, el mismo que establece que uno de los
principios de la administracion publica es el control posterior; por lo tanto al solicitar que la
actualizacién de legajos consista en copias autenticadas por fedatario municipal se contrapone a lo
establecido por el numeral 1.16 del TUO de la Ley, de considerarlo necesario se podria considerar
de manera opcional.

Articulo 17.- En el documento se indica que el RIS no contempla ninguna disposicion de
compensacion de horas trabajadas fuera de la jornada ordinaria; sin embargo revisado el RIS se
observa gue si se encuentra desarrollade el procedimiento, mas si resulta necesario evaluar el
ultimo parrafo del articulo respecto al plazo que el servidor tiene para hacer uso de ia
compensacion, toda vez que el plazo de 60 dias ha generado varios inconvenientes en los
servidores para su disfrute, muchos de ellos han perdido su derecho por no haberlo hecho uso
durante el plazo establecido.

En la propuesta se precisa que los Gerentes 'y Jefes de Oficina designados no tienen derecho a la
compensacion, debiendo incaorporarse al RIS toda vez que los servidores desginados de acuerdo a
lo dispuesto en los articulos 39° y 40° de la Constitucion Politica del Pert, los empleados de
confianza, al igual que otros servidores pulblicos y funcionarios del Estado, se encuentran al servicio
de la Nacién, no obstante, estan sujetos a determinadas particularidades en el ejercicio de su
funcion publica. Asi, el Tribunal Constitucional en diversos pronunciamientos ha sefalado que una
de las particularidades de la vinculacidn de los empleados de confianza, es el hecho que aquellos no
se encuentran sujetos a la jornada maxima legal.

Articulo 71. Es necesario incluir la obligacién propuesta por la unidad organica, dado su relevancia e
importancia en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Es todo cuanto informo a Usted para los fines correspondientes,
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SUB GERENCIA DE MODERNIZACION
ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA

Atentamente,

Firmado Digitalmente por:
MILLONES ROJAS MIRIAM
ESP. RAC. lIKE)
SUB GERENCIA DE MODERNIZACION
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

CHACHAPOYAS

SUB GERENRCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ANO DEL BICENTENARIO DEL PERLU: 200 ANOS DE IND"FP-E-NGEE\T'A

MUNICIP
Chachapoyas, viernes 22{de enerqgg D FROVINCIAL

YAS

ADMIMSTRACIS
INFORME 000033-2021-MPCH/GAF-SGGRH [212077.001] LR TRACICN

2 2 ENE,_2021
JUAN CARLOS BAILON GONZALEZ E ﬁ -
GERENTE Hb o

FIRMA..........

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PFOLIO N°-..__ Q@"";*;;;‘ﬁq'jqri
ASUNTO  : ALCANZA PROPUESTA DE MODIFICACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE

SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS - RIS

Me dirijo a Usted para saludarle cordialmente y, al mismo tiempo, para remitide el proyecto de
modificacion del Reglamento Interno de Servidores - RIS de la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas, que incluye la aplicacion de normas emitidas con posterioridad a su aprobacién,
precisiones y funciones administrativas de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, como
sigue:

1. Modificacion del Articulo 8°. EI RIS establece que el servidor civil que se incorpora a laborar en

la MPCH, recibe una charla de induccién a cargo de ia Sub Gerencia de Gestidn de Recursos
Humanos. Ef Sistemna Administrativo de Gestion de Recursos Humanos comprende, entre otros, al
Subsistema de Gestién del Empleo, el mismn que contiene entre sus procesos a la Gestion de
ia Incorporacién y a la Administracidn de Personas, encontrdndose deniro del primero de ellos,
el proceso de induccidn. El articuto 184 del Reglamentc General de la Ley del Servicic Civil,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que ¢l proceso de induccion
tiene por finalidad poner en conocimiento de los servidores civiles ia informacion relacionada al
funcionamiento general del Estado, a su institucion, a sus normas internas, y finalmente a su puesto,
En ese sentido, se propone modificar el F_\[t;icLJlQ,_B_"'__del,.Fg% cogo sigue: «Los servidores que se

incorporen a laborar reciben una charla de indéxcﬂ?n, 3 . 8 cargo de la Sub Gerencia dec/“
" (1] a= r . . |
Gestion de Recursos Humanos, S Sien a¥ a los servidores civiles sobre el rol del-ei%tor

1

politicas, objetivos, organizacion, cultura y normas internas que regulan las retaciones iaborales de
acuerdo a los lineamientos establecidos» (En concordancia con los literales m y n del Articuio 44°
del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas,
respecto a las funciones de la Sub Gerencia de Gastidn de Recursos Humanos).

2. Modificacién del Articulo 11°. Ei RIS establece que los servidores civiles deben entregar a la
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos las copias de sus certificados, diplomas vy
constancias de sus capacitaciones de manera permanente, para la actualizacion de sus legajos
personales, El Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado con DECRETQ SUPREMO N° 004-2019-JUS, en su Numeral 1.16 del Articulo
IV, establece que uno de los principios de la administracion pdblica es &l contro! posterior, mediante
el cual se faculta a la autoridad para comprobar la veracidad de la informacion presentada, el
cumplimiento de la normatividad sustaniiva v aplicar las sanciones pertinentes en casc que la
informacion presentada no sea veraz; por tanto, se recomienda redactar el M@lﬁ.ﬂe! RIS, de
la siguiente manera: «Los servidores civiles deben entregar a la Sub Gerencia de Gestibn de
Recursos Humanos las copias, autenticadas por fedatario municipal, de sus certificados, diplomas y
constancias de sus capacitaciones de manera permanente, para la actualizacidn de sus legajos
personeales. Ts responsabilidad de los servidores civiles mantener actualizado su legajo personal y
comunicar a ta Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, por medio escrito, su cambio de
domicilio o cualquier variacion en sus datos personales, como estado civil, nimero de teléfono,
grado de instruccion, entre otros» (En concordancia con el literal ¢ del Articuio 44° del Regiamento
de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, respecto a las
funcicnes de la Sub Gerencia de Gestion de Racursos Humanos).
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

' CHACHAPOYAS

SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA

3. Medificacion del Articulo 17°. EI RIS no precisa ninguna disposicion por compensacion de horas
trabajadas fuera de ia jornada ordianria de frabajo; por tante, se recomienda incluir el siguiente
parrafo: «Los Gerentes y Jefes de Oficina designados mediante resolucidn, no tienen derecho de
compensacion de horas trabajadas fuera de la jornada ordinaria de trabajos.

4. Modificacién del Articulo 71°. El RIS establece las obligaciones de los servidores civiles de la
MPCH, en las que suglero agregar. «Gumplir con las disposiciones de salud, seguridad y orden
publico dictadas por el gobiemo central, regional o local ante declaraciones de estado de
emergencia u ofros, para garantizar la seguridad y salud dentro del ambiente de trabajo». -

Adjunto al presente la version vigente dei Reglamento interno de Servidores de la Municipalidad
Provincial de Chachapoyas, en cuya modificacién anterior ya se considerd la norma nacional sobre
las vacaciones.

Agradeciendo de antemano |la atencién que brinde ai presente, me suscribo de Usted.

Atentamente,

Firmado Digitaimente por:
RUIZ MONTANO JORGE LUIS
SUB GERENTE DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS{E)
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccién web:
http:/ftramite.munichachapoyas.gob.pe/sisadmin/valida/gestdoc/index.php
Cadigo de Validacion: 20168007168e2021a212077.001cdf_212353
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@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL CHACHAPOYAS. @;
: SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ARO de la universalizacion de la salud

Chachapoyas, lunes 28 de diciembre del 20 ZO HUMCIPALI AD PROVI‘NC‘AL

CHACHAPOYAS
INFORME 000008-2020-MPCH/GAF-SGGRH [204470.001] ADNMIS ’F\.d“ 'A}

A v o, N e

JUAN CARLOS BAILON GONZALEZ
GERENTE
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ASUNTO :  MODIFICACION DEL. REGLAMENTO INTERNG DE SERVIDORES

REFERENCIA:  INFORME N*® 010-2020-MPCH/GM-MEBV

Me dirijo a Usted para hacerle llegar mi mas cordial saludo y al mismo tiempo informar que en mérito al
documento de la referencia se esta procediendo a presentar modificaciones al Regtamento Interno de Servidores
Civiles respecto a los siguientes articulos:

Articulo 8;

DICE:

HENA

EL servidor civil que se incorpora a laborar en la MPCH, recib unal(;harla de mduccsé‘hda cargp de la Sub
Gerencia de Gestion de Recursos Humanges. e CIBIDD

.} .1.<:'J““\

DEBE DECIR: R - -

Los servidores que se incorporen a laborar reciben una charla de induccidén a la Entidad, a cargo de la Sub
Gerencia de Gestion de Recursos Humanos y permite orientar a los servidores civiles sobre el rol del sector,
politicas, objetivos, organizacion, cultura y normas internas que regulan [as relaciones laborales de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Articule 11;

DICE:

Los servidores civiles deben entregar a la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos las copias de sus
certificados, diplomas y conslancias de sus capacitaciones de manera permanente. para la actualizacion de sus
legajos perscnales,

DEBE DECIR:

Los servidores civiles deben entregar a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos ias copias
autenticadas por fedatario de sus certificados, diplomas y constancias de sus capacitaciones de manera
permanente, para la actualizacion de sus legajos personales.

Articulo 11-A:

DEBE DECIR:

Es responsabilidad de los servidores civiles mantener actualizado su legajo personal y comunicar a la Sub

Gerencia de Geslién de Recursos Humanos, por medio escrito su cambio de domicilio o cualquier variacion en
sus datos personales, como eslado civil, nimero de teléfono, grado de instruccian entre otros.

Articulo 20:
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‘,@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL CHACHAPOYAS.
\ SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Afio de la universalizacion de 1a salud
DICE:

Estan exonerados del registro de su huella digital, mas no del horario del ingreso, los siguientes funcicnarios:
Alcalde Provincial
Gerente Municipal

Gerentes

DEBE DECIR:

Estan exonerados del registro en el sistema de control de asistencia, mas no del horaric de ingreso, los
siguientes funcionarios,

Alcalde Provincial

Gerente Municipal

Articulo 17-A;
DEBE DECIR:

Los Gerentes y Jefes de Oficina designados mediante resolucion, no tienen derecho de compensacion de horas
trabajadas fuera de la jornada ordinaria de trabajo.

Articulo 131-A;
DEBE DECIR:

Los servidores civiles que solicilen permiso a cuenta de vacaciones, se les autorizard siempre y cuando sea
equivalente a un (1) dia de la jornada ordinaria de trabajo.

De acuerdo a lo sefalado en los parrafos precedentes, se solicita a su despacho ordenar a
quien corresponda emitir el acto resolutive de modificacién de los articulos sefialados con |a finalidad de dar
inicio a su implementacion.

Es todo cuanto informo a usted para los fines pertinentes.

Atentamente.

C.c. Archivo

GAF
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL CHACHAPOYAS,
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

#

Afo de la universalizacion de |a salud

Firmado Digitalmente por:
RUIZ MONTANO JORGE LUIS
SUB GERENTE DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS(E)
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Su aulenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccion web:

http:/ftramite.munichachapoyas.gob.pe/sisadmin/valida/gestdoc/index.php
Codigo de Validacion: 2(168007168e2020a204470.001¢cdf_205442
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ND ACCION ANUAL SECCION MEDIDAS DE REMEDIACION

: Chachapoyos, 23 de noviembre de 2020

. Tengo el agrado de dirigirme a Usted, para salydario muy cordialmente y al
mismo ftempo a fraves de su despacho, solicito se realice la actualizacidn del Reglamento
Interno de Servidores Civiles.

En el marco de la implementacion del Sistema de Control Interno DIRECTIVA N°
006-2019-CG/INTEG, cuya finalidad es “lLograr que las entidades del Estado implementen el
Sistema de Control Interno como una herramienta de gestion permanente, que confribuye al
cumplimiento de los objetivos institucionales y promueve una gestion eficaz, eficiente, éticay
transparente.” Is por ello que la Municipalidad Provincial de Chachapoyas al ser una entidad
suieta a control por el Sistema Nacional de Control y al encontrarse bajo los alcances de la
Directiva, viene implementando su Sistema de Control Interno.

Que, en virlud de o anteriormente sefAalado y con la finalidad de seguir
cumpliendc con la implementacidn del Sistema de Control Interno, actualmente
encontrdndose en la fase Eje Gestidn de Riesgos, se considerd dentre del Plan de Accion
Anual - Seccion Medidas de Remediacicn, aclualizar el Reglamento Interno de Servidores
Civiles {RIS).

. Sin ofro particular, es todo cuanto tengo gue informar a su Despacho.

————a k-

MUNiCn’—ni;’ .J.RD PR OVINGIAL
CHACHAI 37AS

| GERENO#W HU ROWPAL
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ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES (RIS)

DE LA ADMISION O INGRESO DE LOS SERVIDORES CIVILES

1. Induccién
Los servidores que se incorporan reciben una charla de induccion a la
Entidad., el cual se encuentra a carge de la Sub Gerencia de Gestion de
Recursos Humanos y permite orientar a los servidores civiles sobre el rol del
sector, politicas, objetivos, organizacion, cultura y normas internas que
regulan las relaciones laborales de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

2. Legajos de personal
a. Es responsabilidad de los servidores civiles mantener actualizado su
legajo personal y comunicar a la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos
Humanos, por medio escrito, su cambio de domicilio o cuaiquier
variacion en sus datos personales, como estado civil, nUmero de
telefono, grado de instruccién, entre otros.

b. Los servidores civiles deben entregar a la Sub Gerencia de Gestion de
Recursos Humanos ias copias auienticadas por fedatario de sus
certificados, diplomas y constancias de sus capacitaciones de
manera permanente, para la actualizacion de sus legajos personales.

DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

1. Estan exconerados dei registre en el sistema de control de asistencia, mas
no ael horario de ingreso, los siguientes funcionarios.
»  Alcalde Provincial. o Bewlia
»  Gerente Municipal.

PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

1. Los servidores civiles que soliciten dicencic o cuenta de vacaciones,
descanso fisico, horas extras, por uno o mas dias, deberd ser presentada
por escrito, con una anticipacion minima de 48 horas y con el visto bueno
de su jefe inmediato; la misma que debe ser remitida o ia Sub Gerencia
de Gestidn de Recursos Humanos para la emision del Memordndum de
autorizacién de permiso.

DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO

1. Los Gerenles y Jefes de Oficina designados mediante resolucion, no
tienen derecho de compensacidon de horgs trabgjadas fuera de la
iornada ordinaria de trabagjo.

DE LAS VACACIONES

1. Los servidores civiles que soliciten permiso a cuenta de vacaciones, se les
autorizard siempre y cuando sea equivalente a un {01) dia de la jornada
ordinaria de trabajo.

<o Cavaum & D Jupe



DISPOSICON FINAL

UNICA.- La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos tendrd a su cargo la
difusion del presente Reglamento a todos los servidores civiles de ia Entidad,
incluyendo al personal destacado; supervisando su estricto cumplimiento.

»



