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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE VIRU
Ley N2 26427
Calle Independencia 510 - VIRU

CRETARIA GENE?AL

Decreto de ﬂ[mﬁfz’a N° 043-2017-MPV

Vird, 25 de agosto del 2017.

relacionado al Proyecto del REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE VIRU - RIS = MPV; y,

Considerando.

Que, el Art. 194° de la Constitucién Politica establece que las municipalidades provinciales y
distritales son los érganos de gobierno local con autonomia politica, econdmica y administrativa en
los asuntos de su competencia;

Que, el Art. 129° del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que “Todas las entidades publicas estén obligadas
a contar con un tnico 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 publica, asi como las
sanciones en caso de incumplimiento”. Dicho instrumento tiene como finalidad fomentar la
armonia en la entidad, asegurando que los trabajadores tengan conocimiento de sus derechos y
obligaciones, ‘asf- como la normatividad para acceder a ellos, siendo aplicable a todos los
servidores civiles de la entidad (Decreto Legislativo N° 276, 728 y 1057), independientemente de
su implementacion a la Ley del Servicio Civil;

Estando a la propuesta de la Subgerencia de Recursos Humanos (Informe N° 0269-2017-
SG.RR.HH/MPV/ASAR), revisada y modificada por la Gerencia de Asesoria Juridica (Informe N°
109-2017-GAJ-MPV), en aplicacién del Art. 42° de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N°
27972, se aprueba el presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad
Provincial de VirQ;

amparado en las atribuciones conferidas por el Art. 20° numeral 6) y Art. 42° de la Ley
Or@anica de Municipalidades; Ley N° 27972;

" Se Decreta:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES
CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE VIRU, que consta de XV Capitulos, 121
Articulos y & Disposiciones Finales y Complementarias y que forma parte integrante del presente
decreto.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO toda disposicion que contravengan o se opongan lo
dispuesto en el presente reglamento.

ARTICULO TERCERO: La Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién y Subgerencia de
Recursos Humanos quedan encargados del cumplimiento de la presente disposicion.

ARTICULO CUARTO: PUBLICAR el presente’Decreto de Alcaldia en el modo y forma de ley,
asimismo publicar su contenido en el Portal Inétityciomal: www.muniviru.gob.pe.

Central Telefénica: Alcaldia: 044-371031 anexo 1102 | Gerencia Munifipal: 044-371031 anexo 1103 | Secretaria General: 044-371031 anexo 1104
Pagina Web: www.muniviru.gob.pe Municipalidad Provincial de Vird - Pagina Oficial
Pég. N° 1 de 30



MUNICIPALIDA

‘.’M

D PR

RN

OVINCIAL DE VIRU

Ley N2 26427
Calle Independencia 510 - VIRU

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE VIRU

PRESENTACION
BASE LEGAL

CAP{TULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
DE LA INCORPORACION DEL PERSONAL

CAPITULO ili
DE LA JORNADA DE SERVICIO Y HORARIO

CAPITULO IV ,
DE LAS NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA AL SERVICIO CIVIL QUE SE
APLICAN EN LA ENTIDAD

CAPITULO V
DE LAS NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

CAPITULO VI
DE LOS DESCANSOS REMUNERADOS Y REMUNERACION

CAPITULO Vi
DE 1.OS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD

CAPITULO VIiI

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES
DE LOS SERVIDORES

CAPITULO IX
DE LAS DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR

CAPITULO X ‘
DE LAS DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO
ECONOMICAS

CAPITULO X!
DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

APITULO XII

~ DE )\A CAPACITACION

CAPITULO Xl
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

CAPITULO XIV
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

CAPITULO XV
DEL TERMINO DEL SERVICIO

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Pag.

10

17

19

20

23

23

24

24

25

29

29

30

Central Telefonica: Alcaldia: D44-371031 anexo 1102 | Gerencia Municipal: 044-371031 anexo 1103 | Secretaria General: 044-371031 anexo 1104

Pagina Web: www.nmuniviru.gob.pe Ki Municipalidad Provincial de Vird - Pagina Oficial

Pag. N°2 de 30



MUNICIPALIDAD hR

TN

OVINCIAL DE VIRU

Ley N2 26427

Calle Independe

ncia 510 - VIRU

PRESENTACION

El Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad Provincial de Vird (RIS -
MPV), establece y regula la normatividad a la que deben sujetarse los trabajadores de la
Municipalidad Provincial de Vird, independientemente de su régimen laboral, a fin de que se
desenvuelvan de manera eficaz y eficiente en el cumplimiento de sus funciones vy
responsabilidades.

Para la elaboracién de la estructura del presente Reglamento se ha tenido en cuenta lo
establecido en los dispositivos legales que de manera imperativa instan a las entidades a contar
con un Unico documento normativo en materia de recursos humanos que establezca derechos,
obligaciones, prohibiciones tanto para el servidor civii como para la entidad, asi como las
sanciones que acarree su incumplimiento,

Dicho instrumento tiene asimismo como finalidad fomentar la armonia en ia entidad, asegurando
que los trabajadores tengan conocimiento de sus derechos y obligaciones, asi como de la
normatividad para acceder a ellos, siendo aplicable a todos los servidores civiles de la entidad
(Decreto Legislativo N™* 276, 728, 1057), independientemente de su implementacién a la Ley del
Servicio Civil.

El Reglamento como instrumento de decisién en los asuntos laborales internos de esta institucion,

requiere ser actualizado y/o modificado, cada vez que se promulguen disposiciones legales que
exijan su modificacion o cuando lo demande el desarrollo institucional.

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.
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BASE LEGAL

E! presente Reglamento tiene como marco legal los siguientes dispositivos y Normas legales

vigentes:

1. Constitucién Politica del Peru.

2. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. .

3. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

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

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

6. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, aprobado por el Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM

7. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276.

8. Decreto Supremo N° 003-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

9. Reglamento de la Ley de Fomento del Empleo, aprobado por Decreto Supremo N° 001-96-TR.

10. Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, Dictan disposiciones a fin de promover la puntualidad
como practica habitual en todas las entidades de la Administracién Publica.

11. Decreto Legislativo N°> 800 que establece horario de atencién y jornada diaria en la
administracion publica.

12. Decreto Supremo ‘N° 007-2002-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del! Decreto
Legislativo N° 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en sobre tiempo y sus
modificatorias y Reglamento del Decreto Supremo N° 007-2002-TR, aprobado por Decreto
Supremo N° 008-2002-TR.

13. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Reégimen de la Contratacion Administrativa de
Servicios, modificado por la Ley N° 29849 y Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008- PCM modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM.

14. Ley N° 11377, Estatuto y Escalafén. del Servicio Civil y Reglamento de la Ley N° 11377,
aprobado por Decreto Supremo N° 522,

15. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, modificada por la Ley N° 28496
y Reglamento de la Ley N° 27815, aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

16. Resolucion Directoral N° 01-93-INAP-DNP, que aprueba el Manual Normativo de Personal N°
003-93-DNP "Licencias y Permisos". »

17. Ley N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y prolonga

su periodo de descanso

. Decreto Supremo N° 002-2016-TR, Decreto Supremo que adecua las normas reglamentarias

que regulan el descanso por maternidad y el pago del subsidioc por maternidad a las

ey N°® 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna, precisada por la Ley N° 27403 y
modificada por la Ley N° 28731.

. Ley N° 29409, Ley de Licencia por Paternidad y Reglamento de la Ley N° 29409, aprobado

por Decreto Supremo N° 014-2010-TR.

. Decreto Legislativo N° 1025, Normas de Capacitacién y Rendimiento para el Sector Publico y

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1025, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2010-
PCM.

. Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincia! de Viru, aprobado por

Ordenanza Municipal N° 016-2016-MPV.

. Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Vir(, aprobado por

Ordenanza Municipal N° 018-2209-MPV.
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE VIRU
RIS - MPV

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Objeto

El Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad Provincial de VirG, en adelante
RIS - MPV, tiene como objeto normar las relaciones laborales y condiciones a las que deben
sujetarse los servidores civiles de la Municipalidad Provincial de Virt (Decreto Legislativo N™* 276,
728, 1057), durante el desempefio de sus func:ones de conformldad con las normas legales
vigentes. .

Articulo 2°.- Ambito de aplicacién

El presente Reglamento es de aplicacién obligatoria para todos los funCIonarlos y servidores de la
Municipalidad sujetos a los regimenes laborales establecidos en los Decretos Legislativos N™*
276, 728, 1057 y en la Ley N° 30057, a quienes en adelante se les denominara “servidores civiles”,
de conformidad con la Segunda Disposicion Complementaria Final del Reglamento General de la
Ley N° 30057, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que establece que en el caso
de entidades que no cuenten con resolucién de inicio de proceso de implementacién resultan
aplicables las disposiciones comprendidas en el Libro | de dicho reglamento “Normas Comunes a
todos los'Regimenes y Entidades”.

Articulo 3°.- Con el presente reglamento no se agotan las facultades y potestades de la
Municipalidad Provincial de Viri como empleador, por lo :que sujetandose a la ley, podra
establecer las normas que estime necesarias para el mejor desenvolvimiento de sus actividades.

Articulo 4°.-Las infracciones a normas morales, éticas y de derecho en que incurriese el servidor
Yy que no se encuentren contemplados en el presente Reglamento, seran resueltas en cada caso
atendiendo. a las circunstancias, antecedentes y aplicando los principios que indica la Ley y
normas con rango de |ey

Articulo 5°.- Poder de dn‘eccnén

Corresponde a la Municipalidad la organizacion del servicio, la determlnamén del. nimero de
servidores que sean necesarios para ejecutarlo, asi como la distribucién de'las labores entre el
personal y su desplazamlento de acuerdo con las necesidades del servicio y con el debido respeto
asus derechos '

Articulo 6°.- Rol de la Subgerencia de Recursos Humanos

La Subgerencia de Recursos Humanos — SG.RR.HH es el 6rgano encargado de conducir el
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y la organizacién del trabajo y su
distribucion y los que comprenden la administracién de personal, seleccién, evaluacion,
capacitacion, bienestar y desarrollo integral del servidor civil, conforme a lo que establece el nuevo
régimen del Servicio Civil y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), de la
" Mupicipalidad. Asimismo es el organo encargado de emitir disposiciones internas que regulen con
yor detalle las acciones de personal comprendidas en el presente Reglamento.

Articulo 7°.- Difusién

La Subgerencia de Recursos Humanos a través de los responsables de las Gerencias y
Subgerencias, difundira el presente Reglamento. Corresponde cumplir y hacer cumplir lo dispuesto
en el presente documento a la Gerencia Municipal, Subgerencia de Recursos Humanos y demas
Gerencias y Subgerencias, Jefaturas, Areas, Funcionarios y a todos los servidores sin excepcion.
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CAPITULO
DE LA INCORPORACION DEL PERSONAL

Articulo 8°.- Incorporacioén a la entidad

8.1 Elingreso de personal a la Municipalidad, con excepcion de los cargos de confianza y de
libre designacién y remocion, se realizara a través de Concurso Publico de méritos.

8.2 La seleccion de los servidores civiles se realiza conforme a las exigencias de los regimenes
laborales establecidos, a los perfiles de puesto o cargos y deméas requisitos establecidos por
la Municipalidad, conforme a los lineamientos y/o directivas emitidas por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil — SERVIR, en delante SERVIR.

Articulo 9°.- De los requisitos _

Son requisitos para ingresar a la Municipalidad como servidor:

a) Ser mayor de edad.

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

c) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente. Estan inhabilitados administrativamente
quienes estan comprendidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido
a cargo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR o quienes lo estan
judicialmente con sentencia firme.

d)  No estar inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos.

e) Declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas, en los casos que correspondan.

f) Declaracién jurada de no tener impedimento legal para contratar con el estado.

ag) Declaracién de no percepcién de doble remuneracion o pension.

h) Cumplir con las normas que regulan incompatibilidades y prohibiciones de funcionarios
publicos en el ejercicio de sus cargos.

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

Articulo 10°.- Responsabitidad por la informacién y documentacion entregada a la entidad

10.1 Los postulantes y servidores deberan lienar, firmar y presentar los documentos y demas
formularios que requiera la SG.RR.HH dentro del plazo que se le hubiera otorgado para tal
efecto, siendo de su entera responsabilidad la veracidad de la informacién que
proporcionen, teniendo estd el caracter de declaracion jurada.

10.2° La Municipalidad comprobara la informacion presentada mediante fiscalizacién posterior,
pudiendo aplicar las sanciones administrativas y gestionar las acciones penales que
correspondan, en caso se compruebe que la informacién o documentacion proporcionada
no sea veraz.

Articulo 11°.- Legajo de personal A

11.1 La Subgerencia de Recursos Humanos, organiza y administra un legajo personal actualizado
por cada servidor de acuerdo a lineamientos del SERVIR, el mismo que contendra el
historial laboral de cada servidor, conteniendo lo establecido en el articulo 9° y la

informacién siguiente:

a) Copia fedateadas del Documento Nacional de Identidad del Servidor, de su cényuge o

conviviente y de sus hijos menores de edad.

) Copia fedateadas de los documentos que acrediten la formacién profesional y

experiencia del servidor civil, previo a su ingreso y durante su relacion con la entidad.

¢) Resultado de los procesos de evaluacién de desempefio a los que sea sometido.

d) Documentos o resoluciones en los que conste las sanciones disciplinarias impuestas al

servidor.

e) Reconocimientos que le sean otorgados durante su desempefio en la Municipalidad.

Resolucién de ingreso a la Administracién Publica y otras que puedan formar parte de

su record laboral.

g) Resolucién de designacién, encargo, rotaciones, contratos, adendas.

h) Constancia, boletas de pagos de haberes y descuentos.

i) Otros documentos relacionados con la trayectoria del servidor.
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11.2 Queda prohibido solicitar al servidor informacion referida a su vida personal y familiar que no
sea adecuada o relevante para el inicio, desarrollo o término de su relacion con la entidad.

11.3 Los datos personales comprendidos en los legajos seran conservados con la reserva del
caso, teniéndose en cuenta la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de datos Personales.

Articulo 12°.- Orientacion para el servicio

12.1 Todo nuevo servidor recibird de la unidad orgénica en la cual prestara servicios, orientacién
sobre los objetivos, organizacion y funcionamiento de la Institucion, asi como también sobre
las labores que le correspondera desarroliar en su puesto.

12.2 El servidor que se incorpore a la Municipalidad Provincial de Viru queda obligado a observar
estricto  cumplimiento del presente. reglamento, asi como de las demdas normas y
disposiciones internas. :

_‘CAPITULO il
DE LA JORNADA DE SERVICIO Y HORARIO

Articulo 13°.- Jornada de servicio

13.1 La jornada de servicio en la Municipalidad Provincial de Viri es de junes a viernes de 8:00
a.m. a 5:15 p.m. incluida 01 hora 30 minutos de refrigerio (1.00 p.m. a 230 p.m)

13.2 Corresponde a la Municipalidad, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos aplicar
dicha jornada, salvo que la jornada que estime necesaria de acuerdo a las necesidades y
exigencias de la prestacion de servicios, se necesite la labor del trabajador, para lo cual se
compensara con descanso en coordinacién con la Subgerencia de Recursos Humanos.

13.3 La jornada ordinaria de trabajo para los servidores del regimen laboral del Decreto
Legislativo N° 728, es de méaximo 8 horas diarias, en horarios rotativos de acuerdo a la
necesidad del servicio. ' ‘

Articulo 14°.- Condiciones generales _ ;

14.1 Se puede establecer por Ley, convenios colectivos o decision unilateral de la Municipalidad,
una jornada menor a la maxima ordinaria sefialada, siempre que se encuentre dentro del
marco normativo aplicable. EORNTEIE

14.2 El establecimiento de la jornada ordinaria maxima diaria o semanal, no impide el ejercicio de
la facultad de la Municipalidad ‘de fijar jornadas alternativas, acumulativas o atipicas,
siempre que resulte necesario en razén de la naturaleza del servicio. En este caso, el
promedio de las horas trabajadas por el ciclo o periodo correspondiente no podra exceder
los limites maximos previstos por la Ley y Pactos Colectivos. -

14.3 La Municipalidad tiene facultades para establecer turnos de trabajo. fijo o rotativo que
pueden variar.de acuerdo a sus necesidades.

14.4 Las modificaciones que se introduzcan a la jornada, horarios y turnos de trabajo, deberan
ser comunicadas a:los trabajadores con anticipacion. :

rticulo 15°.- Horario de atencion al publico .
El Horario de atencién al publico es de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:30 p.m. a
5:15 p.m. ‘

rticulo 16°.- Horas trabajadas fuera de la jornada ordinaria de trabajo

6.1 El trabajo en sobretiempo es excepcional, voluntario y compensable con periodos
equivalentes de descanso. En ningun caso, se pagara horas extras por servicios realizados
en sobretiempo.

16.2 Las horas trabajadas fuera de la 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 compensacion de las horas de labor, se sujetan a la
autorizacion de la Subgerencia de Recursos Humanos, previa conformidad del jefe
inmediato.

16.3 No procede compensacién de sobretiempo que no haya sido autorizada previamente,

existiendo hasta 30 dias posteriores para hacerse efectiva.

1
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Articulo 17°.- Del ingreso a los locales de la Municipalidad fuera del horario de trabajo

Sélo podran ingresar a las instalaciones o dependencias de la entidad después del horario de
salida, los servidores que cuenten con autorizacién de su Jefe Inmediato y sea reportada a la
Subgerencia de Recursos Humanos, para las acciones competentes.

CAPITULO IV
DE LAS NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA AL SERVICIO CIVIL QUE SE
APLICAN EN LA ENTIDAD

Articulo 18°.- Del control de asistencia

18.1 Todos los servidores tienen la obligacin de concurrir puntualmente a sus labores
debidamente uniformados y portando su fotocheck, de acuerdo al horario establecido y
registrar su ingreso y salida, a través del sistema electrénico (biométrico) o las tarjetas de
control de asistencia, de ser el caso: su omisién se considera inasistencia para su
descuento remunerativo.

18.2 En caso que el sistema electrénico de asistencia no funcione correctamente, se utilizara un
meétodo manual de registro.

Articulo 19°.- De Ia tolerancia

19.1 Después de la hora establecida para el ingreso, el servidor tiene una tolerancia de hasta 05
minutos diarios para el registro de su asistencia, no descontables. Luego de lo cual sera
considerado tardanza. Esta disposicién aplica Ginicamente para la entrada de la mafana.

19.2 Se considera como descuento de 01 (un) dia, el registro de asistencia luego de las 08:30
a.m,

Articulo 20°.- De las tardanzas

20.1 Vencido el plazo de “tolerancia referido o el registro de asistencia después de la hora
establecida para el refrigerio, se considerara tardanza. -

20.2 El descuento remunerativo de la tardanza se realiza en forma directamente proporcional al
tiempo no laborado y se aplicaran, de ser reiteradas, las medidas disciplinarias
correspondientes. :

20.3 El descuento por tardanza ¢ inasisténcia injustificada, no tienen naturaleza disciplinaria, por
lo que no exime de la aplicacién de la sancién de acuerdo al presente reglamento.

Articulo 21°.- De la permanencia .

21.1 La permanencia del servidor en su puesto de trabajo es de responsabilidad de los jefes
inmediatos, sin excluir que corresponda a la Subgerencia de Recursos Humanos y la
inherente al trabajador.

21.2 Asimismo es responsabilidad de los jefes inmediatos verificar que el personal a su cargo se
encuentre puntuaimente en sus puestos de trabajo e ‘inicie sus labores efectivas en los

. horarios establecidos en el presente reglamento. -

21.3 El servidor que se ausente temporalmente de su puesto de ftrabajo por necesidad de

servicio, por motivo personal o de salud, debe dejar constancia de este hecho mediante

papeleta debidamente autorizada por su jefe inmediato.

El servidor civil que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo sin salir de la sede

. institucional debe indicar su destino a su jefe inmediato.

Afticulo 22°.- De la presentacion

22.1 Los servidores de la Municipalidad Provincial de Vird, se encuentran obligados a concurrir a
su centro de labores de manera presentable portando el uniforme institucional y su
documento de identificacién como servidor de |a entidad.

22.2 El uniforme institucional es el conjunto de prendas de vestir que son entregadas por la

Gerencia de Administracién a través de la Subgerencia de Abastecimiento y Servicios

Generales, a los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Virg, para una correcta

presentacion e identificacién en el servicio al administrado.
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22 3 |Los servidores que reciban el uniforme institucional se encuentran obligados & su correcto
uso durante la jornada laboral, el cual debe mantenerse en perfectas condiciones y con la
pulcritud del caso.

224 En el caso que por razones de fuerza mayor, la Municipalidad no pudiera entregar
oportunamente el uniforme institucional aprobado para el ejercicio fiscal correspondiente, 10s
servidores estan obligados hacer uso del uniforme de los 2 ejercicios anteriores,
preferentemente del afio inmediato anterior.

22.5 El uniforme sera de uso obligatorio para los servidores, de lunes a jueves, dentro de ia
jornada de trabajo, asi como en las efemérides, ceremonias protocolares 0 actos solemnes
de la entidad que asi lo exijan. Los dias viernes se podra usar vestimenta casual, que no se
aparte de lo establecido por la costumbre institucional, evitando el uso de ieggins, shorts,
bermudas, buzos, zapatillas, bajo responsabilidad de los efectivos de seguridad y vigilancia
asignados a la puerta de entrada, los que se encargaran de velar por su estricto
cumplimiento. ‘

No se podréa asistir conprendas o calzado deportivo, para playa o para campo, saivo
excepciones debidamente sustentada.

226 La Subgerencia de Recursos Humanos evaluara y determinara los casos de excepcion para
el uso de! uniforme institucional por razén de estado de gravidez o cualquier otro motivo
debidamente justificado.

227 Los servidores CAS a los que no se haya hecho entrega del uniforme se encuentran
obligados a asistir de manera presentable con un terno o sastre del color del titimo uniforme
otorgado en la Municipalidad.

228 Los servidores de las gerencias u oficinas que realicen labores én las oficinas
administrativas y en campo u obra, estan obligados a utilizar el uniforme institucional,
quedando dnicamente autorizados a prescindir del uniforme cuando su salida a campo u
obra se encuentre sustentada con las papeletas de salida. En este caso, deberan portar
jean azul, camisa/blusa o polo blanco, zapatillas o botas y chaleco.

229 Los servidores obreros, policia municipal y seguridad ciudadana, se encuentran obligados a
portar el uniforme que la entidad haya determinado y entregado. El control sera efectuado
por su jefe inmediato superior, de acuerdo a las directivas internas. No aplica para este
personal los viernes casuales.

Articulo 23°.- De 1a identificacion

23.1 El _personal que tabore ‘en la Municipalidad recibira como documento de identificacion
institucional, un Fotocheck, el mismo que debera ser devuelto al término de la relacion
laboral. *~

232 El Fotocheck es propiedad de la Municipalidad, - su uso.e€s personal, intransferible y
obligatorio dentro de las instalaciones de la entidad. '

23.3 El servidor es responsable por su mala utilizacién, adulteracién o pérdida, la Subgerencia de
Recursos Humanos dispondra, a solicitud def servidor y a cuenta de éste, la emision de un
duplicado. .

Articulo 24°.- La Subgerencia de Recursos Humanos, a través del Area de Control de Asistencia,
es la responsable de organizar, revisar y mantener actualizado el registro y control de asistencia
de los servidores a través del reloj biomeétrico, cautelando e! estricto cumplimiento de la jornada y
horario establecido en el presente Reglamento.

Articulo 25°.- E! Area de Control de Asistencia registraré a los servidores que ingresen al centro
de labores después de las 8:30 a.m., asi como a los servidores que retornan del refrigerio después
de las 2:30 p.m., que ser4 comunicado a la Gerencia de Administracién para el descuento

corri%“?ondiente.

Articulo 26°.- La Subgerencia de Recursos Humanos, podra realizar visitas inopinadas ejerciendo
las “acciones de control de asistencia y de permanencia de los servidores, por lo que el jefe
inmediato esté obligado a informar las contingencias que se presenten durante su horario de
" trabajo respecto a los servidores a su cargo.
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CAPITULO V
DE LAS NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Articulo 27°.- De los permisos

27.1 Los permisos constituyen la autorizacion previa al servidor civil por parte del Jefe del 6rgano
y/o de la unidad organica respectiva, debidamente comunicadas a la Subgerencia de
Recursos Humanos, para ausentarse del Centro de Trabajo por horas, dentro de la jornada
ordinaria de servicio.

27.2 El uso del permiso se inicia de parte y esta condicionado a las necesidades del servicio.

27.3 Los permisos pueden ser con o sin goce de remuneraciones.

27.4 Ei permiso sin goce de remuneraciones, se otorga por horas y minutos. E! descuento se
calculara proporcionalmente del total de la remuneracion, salvo compensacién con servicio
en sobretiempo.

Articulo 28°.- Se consideran permisos sin goce de remuneraciones:
a) Por motivos particulares
b) Por capacitacion no oficializada

Articulo 29°.- Permisos por motivos particulares

29.1 Se otorgan al servidor para atender asuntos particulares, el permiso lo otorga la
Subgerencia de Recursos Humanos dentro del dia, después de la hora de ingreso o con un
dia de anticipacion, previa conformidad de Jefe inmediato, formalizandose a través de ia
papeleta de salida. Estan supeditados al tiempo de los mismos y son acumulados
mensualmente y expresados en dias y horas para la deduccion correspondiente mensual.

29.2. Los periodos acumulados se tendran en cuenta para el computo maximo de las licencias sin
goce de remuneracion.

29.3 Los permisos por motivos particulares durante el mes, no podran exceder del equivalente a
una jornada ordinaria de trabajo (8 horas).

Articulo 30°.- Se consideran permiso con goce de remuneraciones:
a) Porenfermedad o accidente, debidamente acreditada.

b) Por estado de gravidez.

c) Por citacion expresa: Judicial; militar, Policial o administrativa.
d) Capacitacion Oficializada.

e) Funcién edil o regional.

f) Porlactancia.

g) Por onomastico.

h) Por representacion sindical.

i) Comisién de servicio.

Articulo 31°.- Permisos por enfermedad o accidente

31.1 Los permisos por enfermedad o accidente se otorgan cuando el servidor requiere atencién
médica en horario de trabajo por horas o por dias, ya sea en ESSALUD, un centro médico
del Ministerio de Salud o un Centro Médico Particular. De igual manera para el estado de
gravidez a las servidoras.

31.2 En el caso de que el servidor cuente con una Entidad Prestadora de Salud - EPS (privada),
" para justificar su permiso tendra que validar su certificado médico en el ESSALUD, en
“.dpncordancia con la normativa al respecto.

31.3 Bl permiso por enfermedad, consuita, procedimientos clinicos y afines a cualquier
dependencia de Salud, posterior a la hora de ingreso, se concede una (01) hora antes de la
cita indicada. Dicho permiso no podra exceder de un maximo de tres (03) horas contadas a
partir de la hora indicada para la cita, en caso de exceso serd considerado como permiso
personal sujeto a descuento.

Situaciones Especiales:
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a) Cuando el servidor sea referido a un centro de safud fuera del lugar de residencia por
requerir de atencién médica especializada, debera presentar su solicitud de permiso con
una anticipacién de veinticuatro (24) horas, acreditando la documentacion de la
referencia, considerando los dias de ausencia incluyendo el término de la distancia.

b) En caso de una EMERGENCIA, el servidor acudira a atenderse al centro de salud mas
cercano, debiendo comunicar dicha situacion a su jefe inmediato y la Subgerencia de
Recursos Humanos que corresponda, el servidor deberad acreditar la atencion
correspondiente a su retorno, otorgandole un plazo méximo de 48 horas de acuerdo al
gravedad de la emergencia.

Articulo 32°.- Permiso por citacion expresa de autoridad judicial, policial o militar

El permiso por citacién expresa de autoridad judicial, policial o-militar se concede con goce de
remuneracion a los servidores por el tiempo que dure |z diligencia, mas el término de la distancia,
debiendo acreditar previamente ante la Subgerencia de Recursos Humanos la citacion, asi como
la concurrencia al producirse su retorno, con conocimiento de su jefe inmediato.

2 Articulo 33°.- Por lactancia

La servidora (madre) al término del periodo post natal, tiene derecho a una (1) hora diaria de
* permiso por lactancia materna, hasta que su hijo cumpla un afioc de edad. En caso de parto
muitiple, el permiso por lactancia materna se incrementa una hora mas al dia. Este permiso puede
ser fraccionado en dos tiempos iguales y es otorgado dentro de Ia jornada ordinaria de trabajo, en
ningun caso es materia de descuento.

Articulo 34°.- Permiso por onomastico

34.1 Los servidores, tienen derecho a gozar de un dia de descanso con goce de remuneracion
por ocasién de su onomastico y se hace efectivo el mismo dia.

34.2 Si el onomastico coincide con un feriado o dia que no ie corresponde trabajar, se efectiviza
el primer dia Ut siguiente, de lo contrario perdera el derecho. Este derecho no podra
adelantarse ni diferirse.

Articulo 35°.- Permiso por representacion sindical

El permiso por representacion sindical se concede al secretario y su Junta Directiva actualizada, a
fin de permitiries ‘el desempefio -de sus funciones, durante las horas de trabajo, sin afectar el
funcionamiento de-la. entidad y.cuando resulte necesaria su asistencia a eventos de caracter
sindical, previa solicitud de parte ante ia Subgerencia de Recursos Humanos y contando con el
visto bueno de su jefe inmediato.

Articulo 36°.- Comnsnén de servicios

36.1 Se considera Comisién de Servicios, a las actividades de trabajo que desarrolla el servidor
fuera de su centro faboral, por horas, debidamente autorizados por el jefe inmediato.

36.2 Cuando la Comisién de Servicios es fuera de la ciudad por mas de un dia sera autorizado
mediante acto resolutivo, segun el caso dirigido a la Subgerencia de Recursos Humanos
para los registros y control respectivo.

i 36 3 Los permisos seran autorizados con velntlcuatro (24) horas de anticipacién vy

excepcionalmente pueden ser autorizados en el dia.

Todos los servidores que realicen una Comision de Servicios, al finalizar ésta, presentaran

la papeleta de salida ante la Subgerencia de Recursos Humanos. E! servidor, tiene un plazo

maximo de 24 horas de concluida la Comision de Servicios para justificar con su papeleta
de salida.

36.5 El servidor debera registrar en el reloj biométrico la hora de salida y de retorno al Centro de
Trabajo.

Articulo 37°.- De las licencias
37.1 Se considera licencia a la autorizacién para que el servidor civil no asista al centro de
trabajo uno o mas dias.
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37.2 Las licencias pueden ser con o sin goce de remuneraciones o a cuenta de vacaciones.

37.3 El uso del derecho de licencia se inicia a peticion de parte y esta condicionado a la
necesidad institucional y autorizacién del jefe inmediato superior.

37.4 Sila solicitud de licencia es mayor a veinte (20) dias calendario sera oficializada mediante
Resolucién de Ia Subgerencia de Recursos Humanos, siempre y cuando cuente con la
autorizacion expresa del jefe inmediato superior del servidor.

37.5 Si la solicitud de licencia es menor a veinte (20) dias calendario sera oficializada mediante
comunicacion escrita de la Subgerencia de Recursos Humanos, siempre y cuando cuente
con la autorizacion expresa del jefe inmediato superior del servidor.

Articulo 38°.- Formalidades

Las solicitudes de licencia se rigen bajo las siguientes reglas:

a) Se solicita por escrito ante Ia Subgerencia de Recursos Humanos con una anticipacion no
menor a cinco (5) dias habiles -anteriores al inicio de la licencia, salvo situaciones de fuerza
mayor o por indicacién expresa de un plazo distinto.

b) La solicitud de! servidor debera contar con la autorizacién de sy jefe inmediato superior.

c) La sola presentacién de Ia solicitud no genera derecho al goce de licencia.

d) Esta sera oficializada por-la Subgerencia de Recursos Humanos, dependiendo de los dias
requeridos. _

e) Si el servidor se ausentara a sus labores sin haberse emitido el correspondiente documento
autoritativo, se consideraran como inasistencias injustificadas, pudiendo ser pasible de

Articulo 39°.- De las licencias con goce de remuneraciones

Se consideran licencias con goce de remuneraciones: o

a) Por enfermedad o incapacidad temporal, debidamente acreditada
b) Por descanso pre y post natal.

¢) Por paternidad. )

d) Por asistencia médica y terapia de rehabilitacion por discapacidad
€) Por enfermedad de familiares directo

f)  Por fallecimiento de conyuge, hijos; padres, conviviente o hermanos.
g) Por citacion expresa: Judicial, militar, Palicial o administrativa,

h) Por matrimonio

i} Capacitacién Oficializada

})  Funcién edil o regional

k) Comisién de servicio _

para el Trabajo (CITT) emitido por Es Salud cuando el periodo de incapacidad sea superior
a 20 dias.

La Municipalidad asumira el pago de las remuneraciones de los servidores durante los dias
de incapacidad temporal para el trabajo por los veinte (20) primeros dias, sean consecutivos
o alternados acumulados. EI exceso de los veinte (20) dias se tramitara el reembolso ante
ESSALUD de acuerdo a las directivas vigentes sobre prestaciones econémicas de
ESSALUD.

40.3 No corresponde el otorgamiento de licencia por enfermedad o incapacidad temporal para el
trabajo ni el pago de subsidio por enfermedad, cuando esta se produce cuando el servidor
Se encuentre en uso de su descanso vacaciona! o en cualquier situacion que haya
determinado la suspensién temporal de su relacion laboral.
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40.4 Cuando el servidor se encuentre haciendo uso del descanso médico y percibiendo el
subsidio por enfermedad, y su fecha de término se superponga a la fecha de inicio de sus
vacaciones establecidas en el Rol Anual de Vacaciones, estas se postergaran e iniciaran al
dia siguiente de culminado e! descanso médico.

Articulo 41°.- Descanso pre y post natal

41.1 La licencia por descanso pre y post natal se otorga a la servidora gestante para el goce de
cuarenta y nueve (49) dias calendario por cada caso, sumando un total de 98 dias
calendario.

41.2 El descanso postnatal se extiende por 30 (treinta) dias calendarios adicionales en los casos
de nacimiento muiltiple o en casos de nacimiento de nifios con discapacidad. El goce del
descanso pre natal puede ser diferido parcial o totalmente y acumulado al postnatal a
decisién 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 SG.RR.HH acompariada del informe médico respectivo.

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

Articulo 42°.- Por paternidad

42.1 La Licencia por Paternidad consiste en el derecho que tiene el servidor, para ausentarse de
su puesto, de trabajo y sea debidamente justificada con ocasién del nacimiento de su
hijo(a). Se concede por cuatro (04) dias habiles consecutivos con goce de remuneraciones,
considerandose como tales a los dias en que el servidor tenga la obligacion de concurrir a
prestar sus servicios a su centro laboral.

42.2 -El servidor debera comunicar por escrito a la Subgerencia de Recursos Humanos con una
anticipacion no menor de quince (15) dias naturales la fecha probable de parto. La
inobservancia de dicho plazo no acarrea la pérdida del derecho a la licencia por paternidad.

Articulo 43°.- Por asistencia médica y terapia de rehabilitacion por discapacidad
43.1 - LaLicencia por terapias de rehabilitacién y asistencia médica de personas con discapacidad
‘se otorga con goce de haber a todos los servidores que acrediten documentalmente la
necesidad de la atencion o asistencia de sus hijos menores con discapacidad, menores con
discapacidad “sujetos -a su tutela, mayores de edad con discapacidad en condicién de
dependencia o sujetos a su curatela hasta por un maximo de cincuenta y seis (66) horas
alternas o ‘consecutivas al afio, que seran concedidas a cuenta del periodo vacacional,
pudiendo ser compensadas en horas extraordinarias de labores, previa solicitud. En caso
que se requieran mas horas, podran otorgarse horas adicionales, bajo las mismas
condiciones. El uso indebido de esta licencia constituye falta grave y-causa de despido o
destitucion.. i ' '
ara el caso de los servidores CAS, la Subgerencia de Recursos Humanos evaiuara la
temporalidad del contrato a efectos su concesién.

Articulo 44°.- Por enfermedad de familiares directo

44.1 La Licencia por Enfermedad de familiares directos, se otorga al servidor cuando tienen
algun familiar directo diagnosticado con enfermedad grave o terminal o en caso de
accidentes que ponen en riesgo la vida del hijo, padre, madre, hermano, cényuge o
conviviente del servidor.

44.2 Esta licencia es otorgada por el plazo méximo de siete dias calendario, con goce de haber.
De ser necesario mas dias de licencia, estos son concedidos por un lapso adicional no
mayor de treinta dias, a cuenta del derecho vacacional. De existir una situacién excepcional
que haga ineludible la asistencia al familiar directo, fuera del plazo previsto en el parrafo
precedente, se pueden compensar las horas utilizadas para dicho fin con horas
extraordinarias de labores, previo acuerdo con el empleador.
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44.3 La solicitud debera ser presentada dentro de las 48 horas de producide o conocido el
suceso y debera adjuntar el certificado médico suscrito por el profesional de la salud que
acredite el diagnostico.

44.4 Para el caso de los servidores CAS, la Subgerencia de Recursos Humanos evaluars la
temporalidad del contrato a efectos de su concesion.

Articulo 45°.- Por fallecimiento de familiares

La Licencia por Fallecimiento de familiar se concede a los servidores por el periodo de cinco (05)
dias de licencia, pudiendo extenderse hasta tres dias mas cuando el deceso se produce en lugar
geografico diferente donde labora el servidor.

Articulo_46°.- Licencia por citacién expresa de autoridad judicial, policial, militar o
administrativa

GofRon 46.1 La licencia por citacién expresa de autoridad judicial, policial, militar o administrativa se
(P~ otorga al servidor que acredite con la notificacién oficial. Dicha licencia abarca el tiempo de
i =) E concurrencia, mas los términos de la distancia.

& r& 46.2 No se concede para justificar ausencias al centro de trabajo por privacién de ia libertad,

dispuesta por mandato o autoridad competente.

Articulo 47°.- Por matrimonio

47.1 La Licencia por Matrimonio se concede al servidor previa solicitud, hasta por un maximo de
cinco (5) dias y se deduce del periodo vacacional del servidor. Se acredita con la partida de
matrimonio. :

47.2 Para el caso de los servidores CAS, la Subgerencia de Recursos Humanos evaluara la
temporalidad del contrato a efectos su concesién.

Articulo 48°.- Por capacitacion

Las licencias por capacitacién se conceden a fos servidores de acuerdo a lo regulado por el
Decreto Legislativo N° 1025 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-2010-PCM,
normas que establecen los criterios y el procedimiento sobre ias licencias por capacitacién cuando
son -con-tecursos -del Tesoro Publico o cuando son conseguidas por el propio beneficiario. En
concordancia con las normas internas emitidas por la entidad al respecto.

Articulo 49°.- Por funci6n de regidor edil y consejero regional
Se otorga al servidor que ha sido electo en sufragio directo, secreto y universal, durante el periodo
que la ley determina para realizar las indicadas funciones.

Articulo 50°.- Comisién de servicios

La ficencia por Comisién de Servicios no excedera, en ningdn caso el maximo de 30 dias
calendarios. '

Articuio 51°.- Otras licencias .
—..51.1 Se podra conceder licencia con goce de remuneraciones a los servidores, hasta siete (07)
T~_dias calendario para la obtencién de titulo profesional o grado académico de maestro o
doctor, segun corresponda, lo que debe ser acreditado.
1.2/ Para el caso de los servidores CAS, la Subgerencia de Recursos Humanos evaluara la
/" temporalidad del contrato a efectos su concesion.

Articulo 52°.- De las licencias a cuenta del periodo vacacional

Para el otorgamiento de licencias a cuenta del periodo vacacional y /o particulares se considera:

a) Si es de lunes a viernes se incluirg sabado y domingo y se computara como siete (7) dias
calendario.

b) Si se comprende un dia viernes anterior y lunes posterior, se concedera por cuatro (4) dias
calendario, incluyendo sabado y domingo.

c) Cuando comprende dias de la semana independiente o consecutiva, si se acumula cinco (5)

dias calendario dentro del ciclo laboral se cada trabajador, se computa como siete (7) dias
calendario.
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Articulo 53°.- Del descanso médico

53.1 El descanso médico puede ser prescrito por las diferentes dependencias de salud o médico
particular y se sustenta con un Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT)
de ESSALUD, MINSA o Certificado Médico Particular.

83.2 El servidor tiene la obligacién de hacer llegar a la Subgerencia de Recursos Humanos el
CITT a mas tardar el dia siguiente de su emision, sino ser4 considerado inasistencia.

Articulo 54°.- De los certificados médicos y CITT

En caso de Certificados Méedicos emitidos por clinicas, hospitales 0 médicos particulares deben
ser visados por el Ministerio de Salud (MINSA), cuando el periodo de incapacidad sea mayor de
cinco (5) dias; siendo vélidos Unicamente para la justificacién de hasta (20) dias de incapacidad
para el trabajo, estos certificados seran supeditados a verificacion y revisién de la Subgerencia de
Recursos Humanos, todo certificado de médico particular posterior al vigésimo dia de incapacidad
acumulado en el afio, sera obligatoriamente canjeado por un Certificado de Incapacidad
Temporalmente para el Trabajo (CITT) ante ESSALUD; el canje servira para el tramite de pago del
Subsidio por Enfermedad.

Articulo 55°.- Licencia sin goce de remuneraciones

55.1 Se podra otorgar licencias sin goce de remuneraciones a los servidores de carrera bajo el
regimen laboral del Decreto Legislativo N° 276 y 728.

a.. Por motivos particulares
b.  "Por capacitacién no oficializada.

55.2 La licencia sin goce de haber se otorga a los servidores que cuenten con més de un afio de
servicio y esta condicionada a la conformidad institucional teniendo en cuenta la necesidad
del servicio. :

55.3 Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de
servicios en la administracién pablica, para ningan efecto.

Articulo 56°.- Licencia por motivos particulares

56.1 La licencia por motivos particulares se concede hasta por un maximo de 90 dias
calendarios, -considerandose acumulativamente todas las licencias y/o permisos de la
misma indole que tuviere durante los Gltimos doce meses.

56.2 Cumplido el tiempo méximo permitido, el servidor no puede solicitar nueva licencia hasta
que transcurra doce (12) meses de trabajo efectivo contados a partir del dia de su
reincorporacion. . . : ’ :

56.3 La licencia por motivos particulares o de capacitacién es una liberalidad del empleador y no
un derecho del servidor.

Articulo 57°.- Para-postular a. cargo politico, se concedera licencia sin goce de haber segun lo
establezca la propia ley electoral :

Articulo 58°.- De las inasistencias

Se~considera inasistencia justificada la no concurrencia al centro de trabajo por caso fortuito o

fuerza mayor u otros motivos debidamente sustentados: siempre y cuando el servidor comunique

s4 jefe inmediato superior y éste a su vez a la Subgerencia de Recursos Humanos, en el término
I dia en que ocurri6 la contingencia, a través de cualquier medio, debiendo presentar la excusa

respectiva dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de ocurrida la ausencia.

Articulo 59°.- Se considera inasistencia injustificada en los casos siguientes:

1. Lainasistencia al centro de trabajo sin previa autorizacién y sin justificacién correspondiente.
La omisi6n del registro de asistencia al ingreso o salida del centro de trabajo.

Abandonar el local y puesto de trabajo antes de la hora de salida sin justificacion.

Elingreso después de las 8.30 am.

Cuando se verifique que las papeletas de salida carezcan de los requisitos de validez
contemplados en el Reglamento.

ghwN
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Articulo 60°.- Las inasistencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos o por mas de
cinco dias no consecutivos en un periodo de treinta dias calendario o mas de quince dias no
consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias calendario, constituyen falta de caréacter
disciplinario que puede ser sancionada con destitucion o despido, previo Procedimiento

Administrativo Disciplinario.

Articulo 61°.- Los descuentos por tardanza e inasistencias injustificadas, constituyen ingresos
que pasaran a la cuenta del Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo-CAFAE,
de acuerdo a la normativa de su proposito. En el caso que la entidad no cuente con el registro del
CAFAE, o en caso de trabajadores CAS, el descuento por tardanza sera revertido a las arcas
municipales.

Articulo 62°.- E! jefe inmediato informara en el dia, a la Subgerencia de Recursos Humanos, las
contingencias siguientes: Inasistencias, abandono del puesto de trabajo, la no incorporacién del
servidor a su centro de trabajo al concluir su licencia, vacaciones, suspensién o cese temporal,
comisién de servicio u otro tipo de desplazamiento.

Articulo 63°.- Papeleta de salida y comision de servicios

La Papeleta de Salida es la autorizacion para salir del centro laboral de manera temporal, para que

sea vélida debe registrarse de manera correcta toda la informacion que a continuacién se sefialan:

1. Numero de serie.

Fecha. :

Nuamero de Documento de DNI.

Apellidos y Nombres.

Especificar el motivo de la salida.

Marcar el recuadro correspondiente al motivo: Comisién de - servicio, Salud, Motivos

Personales y Particulares.

Registrar hora de salida, y hora de retorno.

Consignar firma del trabajador, firma y sello del jefe inmediato y visto bueno del Subgerente de

Recursos Humanos y sello y firma del lugar de comision.

9. Cuando se trata de una papeleta por Comisién de Servicio o Salud, en reverso debera
recabarse los sellos, fecha y hora de las oficinas o lugares que visite el servidor municipal.

XS ANN

o~

La Papeleta de Salida es de uso obligatorio para la salida del servidor de las instalaciones donde
se desempefie. :

Articulo 64°.- Solo en casos debidamente justificados cuando el jefe inmediato dei servidor no se
encuentre al momento de requerirse la autorizacién de la papeleta de salida; ésta podra ser
autorizada por su superior jerarquico y al no encontrarse, serd concedida por el Subgerente de
Recursos Humanos, con cargo a regularizacion por el jefe inmediato del servidor.

Arti/cu!o 65°.- La Subgerencia de Recursos Humanos, remitiré a la Gerencia de Administracion un
feporte mensual conteniendo informacién sobre tardanzas y salidas del servidor, su motivo y
duracién, para el descuento respectivo en la planilla de pagos.

Articulo 66°.- De la entrega de cargo/puesto e informe de gestiéon

66.1 La entrega y recepcion del cargo / puesto es un acto obligatorio a través del cual un servidor
de la Municipalidad cualquiera sea su nivel jerdrquico o condicién de trabajo, hace entrega a
su jefe inmediato o persona designada para tal efecto, todos los bienes y acerbo
documentario, dando conformidad ambas partes.

66.2 Se efectia de manera obligatoria en los siguientes casos:
a) Conclusién de funciones o designacion
b) Termino del servicio (renuncia, cese, extincion del contrato CAS o vinculo laboral)
¢) Desplazamiento del servidor (rotacién, designacién, destaque o permuta) por un periodo

mayor a 15 dias.
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d) Licencia con o sin goce de haber por un periodo mayor a 15 dias.

e) Suspensidn por medida disciplinaria cuando el periodo de duracion de alguna de estas
sea superior a 15 dias.

f) Descanso vacacional mayor a 15 dias.

66.3 La entrega y recepcion dei cargo / puesto se efectivizara mediante la suscripcion de un acta
de entrega y recepcion en 4 ejemplares que seran destinados, ademéas de quien entrega y
recibe el puesto o cargo, a la dependencia donde se presto el servicio y a la Subgerencia de
Recursos Humanos para el legajo de! servidor. Dicha acta debe ser elaborada con la debida
anticipacién a efectos de permitir la verificacién y conformidad.

66.4 La entrega y recepcion del cargo / puesto se realizard maximo el ultimo dia habil de
permanencia en el cargo/ puesto

66.5 La entrega y recepcion del cargo / puesto consta de:

a) El acta de entrega - recepcion

b) El informe de gestién del puesto o cargo,.en el cual se detallard todos los bienes,
herramientas, equipas y ttiles de oficina que se le haya asignado, dejando constancia de
su estado de conservacién; asi como también de la documentacién administrativa que
haya estado bajo su responsabilidad y su estado de pendiente, de ser el caso.

c) ‘Constancia de no adeudar rendiciones de cuenta y encargos, en los ‘casos de literal a) y
b) del articulo 66° numeral 66.2.

66.6 En el supuesto de incumplimiento de la entrega de cargo/puesto, el jefe inmediato debe
requerir por escrito su cumplimiento bajo responsabilidad, notificandose via notarial de ser el
caso. En caso de que el servidor no cumpliese con lo requerido en un plazo de tres (3) dias
habiles de vencido el plazo para la entrega del cargo/puesto, el jefe inmediato remitiré copia
de lo ‘actuado a la Subgerencia de Recursos Humanos para su inclusién en el legajo,
constituyendo el incumplimiento una falta disciplinaria. ’

66.7 La subgerencia de Recursos Humanos no expedira constancias y/o certificado de trabajo
para el personal que incumpla con lo establecido respecto a la entrega de cargo/puesto.

5 CAPITULO VI
DE LOS DESCANSOS REMUNERADOS Y REMUNERACION

Articulo 67°.- De las vacaciones ,

67.1 “Las vacaciones son -el-derecho de los servidores civiles de gozar de treinta (30) dias
consecutivos de descanso, que incluye sabados, domingos y feriados, con el integro de sus
remuneraciones. El derecho a vacaciones se genera después que el servidor cumpla et ciclo
laboral o por cada afio completo de servicios prestados. :

67.2 El ciclo laboral se obtiene de acumular (12) meses efectivos de servicios, computandose
para ese efecto las licencias remuneradas y el mes de vacaciones cuando corresponda.

67.3 En el caso del servidor civil bajo el régimen del Decreto legislativo N° 728 esta

condicionado, ademas, a haber realizado labor efectiva por lo menos doscientos diez dias

(210) en dicho periodo .

El afio de labor exigido ser4 computado desde la fecha que el servidor ingreso al servicio de

la Municipalidad Provincial de Vir(.

Krticulo 68°.- La Subgerencia de Recursos Humanos elabora el rol anual de vacaciones en el
mes de noviembre para el afo siguiente, con la informacion requerida a los Gerentes y
Subgerentes, teniendo en cuenta el derecho al goce del beneficio y las necesidades del servicio.

Articulo 69°.- A falta de acuerdo entre las partes para fijar la oportunidad de las vacaciones, esta
sera fijada por la Municipalidad.

Articulo 70°.-En caso de existir deducciones por permisos y/o licencias, estas se aplicaran en los
ultimos dias de! mes programado para el goce de las vacaciones.
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Articulo 71°.- Es obligacion de cada jefe hacer cumplir el rol anual de vacaciones programado
para sus dependientes, catalogandose como una falta disciplinaria el incumplimiento,
cumplimiento defectuoso del referido rol, salvo necesidad del servicio, debidamente autorizada por
el jefe inmediato superior del servidor, comunicada a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Articulo 72°.- Las vacaciones pueden ser acumulables por necesidad del servicio, para los
servidores del sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 276, hasta por el limite de dos (02)
periodos siempre y cuando éstas se generen por necesidad del servicio, con consentimiento del
servidor y autorizadas por la Subgerencia de Recursos Humanos. Dicha reguiacion implica que la
acumulacién de un periodo adicional no esta permitida y que, consecuentemente de ocurrir, el
periodo o los periodos excedentes, carecen de efecto.

Articulo 73°.- Para el caso de los servidores sujetos al Decreto Legislativo N° 728, pueden
idad en acumular hasta dos periodos consecutivos, siempre que

convenir por escrito con {a enti
después de un afio de servicios continuo disfruten por lo menos de un descanso de siete (7) dias
calendario. En ese caso, la acumulacion del periodo vacacional requiere la conformidad expresa y
justificacion del jefe inmediato superior.

En caso de no gozar del descanso vacacional dentro del afio siguiente a aguel en el que adquiere
el derecho, se originara a favor del servidor el pago de una remuneracién por el trabajo realizado,
una remuneracién por el descanso vacacional adquirido y no gozado y. una indemnizacion
equivalente a una remuneracién por no haber disfrutado del descanso, que se hara efectivo al
momento del cese.

Articulo 74°.- 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 descanso pre natal y post natal.

c) El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

d) Las licencias o permisos con goce de remuneraciones.

e) Los demas previstos en la legislacion pertinente, en la medida que sean aplicables a los
servidores de la Municipalidad Provincial de Viru.

Articulo 75°.- Las licencias a cuenta de vacaciones debidamente autorizadas, son deducidas dei
periodo vacacional.

Articulo 76°.- El descanso vacacional no puede ser otorgado cuando el servidor se encuentre
incapacitado por enfermedad o accidente.

Articulo 77°.- El servidor debe hacer entrega del cargo al jefe inmediato 0 a quien éste designe,
antes de hacer uso de su periodo vacacional.

Articulo 78°.- Las vacaciones podran ser interrumpidas por necesidad de servicio sustentada en
el informe de su jefe inmediato, para reincorporarse de inmediato a sus funciones habituales. En
este caso, el goce fisico de los dias restantes debera ser diferido a otra fecha, que podré ser fijada
por la Subgerencia de Recursos Humanos o a peticién del servidor.

Articulo 79°.- De la remuneracion

Constituye remuneracion para todo efecto legal, el integro de la retribucion econémica que percibe
el servidor por sus servicios, de acuerdo a su régimen laboral.

Articulo 80°.- La remuneracion esta afecta a las deducciones y retenciones establecidas por Ley,
asi como las provenientes de mandato judicial y las expresamente autorizadas por €l servidor.
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CAPITULO VIi
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD

Articulo 81°.- Son atribuciones de la Municipalidad, 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 asi como la adecuada marcha de la gestion técnico - administrativa.

b) Sancionar a los servidores que incumplan sus obligaciones comprendidas en la normativa
vigente y el presente Reglamento.

¢) Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del personal para el alcance de los
objetivos institucionales.

d) Distribuir las funciones del puesto de trabajo teniendo en cuenta la capacidad e idoneidad del
servidor para desempefiarlo, asi como para reconocer sus méritos y decidir su promocion.

e) Introducir y aplicar nueva tecnologia y métodos de trabajo a fin de mejorar el servicio
administrativo. ,

f) Efectuar evaluaciones sobre el desempefio del trabajador para mejorar el servicio.

g) 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 ia tranquifidad y el normal desarrollo de las labores habituales.

Articulo 82°.- Facultad para realizar desplazamientos

La Municipalidad est4 facultada para introducir cambios o modificar ia forma, modalidad, lugar de
prestacién de las labores, asi como el sistema u organizacién del servicio civil, de acuerdo a las
necesidades del servicio, dentro de criterios de razonabilidad, observando lo establecido en las
disposiciones laborales vigentes. Adicionalmente, la Municipalidad podra realizar las acciones de
desplazamiento del personal que estime conveniente, como designaciones, rotaciones,
reasignaciones, destaques, permutas, encargos de puesto o de funciones, comisiones de
servicios, transferencias u otras modalidades de desplazamiento. Los requisitos, condiciones,
tramite y niveles de “aprobacién de los desplazamientos de personal se circunscriben a la
normatividad legal vigente, asi como a las disposiciones institucionales establecidas sobre la
materia.

Articulo 83°.- Son obligaciones de la Municipalidad

a) Cautelar el estricto cumplimiento de la normativa laboral y lo dispuesto en el presente
Reglamento. . .

b) Cautelar el respeto de los derechos inherentes al servidor civil.

c) Cumplir con el pago de las remuneraciones, contraprestaciones econémicas y demas
beneficios que por ley le corresponden al servidor, segln las asignaciones presupuestarias y
conforme a las condiciones de contratacién en la oportunidad establecida por la ley.

d) Promover cultura de respeto a la dignidad de la persona, propiciando la armonia laboral.
e) Conducir la evaluacion del desemperio de los servidores de conformidad con los dispositivos
legales vigentes. .
Verificar a través del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, el cumplimiento de las
ormas sobre seguridad y salud en el trabajo; asi como, entregar informacion a los servidores,
sobre las actividades riesgosas a que estén 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 paralizacién y/o suspension 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

Proporcionar al servidor civil los Utiles, bienes, equipos y enseres necesarios para el

desemperio laboral.

No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los servidores

civiles, sin su autorizacién escrita expresa, salvo mandato judicial expreso.

Establecer la jornada y horario de trabajo en la entidad.

Capacitar a los servidores civiles de la Municipalidad.
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k)
)

Entregar su constancia y/o certificado de trabajo a los servidores que lo requieran.
Cumplir con las demés obligaciones que se deriven de la aplicacién de las leyes, normas
internas y el presente Reglamento.

CAPITULO Vil
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES
DE LOS SERVIDORES

Articulo 84°.- Derechos de los servidores de la Municipalidad
Constituyen derechos de los servidores, los siguientes:

a)
b)

c)

)

s)

Percibir una remuneracion mensual por la labor desemperiada, de acuerdo al puesto o cargo
que ejerce.

Percibir los aguinaldos, gratificaciones y/o beneficios dependiendo del régimen laboral al gue
pertenece, asi como cualquier otro concepto de caracter general previsto en la Ley.

Gozar de treinta (30) dias calendario de vacaciones remuneradas, segun las disposiciones
legales y administrativas establecidas.

Gozar de una jornada de 8 (ocho) horas diarias 0 48 (cuarenta y ocho) semanales, como
maximo.

Descanso semanal obligatorio de 24 (veinticuatro) horas consecutivas, como minimo.

Gozar de un (1) dia de licencia con goce de haber por su onomastico, si fuera sabado,
domingo o feriado dicha licencia se traslada al primer dia habil siguiente.

Un tiempo de refrigerio, que no forma parte de la jornada de trabajo.

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

Asociarse con fines culturales, sindicales, deportivos y asistenciales o algun otro fin licito.
Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas o motivos personales, observando
los procedimientos 'y- disposiciones del presente .reglamento y normas legales
correspondientes. '

Percibir asignacion de movilidad y viaticos para gastos de alojamiento y alimentacién cuando
se desplacen en comisién de servicio fuera de la ciudad, de acuerdo a las disposiciones
correspondientes.

A la capacitacién, actualizacion y perfeccionamiento profesional, técnico o laboral, conforme a
las normas y directivas internas vigentes.

Contar con la defensa y asesoria legal, asesoria contabie, econémica o afin, con cargo a los
recursos de."la entidad para su defensa en procesos -judiciales, administrativos,
constitucionales, arbitrales, investigaciones congresales y policiales, ya sea por omisiones,
actos o decisiones adoptadas o ejecutadas -en el ejercicio de sus funciones, inclusive como
consecuencia de encargos.

Recibir informacion-sobre los riesgos a que estén expuestos durante la ejecucion de sus
abores.

ecibir los equipos de proteccion personal de acuerdo a la naturaleza de sus labores.
mpugnar ante las instancias correspondientes las decisiones que afecten sus derechos.

A la reserva de la informacién personal, de acuerdo a lo establecido en las normas
correspondientes, especialmente a la referida a su salud y tratamientos médicos recibidos.
Recibir menciones, distinciones y condecoraciones, de acuerdo a los méritos personales.
Otros derechos reconocidos por Ley.

Articulo 85°.- Obligaciones de los servidores de la Municipalidad.

Son obligaciones de los servidores de la Municipalidad, ademas de las que se deriven de las

a)

disposiciones legales y administrativas vigentes, las siguientes:

Cumplir con transparencia, personal y diligentemente los deberes y funciones que impone el
servicio publico, documentos de gestién, reglamentos, directivas y otras normas internas que
establezca la Municipalidad, orientados a los objetivos de la institucion y a la mejor prestacion
de servicios.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de los Servidores Civiles.
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c) Privilegiar los intereses del Estado sobre los intereses propios o de particulares.

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

e) Concurrir puntualmente a su centro de Iabores, registrando su ingreso y salida, de acuerdo al
horario establecido.

f)  Utilizar el uniforme institucional, de acuerdo a lo establecido en el presente reglamento.

g) Portar Fotocheck de identificacion de acuerdo a lo establecido en el presente reglamento.

h) Cumplir en forma efectiva el horario de trabajo establecido y su permanencia.

i) Constituirse inmediatamente después del registro de ingreso a su puesto de trabajo y
desarrollar las funciones que le hayan sido asignadas, con eficiencia, responsabilidad,
transparencia y honestidad.

) Conducirse con honestidad, respeto al publico, austeridad, disciplina y eficiencia en el
desempefio de sus labores y funciones.

k) 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.

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

m) Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos.

n) Guardar un comportamiento adecuado, observando las normas de conducta, éticas y morales,
desempefidandose con respeto, cortesia y buen trato para con sus compafieros de trabajo y
publico en general.

0) Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.

p) Mantener en buen estado los utiles, equipos, unidades méviles y demas bienes que le sean
asignados. '

q) Conservar y mantener la documentacién correspondiente a su puesto y velar por el buen uso
de los bienes 'y materiales asignados.

1) Reponer. los bienes del activo fijo o reintegrar el valor de aquellos que le hubieran sido
asignados y sufran deterioro o pérdida por negligencia debidamente comprobada.

s) Someterse al sistema de evaluacion que se establezca.

t) Suscribir y presentar las Declaraciones Juradas que, conforme al ordenamiento juridico,
solicite la Municipalidad. , :

a) Proporcionar gportunamente la documentacién y/o informacién que se le solicite para su
respectivo legajo personal; comunicando cualquier modificacion de la informacién (domicilio,
nimero de celular, numero de teléfono fijo, correo electronico) a la Subgerencia de Recursos
Humanos. '

b) Utilizar los equipos de proteccién personal de manera adecuada.

¢) Cumplir con las disposiciones, recomendaciones o medidas en seguridad y salud en el

Trabajo. '

Colaborar y participar activamente en casos de emergencia, siniestros o accidentes, que se

relacionen con el personal y/o las instalaciones de la institucion.

Usar correctamente la papeleta de salida para sustentar su salida de la institucion y comision

de servicios, conforme a lo establecido en el presente reglamento.

_ Hacer uso del correo institucional, para efectos de comunicacion e intercambio de informacién

ficial. :

Guardar secreto o reserva de la informacién calificada como tal por las normas sobre la

materia, aun cuando ya no formen parte del servicio.

Realizar entrega de cargo e informe de gestion de puesto/ cargo a su jefe inmediato o a quien

eéste designe, de acuerdo a lo establecido en el presente reglamento.

Articulo 86°.- Prohibiciones de los servidores de la Municipalidad

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

a) Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.

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

Central Telefénica: Alcaldia: 044-371031 anexo 1102 | Gerencia Municipal: 044-371031 anexo 1103 | Secretaria General: 044-371031 anexo 1104
Pégina Web: www.muniviru.gob.pe FiMunicipalidad Provincial de Vir( - Pagina Oficiat
Pég. N° 21 de 30



ool

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE VIRU

Ley N2 26427
Calle Independencia 510 - VIRU

¢) Concurrir a su centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo influencia de drogas o
sustancias estupefacientes.

d) Fumar en instalaciones de la Municipalidad.

e) Realizar actos de hostigamiento o acoso sexual.

f) Realizar cualquier acto de discriminacion.

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

h) Emitir opiniones o brindar declaraciones publicas sobre asuntos vinculados a la Municipalidad,
en nombre de la entidad, salvo autorizacién expresa de la autoridad competente o cuando ello
corresponda por la naturaleza del puesto o cargo.

PYoy, i) Intervenir en asuntos en los cuales sus intereses personales, laborales, econdémicos ©

7 financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimento de los deberes y funciones.
§,‘ ' 3 j) Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros, mediante el uso de
Q s su puesto o cargo, autoridad, influencia o apariencia de influencia.
o k) Participar o intervenir por si -0 por terceras personas, directa o indirectamente, en los contratos
e con la Municipalidad, asi como sus organismos publicos y entidades adscritas en los que
'9"‘ 4« 2\ tenga interés el propio servidor civil, su cényuge o parientes hasta el cuarto grado de

. consanguinidad o segundo de afinidad.

- I) Participar o intervenir por si mismo o por terceras personas, directa o indirectamente, en la

' gestion de intereses en un procedimiento administrativo ante la entidad y sus érganos
desconcentrados, adscritos o descentralizados.

m) Extraer de los locales de la Municipalidad, 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 ejecucion de sus
labores y no cuente con la autorizacién respectiva.

n) Usar la funcién con fines de lucro personal o de terceros, siendo agravante el cobro por los
servicios gratuitos que deben otorgarse a los ciudadanos. '

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

p) Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra al superior jerarquico
y/o de los compafieros de trabajo. ,

q) 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 inutilizaciéon de instalaciones publicas y
demas bienes de propiedad de la entidad o en posesion de ésta.

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

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

t) Ejecutar actividades o utilizar tiempo de la jornada ordinaria de trabajo, o recursos de la

Entidad, para fines ajenos a los institucionales.

Promover, convocar o sostener dentro del centro de trabajo, reuniones no autorizadas o

ajenas al quehacer institucional. '

tilizar o disponer de los bienes de la Municipalidad en beneficio propio.

fectuar actividades de caracter mercantil u otras que le produzcan beneficio econdmico”

personal o de terceros durante horas de labor.

Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier compensacién economica por parte de los

usuarios y terceras personas por la tramitacién o aceleracion del tramite de algtn expediente o

por el servicio a desempefiar.

La doble percepcién de compensaciones econémicas det Estado, salvo los casos de dietas y

funcion docente.

z) Otras prohibiciones determinadas por ley y el presente Reglamento asi como por diversas
disposiciones internas emitidas sobre el particular.

Articulo 87°.- De las incompatibilidades de los servidores de la Municipalidad
a) Los funcionarios y servidores civiles no pueden percibir del Estado mas de una compensacion
econdmica, remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso.
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b) Es incompatible la percepcion simultanea de dichos ingresos con la pensién por servicios
prestados o financiados por el Estado, excepto de aquello que sea apercibido por funcion
docente efectiva, o por su participacién en un 6rgano colegiado percibiendo dietas por
participacion en uno de los directorios de entidades o empresas estatales o Tribunales
Administrativos o en otros érganos colegiados.

¢) Los funcionarios, directivos, servidores publicos y personal de confianza que goza de la
facultad de nombramiento y contratacién o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso
de seleccion o contratacion se encuentran prohibidos 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.

d) La Municipalidad no podrd contratar -con personas que Se encuentren inhabilitadas
administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesién, asi como con los que tienen
impedimento expreso previsto para ser postores o contratistas y/o para postular, acceder o
ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad.

CAPITULO IX
DE LAS DISPOSICIONES SOBRE EL PLAN DE BIENESTAR

Articulo 88°.- La Subgerencia de Recursos Humanos brinda apoyo a los servidores civiles de la
Municipalidad, en los casos que requieran de orientacién para el tramite de prestaciones
asistenciales o problemas de indole personal. Asimismo fomenta y apoya actividades culturales,
deportivas, de esparcimiento y recreacion, conforme al Plan de Bienestar que debera elaborar
anualmente.

Articulo 89°.- El Comité de Administracién del Fondo de Asistencia y Estimulo de la Municipalidad
Provincial de Vira CAFAE ‘MPV, 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
normatividad vigente y la normativa interna de la materia. .

Articulo_90°- La Subgerencia de Recursos Humanos fomentar4 de manera permanente
examenes meédicos peri6dicos e integrales con diversas instituciones de! Estado, con la finalidad

de prevenir enfermedades y promocionar la salud de los servidores de la Municipalidad.

Fe CAPITULO X
DE LAS DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

Articulo 91°.- La relacion del servidor y fa Municipalidad, se rigen por las siguientes premisas:

Z| reconocimiento que el servidor constituye para la Municipalidad, el mas valioso recurso de
'su organizacion y la base de su desarrolio y eficiencia.

El respeto mutuo, la cordialidad y la igualdad de oportunidades que debe existir entre la
poblacién laboral de la Municipalidad, 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.

d) Elrespeto a la legislacion laboral, convenios de trabajo y normas de caracter interno.

Articulo 92°.- El desempefio destacado de un servidor debe ser reconocido por la Municipalidad a
propuesta del jefe inmediato y oficializado por Resolucién de Alcaldia, debiendo anexarse copia
autenticada en el rubro méritos del legajo personal. El acto motivo del reconocimiento o felicitacion
debe enmarcarse en los siguientes lineamientos:
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a) Constituya una conducta ejemplar para la poblacion laboral.

b) La actuacion del servidor se oriente a cultivar valores éticos y sociales.
¢) Elhecho destacado redunde en beneficio de la entidad.

d) Ei acto merituado mejore la imagen institucional en la colectividad.

Articulo 93°.- Los reconocimientos se efectuara una vez al afio en el dia del trabajador Municipal
o0 en el aniversario de seguridad ciudadana para el personal de esta area y consisten en:

a) Agradecimiento o Felicitacion mediante Resolucién de Alcaldia.

b) Diploma y medalla (ai mérito o de honor).

CAPITULO XI
DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 94°.- La Municipalidad Provincial de Viru establecera las medidas destinadas a garantizar
y salvaguardar la vida e integridad fisica de sus trabajadores y de terceros, previniendo y
eliminando las causas de accidentes, asi como protegiendo los locales e instalacicnes
institucionales.

Articulo 95°.- Todos los trabajadores deberan cumplir las normas de seguridad y salud en el
trabajo. La participacion de los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Virt en las charlas,

practicas de simulacro de evacuacién por sismo incendios, casos de emergencia o primeros
auxilios es obligatoria.

Articulo 96°.- Todo ei personal debera prestar colaboracién para mantener el orden y la limpieza
en el centro de trabajo.

Articulo 97°.- La-Municipalidad Provincial de Vird mantendra un botiquin equipado con medicinas
e instrumentos de primeros auxilios.

CAPITULO XII
DE LA CAPACITACION

Articulo 98°.- La Municipalidad Provincial de Viri promueve la capacitacion de sus trabajadores
en materias relacionadas a sus areas funcionales, para asi contribuir a su continuo desarrollo
profesional y técnico. A través de la capacitacion, de caracter interno o externo, se busca mejorar
el desempefio del trabajador que lo oriente a enfrentar funciones mas complejas, actualizar sus
conocimientos y/o consolidar sus competencias.

as necesidades de capacitacién de los trabajadores deben guardar coincidencia con los objetivos

rticulo 99°- La Subgerencia de Recursos Humanos es la dependencia encargada de ejecutar e

implementar las normas y lineamientos dictados por SERVIR respecto a la Gestién del Proceso de

Capacitacion de los servidores de la Municipalidad Provincial de Virt, e concordancia con el Plan

de Desarrollo de Personas (PDP) aprobado.

\ 7 Conduce la planificacién, ejecucion y evaluacién de la capacitacion, asimismo emite lineamientos
internos sobre el proceso de capacitacion en concordancia con lo establecido por SERVIR.

Articulo 100°.- La asistencia y participacién de todos los trabajadores en los programas de
capacitacion que promueva o autorice la Municipalidad es obligatoria, en caso de inasistencia o

desaprobacion debera asumir las consecuencias econémicas y/o administrativas que se
determine.
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CAPITUL.O Xiil
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

Articulo 101°.- Aplicacién de la Ley del Servicio Civil y su Reglamento

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

Articulo 102°.- Falta

La falta disciplinaria es toda accién u omisién que signifique un incumplimiento o infraccion del
RIS, de la normativa legal vigente del Servir, y otras normas aplicables al caso.

Articulo 103°.- El procedimiento disciplinario

El procedimiento disciplinario a un trabajador presupone dos fases. La primera es de identificacion
de la falta y la individualizacién del presunto infractor (originada en una actividad o accion de
control, uha denuncia o la supervisién de personal por parte del funcionario inmediato superior).

La segunda etapa se inicia con la imputacion de los cargos (previamente tipificados en su contrato,
las contenidas en las disposiciones legales o el presente Reglamento), la evaluacion de los
descargos (si los hubiera) y la imposicién de la sancion de resultar procedente.

Articulo 104°.- Autoridades competentes

104.1 La competencia para conducir el procedimiento administrativo disciplinario y sancionar
corresponde, en primera instancia, a:

a) En el caso de la sancién de amonestacion escrita, el jefe inmediato instruye y sanciona,
y la Subgerencia de Recursos Humanos, o el que haga sus veces, oficializa dicha
sancion. , ,

b) - En el caso de la sancion de suspension, el jefe inmediato es el érgano instructor y la
Subgerencia de Recursos Humanos, es el ¢érgano sancionador y quien oficializa la
sancion: .

c) En el caso de la sancién de destitucion, la Subgerencia de Recursos Humanos es el
6rgano instructor, y el titular de la entidad es el érgano sancionador y quien oficializa la
sancion: : L

104.2 La oficializacién se da a través del registro de la sancién en el legajo y su comunicacion al
servidor. :

104.3 Cuando se le haya imputado al jefe de recursos humanos, o quien haga sus veces, la
comisién de una infraccion, para el caso contemplado en el literal a) precedente, instruye y
sanciona su jefe inmediato y en los demas casos instruye el jefe inmediato y sanciona el
titular de la entidad. -~ -

104.4 En el caso de los funcionarios de los Gobiernos Locales, el instructor es el Jefe inmediato y

el Concejo Municipal, segun corresponda, nombra una Comision Ad-hoc para sancionar.

iculo 105°.- La Secretaria Técnica

105:1.Las autoridades de los 6rganos instructores del procedimiento disciplinario cuentan con el
gpoyo de una Secretaria Técnica compuesta por uno 0 mas miembros, que pueden ser
servidores de ia Municipalidad y ejercer la funcién en adicién a sus funciones regulares, de
preferencia abogados y son designados mediante Resolucion del Titular de la Entidad.

105.2 La Secretaria Técnica depende de la Subgerencia de Recursos Humanos; es la encargada
de precalificar las presuntas faltas, documentar la actividad probatoria, proponer la
fundamentacién y administrar los archivos emanados del ejercicio de la potestad
sancionadora disciplinaria de la Municipalidad. No tiene capacidad de decisién y sus
informes u opiniones no son vinculantes.

Articulo 106°.- Sanciones aplicables
Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:
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a) Amonestacion verbal o escrita.
b) Suspension sin goce de remuneraciones desde 1 dia hasta 12 meses
c) Destitucion.

Articulo 107°.- De ia amonestacién verbal

107.1 La amonestacién verbal es ia sancién que se impone a un servidor como consecuencia de
incurrir en falta leve, que puede ser entendida como una llamada de atencion en forma
personal y reservada. La finalidad de dicha sancién es prevenir la comision de futuras faltas
y, por ende, imponer sanciones mas severas si persistiera el comportamiento indebido del
servidor.

107.2 La imposicion de esta sanci6n la efectua el Jefe inmediato del servidor.

107.3 La amonestacion verbal se impone de manera personal y reservada y por tanto, no requiere
de procedimiento administrativo disciplinario previo, ni conlleva su registro en el legajo del
servidor.

Articulo 108°.- De la amonestacion escrita

108.1 Para el caso de amonestacién escrita la sancién se aplica previo procedimiento
administrativo disciplinario.

108.2 Cuando el jefe inmediato actiia como 6érgano instructor y sancionador, una vez decidida la
sancién, éste debe comunicar a la Subgerencia de Recursos Humanos para que dicha
sancién sea puesta en conocimiento del servidor o ex servidor procesado.

Articulo 109°.- Constituyen faltas disciplinarias que ameritan sancién de amonestacion verbal o
escrita, las siguientes. ‘
a) Negligencia o ineficiencia que cause dafio leve en el trabajo.

b) No proporcionar oportunamente la documentacién y/o informacién que se le solicite para su
respectivo legajo personal; comunicando cualquier modificacion de la informacion (domicilio, N°
celular, N° Teléfono fijo, correo electrénico) a la Subgerencia de Recursos Humanos.

c) No portar Fotocheck de identificacién, durante el horario de trabajo.

d) Incurrir en inasistencia injustificada por mas de un (01) dia.

e) Efectuar actividades ajenas a la funcién del servicio, de carécter mercantil u otras que le
produzcan beneficio econémico personal o de terceros durante la jornada de servicio.

f) Enmendar de oficio y antes de su ejecucion, los vicios incurridos en un acto administrativo.

Articulo _110°.- Son faltas de carécter disciplinario que segun su gravedad, pueden ser

sancionadas con suspension temporal o destitucién, previo procedimiento administrativo

disciplinario: )

a) El incumplimiento de las normas vigentes establecidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, su Reglamento y demas normas expedidas por SERVIR.

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores relacionadas con

sus labores. ' .

La inobservancia del Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Municipalidad Provincial

de Viru.

aurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de su

perior, del personal jerarquico y de los compafieros de labor.

2.negligencia en el desemperio de sus funciones.

impedir el funcionamiento de los servicios que presta la entidad.

Utilizar o disponer de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o de terceros.

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o

sustancias estupefacientes. Se solicitara el auxilio de la Policia Nacional a efectos de realizar

la verificacion de los hechos, la negativa del trabajador a someterse a la prueba

correspondiente se considerara como reconocimiento de dicho estado, lo que se hara constar

en el acta policial respectiva.

i) Elabuso de autoridad, la prevaricacién o ei uso de la funcién con fines de lucro.
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i) El incumplimiento de sus obligaciones que supongan el quebrantamiento de la buena fe
laboral.

k) El causar deliberadamente dafos materiales en los locales, instalaciones, obras, maguinarias,
instrumentos, documentacién y demés bienes de propiedad de la Municipalidad Provincial de
Viri 0 en posesion de ésta.

1) Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos o por mas de cinco (5) dias
no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, 0 mas de quince (15) dias no
consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias (180) calendario.

m) Incumplimiento injustificado del horario y jornada de servicio.

n) Negarse injustificada y reiteradamente a cumplir las normas de presentacion e identificacion
del servidor y/o a portar vestimenta e implementos de seguridad, de acuerdo a su labor.

o) El hostigamiento sexual, cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor, asi como el
cometido por cualquier servidor cualquiera sea la ubicacién de la victima del hostigamiento en
la estructura jerarquica de la Municipalidad.

p) Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo o a través del uso de
sus funciones o de recursos de la entidad publica.

q) Discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién o condicion
econdmica.

r) Registrar el ingreso o salida de otro servidor civil o hacerse registrar el suyo por otro persona.

s) Actuar o influir en otros servidores para obtener un beneficio propio o beneficio para terceros.

t) La doble percepcion de compensaciones econémicas, salvo los casos de dietas, funcion
docente y el supuesto regulado por la Ley N° 30026.

u) Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la entidad es obligatorio
conforme a las normas de la materia. No estan comprendidas las licencias concedidas por
razones personales.

v) Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme Articulo 51 del Reglamento
de la Ley Servir. '

w) Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley y el Reglamento.

x) Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de la entidad.

y) Incurrir en actos ilegales.

z) Usar la funcién con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el cobro por los
servicios gratuitos que brinde el Estado a poblaciones vulnerables.

aa) No observar el deber de guardar confidencialidad en la informacién conforme al Articulo 156 k)
del Reglamento de la‘Ley Servir.

bb) Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor civil que decida no ejercer su derecho a la
huelga. :

cc) Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologia que
impliguen la afectacién de los servicios que brinda la entidad.

dd) El uso o entrega a terceros de informacion reservada, la sustraccion o utilizacién de
documentos sin autorizacion.

ee) Inhabilitacién impuesta a! frabajador por autoridad judicial. .

ff) La inasistencia al centro de trabajo por privacién de la libertad proveniente de sentencia
judicial firme o consentida por la comisién de delito doloso.

gg) El incumplimiento de la entrega del informe de gestion del puesto en caso de cese, renuncia

o conclusion del vinculo laboral, asi como de la entrega del cargo de acuerdo a lo establecido
en el presente reglamento y las directivas internas al respecto.

hh) l/as demas que sefale la ley acuerdo al régimen del servidor (Decreto Legislativo N 276,

28, 1057).

/ Articulo 111°.- De la sancion de suspension

/ 111.1 La sancién de suspensién sin goce de remuneraciones se aplica hasta por un maximo de
f trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario, previo procedimiento administrativo
N disciplinario.
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1112  El namero de dias de suspensién es propuesto por el jefe inmediato superior y aprobado
por la Subgerencia de Recursos Humanos, la que puede modificar la propuesta de
sancién.

1113  La sancidn se oficializa mediante Resolucién de la Subgerencia de Recursos Humanos.

Contra este acto cabe recurso de apelacion, que es resuelto por el Tribunal del Servicio
Civil,

Articulo 112°.- De la destitucién

112.1 En el caso de la sancién de destitucion, la Subgerencia de Recursos Humanos, se
constituye en érgano instructor y el titular de la entidad es el érgano sancionador y quien
oficializa la sancién mediante Resolucién, pudiendo modificar la sancion propuesta.

112.2  La sancion se oficializa mediante resolucién del titular de la entidad. Contra este acto
cabe recurso de apelacion, que es resuelto por el Tribunal del Servicio Civil.

112.3  Una vez que la sancién de destitucion quede firme o consentida, o se haya agotado la
via administrativa, el servidor civil queda automéaticamente inhabilitado para el ejercicio
del servicio civil por un plazo de cinco (05) afios.

1124  La resolucién de destitucién debe ser inscrita en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion, @ mas tardar, al dia siguiente de haber sido notificada al servidor, a efectos
de dar a conocer la inhabilitacion.

Articulo 113°.- Proporcionalidad de la sancién

Las sanciones seran impuestas de manera proporcional a la falta cometida, evaluando la

existencia de las condiciones siguientes:

a) Grave afectacién a los intereses del estado.

b) Antecedentes del trabajador.

c) Ocultar la comisitn de la falta o impedir su descubrimiento.

d) El grado de jerarquia y especialidad del servidor civil que comete la falta, entendiendo que
cuanto mayor sea la jerarquia y mas especializadas sean las funciones, mayor es su deber de
conocerlas.

e) Las circunstancias en que se comete la infraccion.

f) Laconcurrencia de varias faltas. v

g) La participacién de uno o méas servidores en la comisién de la falta o faltas.

h) La reincidencia en la comisién de la falta.

i) El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

Articulo 114°.- Motivacion del acto administrativo

114.1 Los actos de la Administracién Puablica que impongan sanciones deben estar debidamente
motivados de modo expreso y claro, identificando la relacién entre los hechos, las faltas y
los criterios para la determinacion de la sancién.

114.2 En cada caso se debe contemplar no solo Ia naturaleza de Ia infraccién sino también los
antecedentes del servidor.

. Articulo 115°.- Determinada la responsabilidad administrativa del servidor - civil, el 6rgano
%/ sancionador debe:

¥ A% \_—a)~ Verificar que no concurra alguno de los supuestos eximentes de responsabilidad.
o = b)

a subsanacién voluntaria por parte del servidor del acto u omisién imputado como constitutivo
de infraccion, con anterioridad a la notificacion del inicio de procedimiento administrativo

/ disciplinario, puede ser considerado como atenuante de la responsabilidad administrativa, asi
como cualquier otro supuesto debidamente acreditado y motivado.

Articulo 116°.- Constituyen supuestos eximentes de responsabilidad administrativa disciplinaria y,
por tanto, determinan la imposibilidad de aplicar la sancién correspondiente al servidor, los
siguientes:

a) Incapacidad mental comprobada.

b) Caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobada.
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c) El ejercicio de una obligacién y/o un deber legal, funcién, cargo o comision encomendada.

d) La actuacién funcional en caso de catastrofe, desastres naturales o inducidos, que hubieran
determinado la necesidad de ejecutar acciones inmediatas e indispensables para evitar o
superar la inminente afectacién de intereses generales como la vida, el orden publico, etc.

Articulo 117°.- De las notificaciones

Las notificaciones que se realicen a los servidores en el marco del presente reglamento se
realizaran de acuerdo a las directivas del SERVIR, y/o directivas internas derivadas de aquellas.
En caso de negativa del servidor a recibir una notificacién, ésta sera remitida por conducto notarial
al domicilio seRalado en la respectiva carpeta personal.

- CAPITULO XX
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 118°.-. Normativa aplicable

La Municipalidad Provincial de Vir promueve relaciones interpersonales de respeto mutuo entre el
personal, en igualdad de condiciones, por lo que se remite a la normativa vigente sobre prevencion
y sancién del hostigamiento sexual en sus instalaciones, contemplada en la Ley 27942 “Ley de
Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual” y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 010-2003-MIMDES.

Articulo 119°.- Falta disciplinaria

El hostigador sera sancionado, segun la gravedad de los hechos, con amonestacion, suspension o
destitucion, previo procedimiento administrativo disciplinario.

En el caso que el responsable de ordenar la instauracién del proceso administrativo disciplinario
haya conocido del acto de hostilidad, y no haya adoptado las acciones oportunas y adecuadas
para tramitar, investigar-o sancionar los hechos, sera responsable solidario por el pago de la
indemnizacién que corresponde al hostigador, sin perjuicio de su responsabilidad penal.

: CAPITULO XIV
DEL TERMINO DEL SERVICIO

Articulo 120°.- Termino del servicio L o

La relacion laboral en el servicio civil termina con la conclusion del vinculo que une a la entidad

con el servidor, por alguna de las siguientes causales:

a) El fallecimiento del servidor o declaracion judicial de muerte presunta y declaracion de
ausencia. ' " N

b) La renuncia o retiro voluntario def trabajador.

¢) Elmutuo disenso entre el trabajador y la Municipalidad. .

d) La jubilacién, termino facultativo por edad cuando alcance los sesenta y cinco (65) afios de

edad y opera por decision del servidor civil. '

Alcanzar el limite de edad de setenta (70) afios.

La sancién de destitucién por la comision de faitas de caracter disciplinario.

bndena penal por delito doloso que conste en sentencia que cause estado, 0 que haya

qu \dado consentida o ejecutoriada. Asi como la pena privativa de la fibertad efectiva por delito

diposo por un plazo mayor de tres (03) meses que haya quedado consentida o ejecutoriada.

a inhabilitacion para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica, en ambos

casos por un periodo mayor a tres (3) meses.

La decision discrecional en el caso de los servidores civiles de confianza y funcionarios

publicos de libre nombramiento y remocion.

El cese por causa relativa a la incapacidad fisica o mental sobreviniente del servidor, que le

impida el ejercicio de sus funciones, |a cual debe declararse conforme a Ley.
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k) Vencimiento del plazo contractual, para el servidor que se encuentre vinculado a ia entidad a
través de un contrato regulado por el Decreto Legislativo N° 1057.

l) La terminacién de la obra o servicio, el cumplimiento de la condicién resolutoria o el
vencimiento del plazo en los contratos legalmente celebrados bajo modalidad.

m) El despido o destitucién, en los casos y forma permitidos por ia Ley y el presente Reglamento.

Articulo 121°.- De la renuncia

La renuncia es causal de término de la conclusion del vinculo. Los servidores que renuncien
deberan hacerlo por escrito y con una anticipaciéon no menor de treinta (30) dias calendarios, ante
la Subgerencia de Recursos Humanos debiendo indicar la fecha conclusién del vinculo. De
haberse solicitado exoneracién del plazo, con la opinién del jefe inmediato la Subgerencia de
Recursos Humanos se pronuncia hasta dentro de cinco (5) dias hébiles de presentada la renuncia,
vencido este Ultimo plazo y de no haber respuesta, la exoneracién se dara por aceptada de
manera tacita.

DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- La Subgerencia de Recursos Humanos, queda facultada para expedir las normas y
directivas internas adicionales o complementarias al presente reglamento. Asimismo actualizara y
aprobara los formatos de papeleta de permisos, licencias, comisiones u otros, en el marco del
presente reglamento.

SEGUNDA.- En los casos no previstos expresamente en presente reglamento, sera de aplicacion
lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pdblico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-
PCM (a excepcion de los capitulos Xli y X, derogados por la nica disposicién complementaria
derogatoria del Reglamento General aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM); en el
Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el TUO del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral; en el Decreto Legislativo N° 1057, que reguia el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, y sus modificatorias, Ley N° 29849; en la Ley N° 30057 Ley de
Servicio Civil y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM: en el TUO de
Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444 y sus modificatorias; Ley N° 29783
Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y modificatorias y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-2012-TR; y demas normativas que expida la Autoridad del Servicio Civil,

JERCERA - Los jefes inmediatos y los Jefes inmediatos superiores de las Gerencias y/u Oficinas

ponhdyan en conocimiento del personal a su cargo el presente reglamento, siendo responsables de

fiscalizar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo, dentro del ambito

de’su competencia, informando a la Subgerencia de Recursos Humanos, sobre el incumplimiento
las acciones administrativas adoptadas.

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

SEXTA.- EI RIS MPV, entrara en vigencia a 05 dias de su publicacion.
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