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Puquio, 01 de setiembre de 2025.

ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDO-
RES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LUCANAS - PUQUIO.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LUCANAS - PUQUIO.

P Cuants:

El Concejo Municipal de la Municipalidad Provincial de Lucanas - Puquio, en Sesion Ordinaria
de la fecha, y,

El Dictamen N°002-2025 de fecha 14 de agosto de 2025, emitido por la Comision de
Planeamiento, Presupuesto y Rentas; Informe N°145-2025-MPLP/OGA de fecha 05 de agosto
de 2025, emitido por la Oficina General de Administracion, el Informe N°447-2025-OG.RR.HH-
OGA/MPLP de fecha 05 de agosto de 2025, emitido por la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos; el Memorando N°849-2025-MPLP/GM de fecha 30 de julio de 2025, emitido por la
Gerencia Municipal; el Informe Legal N°166-2025-ALE.JCSR-MPLP de fecha 30 de julio de
2025, emitido por la Oficina General de Asesoria Juridica; el informe N°133-2025-MPLP/OGA
de fecha 22 de julio de 2025, emitido por la Oficina General de Administracion; el Informe
N°402-2025-OG.RR.HH-OGA/MPLP de fecha 21 de julio de 2025, emitido por la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos; el Informe N°091-2025-ALE.JCSR-MPLP de fecha 05 de
junio de 2025, emitido por la Oficina General de Asesoria Juridica, y;

Que, el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades
establece sobre la autonomia de los Gobiernos Locales que gozan de autonomia politica,
econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la
Constitucion Politica del Pertu establece para las Municipalidades radica en la facultad de

ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento
Juridico;

Que, el articulo 39° de la Ley Organica de Municipalidades, ha dejado establecido que
los Concejos Municipales ejercen sus funciones mediante la aprobacion de Ordenanzas y
Acuerdos, consecuentemente con ello el articulo 40° de dicha norma establece que las Orde-
nanzas de las Municipalidades Provinciales y Distritales, en la materia de su competencia,
son las normas de caracter general de mayor jerarquia en la estructura normativa municipal,
por medio del cual se aprueba la organizacion interna, la regulacion, administracion y otros,
asimismo, dicho articulo establece que mediante Ordenanzas se crean, modifican, suprimen o
\ exoneran, los arbitrios, tasas, licencias, derechos y contribuciones dentro de los limites que

\ establece la ley;

_ Que, el articulo 41° modificado por la Ley N°31433 seriala que los acuerdos son

decisiones, que toma el concejo, referidas a asuntos especificos de interés publico, vecinal o
institucional, que expresan la voluntad del érgano de gobierno para practicar un determinado
acto o sujetarse a una conducta o norma institucional. Los acuerdos aprobados, cuando asfi lo
requieran, incluyen un plan de implementacion que establezca las acciones a realizar.
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Senalando metas, plazos y financiamiento, segun corresponda;

A\

Que, la Ley N°30057 — Ley del Servicio Civil, aprueba un nuevo Régimen del Servicio
Civil, con la finalidad de que las entidades publicas del estado alcancen mayores niveles de
eficacia y eficiencia, asi como lograr la prestacion de servicios efectivos de calidad a la
ciudadania, promoviendo el desarrollo de las personas que la integran;

Que, el Titulo VI del Libro | del Reglamento General de la Ley N°30057, aprobado con
Decreto Supremo N°040-2014-PCM, precisa cuales son los instrumentos de gestion, los
cuales deberan ser elaborados por la Oficina de Recursos Humanos de las entidades
publicas, entre los cuales se encuentra en el Reglamento de los Servidores Civiles — RIS,
cuya finalidad es establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la
entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servicio civil y la entidad publica, asi como
las sanciones en caso de incumplimiento; debiendo ponerse a disposicion de cada servidor
civil al momento de su ingreso o de la aprobacion del referido, lo que ocurra primero;

Que, el Dictamen N°002-2025 de fecha 14 de agosto de 2025, emitido por la Comision
de Planeamiento, Presupuesto y Rentas acuerda dar curso al proyecto de Ordenanza que
aprueba el reglamento interno de servidores civiles de la Municipalidad Provincial de Lucanas
— Puquio;

Que, el Informe N°145-2025-MPLP/OGA de fecha 05 de agosto de 2025, emitido por
el Econ. Roger Alejandro Lujerio Mendoza — Jefe de la Oficina General de Administracion
manifiesta que con el documento de la referencia, la Jefe de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, remite el Reglamento Interno de Trabajadores de esta entidad edil, el

ual ha realizado el analisis correspondiente y la socializacion técnica; por lo que, remito los
uados para que sea derivado a sesion de concejo para su aprobacion y prosiga con el
ite respectivo;

Que, el Informe N°447-2025-OG.RR.HH-OGA/MPLP de fecha 05 de agosto de 2025,

mitido por la Abog. Carla Valeria Huancahuari Rojas — Jefe de la Oficina de Gestion de

Recursos Humanos concluye que, habiendo realizado el analisis correspondiente y la

socializacion con cada una de las areas de nuestra entidad, como los sindicatos de nuestra

institucion, el Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad Provincial de

Lucanas — Puquio, esta oficina otorga la aprobacion técnica del presente proyecto, y solicita
su remision al pleno de concejo municipal para su aprobacion;

Que, el Memorando N°849-2025-MPLP/GM de fecha 30 de julio de 2025, emitido por
el Econ. Rudy Jesus Vilca Calcina — Gerente Municipal solicita se remita un informe técnico
respecto a la viabilidad y/o conformidad del presente reglamento;

Que, el Informe Legal N°166-2025-ALE.JCSR-MPLP de fecha 30 de julio de 2025,
emitido por el Abog. Julio Cesar Sandoval Retamozo — Jefe de la Oficina General de Asesoria
Juridica concluye que se devuelva el presente expediente a la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos a efectos que emita pronunciamiento técnico respecto a la viablilidad y/o
conformidad del presente reglamento y defina su denominacién, conforme a lo sefialado en el
Sexto considerando del presente informe;

Que, el informe N°133-2025-MPLF/OGA de fecha 22 de julio de 2025, emitido por el
Econ. Roger Alejandro Lujerio Mendoza — Jefe de la Oficina General de Administracion
manifiesta que, con el documento de la referencia, la Jefe de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, remite el reglamento interno de trabajadores de esta entidad edil, para su
aprobacion, el cual se ha realizado las modificaciones institucionales; por lo que, remito los
actuados para su aprobacion y prosiga con el tramite respectivo;

Que, el Informe N°402-2025-OG.RR.HH-OGA/MPLP de fecha 21 de julio de 2025,
emitido por la Abog. Carla Valeria Huancahuari Rojas — Jefe de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos solicita la aprobacion de reglamento interno de servidores civiles de la
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Municipalidad Provincial de Lucanas — Puquio, haciendo de conocimiento que se ha realizado
las modificaciones correspondientes de acuerdo a los informes anexos de cada area y
sindicatos institucionales, por consiguiente se remite para que pueda ser derivado a secretaria
general y prosiga su tramite administrativo correspondiente, considerando la normativa
vigente y la situacion actual de nuestra institucion;

\

Que, el Informe N°091-2025-ALE.JCSR-MPLP de fecha 05 de junio de 2025, emitido
por el Abog. Julio Cesar Sandoval Retamozo — Jefe de la Oficina General de Asesoria
Juridica concluye que si es factible la emision de la ordenanza que aprueba el Reglamento
Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad Provincial de Lucanas — Puquio y que
ingrese el presente expediente a sesion de concejo para que procedan conforme a sus
atribuciones;

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas por el articulo 9° numera-
les 8 y 9 y el articulo 40° de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, el Concejo Muni-
cipal Provincial aprob6 por unanimidad y con dispensa del tramite de aprobacion del acta, la
siguiente:

ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDO-
RES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LUCANAS - PUQUIO.

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS) de la
Municipalidad Provincial de Lucanas — Puquio, el mismo que consta de XXI Capitulos, 92
articulos y 07 Disposiciones Finales y Complementarias.

ARTICULO SEGUNDO. - DEROGAR la Ordenanza Municipal N°033-2011-MPLP/CM de
fdcha 26 de diciembre de 2011, que aprueba el Reglamento Interno de trabajo de los emplea-
sdios Publicos de la Municipalidad de Lucanas.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos la noti-
ficacion del presente Reglamento a los servidores de la Municipalidad Provincial de Lucanas
- Puquio.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER a la Unidad de Informética e Imagen Institucional de la
\ Municipalidad Provincial de Lucanas — Puquio, la publicaci Qn del presente Ordenanza en el
\ portal de la Entidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LUCANAS PUQUIO
CAPITULO | : DEL OBIETIVO, FINALIDAD, BASE LEGAL Y ALCANCE
CAPITULO I : DE LA INCORPORACION DEL PERSONAL
CAPITULO Il : DE LA JORNADA DE TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCIA
‘
CAPITULO IV : DE LAS TARDANZAS, TOLERANCIA E INASISTENCIAS
CAPITULO V : DE LOS PERMISOS
CAPITULO VI : DESCANSOS MEDICOS, SUBSIDIOS POR ENFERMEDAD Y LICENCIAS
CAPITULO VII : DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES
CAPITULO VIl : DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES
CAPITULO IX : INCOMPATIBILIDAD DE LOS SERVIDORES Y DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL
CAPITULO X : DE LAS VACACIONES
CAPITULO XI : DE LOS DESCUENTOS
CAPITULO XII ; FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA LABORAL
CAPITULO XIli : DEL DESARROLLO Y BIENESTAR
CAPITULO XIV : DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR
CAPITULO XV : DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL
CAPITULO XVI : PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL
CAPITULO XVII : DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO
CAPITULO XVIII : RECLAMACIONES LABORALES
CAPITULO XIX : MEDIDAS FRENTE AL VIH/SIDA
CAPITULO XX : LINEAMIENTOS PARA EL USO DE LACTARIOS
CAPITULO XXI : DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS
1
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES — RIS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LUCANAS PUQUIO
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 12.- OBIETIVO

1.1. El presente Reglamento Interno de servidores Civiles= RIS de la Municipalidad Provincial de Lucanas Puquio, en
adelante RIS, tiene como objetivo dotar a la Municipalidad, de un instrumento técnico normativo que permita
determinar las normas esenciales a las que deben sujetarse el empleador y todos sus servidores (servidores
administrativos, obreros y empleados de confianza), independientemente del régimen laboral que detenten o su
modalidad de permanencia (Reasignacion, Destaque, Permuta o Transferencia), para ello, todos los servidores civiles
recibiran un ejemplar de este documento, a su ingreso a la entidad.

ARTICULO 2¢ - FINALIDAD

2.1. El Reglamento permitira realizar un adecuado control de los servidores de la Municipalidad y la oportuna ejecucion
de las acciones disciplinarias que correspondan, asimismo:

a) Promovera la puntualidad, asistencia, permanencia y eficiencia de los servidores en su centro de trabajo, asi
como el cumplimiento de sus obligaciones y deberes.

b) Reconocera y estimulara la asistencia, puntualidad y eficiencia.

c¢) Permitird elaborar la informacion correspondiente, sobre la asistencia, puntualidad, permanencia, vacaciones
y licencias de los servidores, que se requieran para las acciones de personal.

d) Garantizara la no discriminacion entre los servidores civiles
e) Contribuira a la existencia de un buen clima laboral en la institucién.
ARTICULO 3°.- MODIFICACIONES

3.1. El presente Reglamento podra ser modificado cuando lo exijan las necesidades de la Municipalidad y/o las
disposiciones legales vigentes que le sean aplicables, modificaciones que se pondran en conocimiento de todos los
servidores civiles a través de la pagina Web de la Municipalidad u otros medios de comunicacién que se implementen
en la institucion; por lo que, ningun servidor podra aducir desconocimiento para su cumplimiento.

ARTICULO 42 - BASE LEGAL

4.1. El presente Reglamento se fundamenta legalmente en los siguientes dispositivos legales:
1. Constitucion Politica del Peru.
2. Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificaciones

3. Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del sistema administrativo
de gestion de Recursos Humanos.

4, Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento el D.S. N° 040-2014-PCM.

5. Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, modificada por la Ley N° 28496 y su Reglamento,
aprobado por D.S. N° 033-2005-PCM,

6. Ley N®26771, Ley de prohibicion de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacién de personal en el sector
publico, en casos de parentesco y su Reglamento, aprobado por D.S. N° 021-2001-PCM.

7. Ley N° 27240, Ley que otorga Permiso por Lactancia Materna, precisada por la Ley N° 27403 y modificada por la
Ley N° 28731y la Ley N 27591, Ley que equipara la duracion del Permiso por Lactancia de la Madre Trabajadora
del Régimen Privado con el Publico.

8. Ley N° 26644, que precisa el goce del Derecho de Descanso Pre y Post-Natal de la trabajadora gestante y el
2
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10.

11

13.

14,

16.

17.
18.

19.

20.

21,
22

23,

24,

30.
31
32.
33.

Reglamento de la Ley N° 26644, aprobado por D.S. N* 005-2011-TR.

Ley N° 30367, Ley que Protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y prolonga su periodo de
descanso.

Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de Licencia por Paternidad a los Trabajadores de la Actividad Publica y
Privada y su Reglamento el D.S. N° 04-2010-R y su Reglamento, Ley N°* 29409, aprobado por D.S. N° 014-2010-TR.

La Ley 30807 que modifica el nimero de dias de Licencia por Paternidad.
Ley N° 28983, Ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y
otorga derechos laborales.

Ley N@ 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la Discriminacion en los Regimenes Laborales del
Sector Publico, y su modificacion por el Expediente N° 00013-2021-P1/TC.

Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual, modificada por la Ley N° 29430 y su
Reglamento, aprobado por D.S. N° 010-2003-MIMDES y su Decreto Supremo N°* 014-2019-MIMP

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento el Decreto Supremo N°® 005-2012-TR,
modificado por la Ley N® 30222, reglamentado por el D.S. N° 006-2014-TR.

Ley N2 31602, Ley que Establece la Licencia por Fallecimiento de Familiares en el Sector Privado.

Ley N2 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentran
con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave, y su DECRETO SUPREMO N2 008-2017-T

Ley N2 31041, Ley de urgencia médica para la deteccion oportuna y atencion integral del cancer del nifio y del
adolescente

Ley N2 31479, Ley que establece la licencia con goce de haber y posterior compensacion para los trabajadores que
realicen examenes oncologicos preventivos anuales.

Ley N2 31336, Ley Nacional del Cancer.

Ley N2 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo
familiar.

Ley N2 30161, Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas de los funcionarios
y servidores publicos del Estado.

Ley N2 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la competencia para recibir y ejercer el
control, fiscalizacion y sancion respecto a la declaracion jurada de intereses de autoridades, servidores y
candidatos a cargos publicos Y su Reglamento.

Ley N° 28024, Ley que Regula la Gestion de Intereses en la Administracion Publica y Decreto Supremo N° 120-
2019-PCM

Decreto Legislativo N2 276, Ley De Bases de la Carrera Administrativa y su Reglamento D.S. N2 005-90-PCM.

. Decreto Legislativo N* 728, Ley de Fomento al Empleo y su Reglamento el D.S. N° 001-96-TR.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728.

Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial del Contralo Administrativo de Servicios y su
Reglamento el D.5. N° 075 2008 PCM y su modificatoria el D S. N° 065-2011 PCM.

Decreto Legislativo N2 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo y sus modificatorias.
Decreto Legislativo N© 800, Establecen horario de atencion y jornada diaria en la Administracion Publica.
Decreto Legislativo N° 713, Ley de Descansos Remunerados.

Decreto Legislativo N°* 1405, Decreto Legislativo que establece Regulaciones para que el disfrute del Descanso
Vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar, para el sector publico.
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34, Decreto Legislativo que establece Regulaciones para que el disfrute del Descanso Vacacional remunerado
favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar, para el sector publico.

35. 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.

36. Decreto Supremo N2 008-2002-TR, que aprueba el Reglamento del TUO de la Ley de Jornada de Trabajo, Horario
y Trabajo en Sobretiempo.

37. Decreto Supremo N° 028-2007- PCM, Disposiciones a fin de promover la puntualidad como préctica habitual en
todas las Entidades de la Administracion Publica.

38. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General,

39. Decreto Supremo N° 004-2006-TR, Dictan Disposiciones sobre el Registro de Control de Asistencia y Salida en el
Régimen Laboral de la Actividad Privada.

40. Decreto Supremo N° 021-2006-TR, Disponen aplicacion del D.S. N° 004-2006-TR en las entidades del sector Publico
sujetas al régimen laboral de la actividad privada.

41. Decreto Supremo N2 011-2006-TR, que modifica los Articulos 22 a 82 del D.S. N2 004-2006-TR, que establece
disposiciones sobre el Registro de Control de Asistencia y de Salida en el régimen laboral de la actividad privada.

42. Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1405,

43. Decreto Supremo N2 003-2014-IN, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N 30026, Ley que
autoriza la contratacion de pensionistas de la Policia Nacional del Perl y de las Fuerzas Armadas para apoyar en
areas de seguridad ciudadana y seguridad nacional.

44. ElReglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Provincial de Lucanas Puquio - ROF, aprobado
por Ordenanza Municipal N° 018-2022- MPLP, de fecha 17 de noviembre del 2022.

45. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 000039-2020-SERVIR-PE, “Directiva para la aplicacion del Trabajo Remoto”

46. Resolucion de Presidencia Ejecutiva de fecha 08.08.2016, que aprueba la Directiva "Normas Para La Gestion del
Proceso de Capacitacion en las Entidades Publicas".

47. Resolucion Directoral N2 010-92-INAP/DNP, que Aprueba el Manual Normativo de Personal N2 001-92-DNP
“Control de Asistencia y Permanencia”.

48. Resolucion de Gerencia General N° 346-GG-ESSALUD-2002, que Modifica la Directiva N° 16-GG-ESSALUD-2001.

49. Resolucion Directoral N° 013-92-INAP-DNP, que aprueba el Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP,
Desplazamiento de Personal y el Manual Normativo N° 003-92-DNP- Licencias y Permisos.

ARTICULO 5°. - ALCANCE

5.1. El presente Reglamento es de aplicacion en toda la Municipalidad Provincial de Lucanas Puquio, sin distincion del
régimen laboral, es decir incluye a todos los servidores civiles que tiene vinculo laboral con la entidad (servidores
administrativos, obreros y servidores de confianza).

ARTICULO 6°. - DE LA DIFUSION

6.1 Se considera sujeto de aplicacion del presente Reglamento a los servidores civiles, comprendidos dentro de los
Regimenes del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Laboral Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS; del Decreto Legislativo N* 276, en la modalidad de contratados o nombrados; del
Decreto Legislativo N° 728 (Régimen Privado) y de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

6.2. La Oficina de Gestion del Recursos Humanos, es responsable de poner a disposicion del personal Municipal, por
medio fisico y/o digital a través de la pagina Web de la Municipalidad, correo electronico, un ejemplar del presente
Reglamento. Asimismo, es responsable de remitirlo a la Oficina General de Administracion para su publicacion en el
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portal institucional, por lo que, ningun servidor podra aducir desconocimiento para su cumplimiento; para dicho
efecto, todo el personal de la Municipalidad debera de suscribir una declaracién jurada de haber tenido conocimiento
del presente reglamento y conocer su contenido, requisito que debera de requerirse a cada servidor que se incorpore
con posterioridad a la presente.

6.3 El presente Reglamento podra ser modificado cuando lo exijan las necesidades de la Municipalidad y/o las
disposiciones legales vigentes que le sean aplicables, modificaciones que se pondran en conocimiento de todos los
servidores civiles a través de la pagina Web de la Municipalidad u otros medios de comunicacion que se implementen
en la institucion;

ARTICULO 7°. - ROL DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

7.1 La Oficina de Recursos Humanos es el 6rgano encargado de conducir el Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos y los Sub-Sistemas de Planificacion de Politicas, organizacion del trabajo y su distribucion y los que
comprenden la administracién de personal, seleccion, evaluacion, capacitacion, bienestar y desarrollo integral del
servidor civil, conforme a lo que establece el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad,
asimismo, es el 6rgano encargado de emitir disposiciones internas que regulen con mayor detalle las acciones respecto
al personal comprendido en el presente Reglamento.

RTI °. - EJECUCION DEL RIS

8.1. La ejecucion de las normas del RIS, asi como su cumplimiento, su estricta observancia y su interpretacion, le
corresponde a la Oficina de Recursos Humanos. Los responsables de los 6rganos y unidades orgdnicas son
responsables de supervisar y coadyuvar con el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
RIS, dentro del ambito de sus respectivas competencias, debiendo de informar a la Oficina de Recursos Humanos sobre
las inobservancias al mismo.

CAPITULO Il
DE LA INCORPORACION DEL PERSONAL

ARTICULO 9°. - INCORPORACION A LA ENTIDAD.

9.1 Es facultad del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos en seleccionar y contratar a los servidores civiles, de acuerdo
a las necesidades de la entidad, a fin de contar con los recursos humanos necesarios e idéneos. Sélo en los casos de
los servidores de confianza, la designacion la efectuara la Alta Direccion de la Entidad.

9.2. La seleccion de los servidores civiles se realiza conforme a los regimenes laborales establecidos, asi como, a los
perfiles de los puestos o cargos y demas requisitos establecidos por la Municipalidad Provincial de Lucanas Puquio,
conforme a los lineamientos y/o directivas emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, Asimismo, la
designacion de los servidores de confianza deberd de efectuarse cumpliéndose los requisitos establecidos en el
Manual de Clasificador de Cargos y/o perfil de puestos.

ARTICULO 10°. - RESPONSABILIDAD POR LA INFORMACION Y DOCUMENTACION ENTREGADA A LA ENTIDAD.

10.1. Los postulantes y servidores civiles deberan llenar, firmar y presentar los documentos y demas formularios que
requiera la Oficina de Recursos Humanos, 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 Declaracién
Jurada.

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

ARTICULO 11°. - NEPOTISMO

11.1 El personal de Direccion y de Confianza que tengan injerencia directa o indirecta en el Proceso de Seleccion de
Personal, esta prohibido de ejercer dicha facultad, respecto de sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad
y/o segundo de afinidad, o de las personas con quienes tengan vinculo matrimonial o union de hecho reconocida
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conforme a Ley, por cuanto constituye nepotismo.

ARTICULO 12°. - LEGAJO DE PERSONAL

12.1. La Oficina de Recursos Humanas, a través del encargado de Escalafon y Legajos, organiza y administra un legajo
personal actualizado por cada servidor civil, el mismo que serd actualizado de manera anual bajo responsabilidad del
servidor.

Todo trabajador tiene la responsabilidad de brindar la informacion que le es requerida por la oficina de recursos
humanos, para la conformacion de su legajo personal, bajo responsabilidad administrativa disciplinaria, siendo
responsable de la veracidad de la informacién que preste. En caso de que se presenten documentos falsos, se
procederd a las denuncias penales correspondientes, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y administrativas.

ARTICULO 13°. - ORIENTACION PARA EL SERVICIO

13.1. Todo nuevo servidor recibird de la unidad orgdnica en la cual prestara servicios, orientacidn sobre los objetivos,
organizacion y funcionamiento de la Institucion (Induccion General), asi como también sobre las labores que le
correspondera desarrollar en su puesto (Induccion Especifica).

ARTICULO 14°. - DOCUMENTO DE IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

14.1. El personal que ingrese a prestar servicios recibira como documento de identificacion institucional, un fotocheck
el mismo que debera ser devuelto al término de la relacion laboral. El fotocheck es propiedad de la Municipalidad, su
uso es personal, intransferible y obligatorio dentro de las instalaciones de la Municipalidad. El servidor es responsable
por su mala utilizacion, adulteracion o pérdida, la Oficina de Recursos Humanos dispondra, previa solicitud del
servidor, la emision del duplicado del fotocheck y el descuento de su costo por planilla.

ARTICULO 15°. - CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE REGLAMENTO

15.1, Todos los servidores civiles de la Municipalidad Provincial de Lucanas Puquio estdn obligados a conocer y cumplir
las disposiciones del presente Reglamento, para lo cual, se publicara en la Pagina Web y/o en el portal institucional de
la Municipalidad, su contenido; para dicho efecto, todos los servidores civiles de la Municipalidad deberan de suscribir
una declaracion jurada de haber tenido conocimiento del presente reglamento y conocer su contenido, requisito que
debera de requerirse a cada servidor que se incorpore con posterioridad.

CAPITULO 1l
DE LA JORNADA DE TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 169. - JORNADA ORDINARIA DE TRABAIO

16.1. La jornada de labores para los servidores civiles, es de ocho (08) horas diarias o 48 horas semanales como
mdximo, establecida de acuerdo a la normatividad legal vigente y a las disposiciones que al respecto dicte la Oficina
de Recursos Humanos o SERVIR, independientemente del tipo de régimen que detenten o la modalidad de
permanencia (Reasignacion, Destaque, Permuta o Transferencia). La jornada maxima de labores no sera de aplicacion
a los empleados de confianza, dada la naturaleza de sus funciones.

ARTICULO 17¢. - JORNADAS ESPECIALES DE TRABAJO

17.1. Por necesidades del servicio, la Municipalidad Provincial de Lucanas Puquio podra autorizar horarios especiales
de trabajo remoto y mixto, observando las normas sobre la materia y sin alterar la jornada de trabajo y previo
conocimiento y autorizacion de los superiores jerdrquicos.

ARTICULO 18°. - HORARIOS

18.1 La hora de ingreso y de salida sera fijada por la Oficina de Recursos Humanos, sin perjuicio del establecimiento
de horario diferenciados en consideracion a las circunstancias propias de las funciones laborales a cumplir y del
desarrollo de las actividades de la poblacion.

18.2 lajornada ordinaria de labores para los servidores civiles, desarrollan actividades de naturaleza administrativa,
de lunes a viernes, sujetos al régimen del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Laboral Especial de
6
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Contratacion Administrativa de Servicios — CAS; y de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, se sujeta al siguiente horario:

. Hora de Ingreso : 08.00 A.M.
B Hora de refrigerio ! 01.00 P.M. a 03.00 P.M.
. Hora de Salida : 06.00 P.M.
DECRETO LEGISLATIVO N° 276
183 Segln el Decreto Legislativo N 800, la jornada normal de trabajo para los servidores de la Administracién

Publica a Nivel Nacional, bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276, es de ocho (08) horas, siendo la jornada
ordinaria de labores, los que desarrollan actividades de naturaleza administrativa, se sujeta al siguiente horario:

18.3.1 Hora de Ingreso ; 08.00 A.M.

18.3.2 Hora de refrigerio : 1:00 P.M. 2 3.00 P.M.,

18.3.3 Hora de Salida : 6.00 P.M,

18.4 SERVIDORES SUJETOS AL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 728 (OBREROS) Y EL DECRETO LEGISLATIVO
N° 1057 (CAS)

18.5 Lajornada ordinaria de labores para los servidores civiles, que desarrollan su labor en la condicién de obreros,
bajo el régimen del Decreto Legislativo N* 728 y los que se encuentren contratados bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 1057- CAS, para cubrir la prestacion de servicios, como celebracion alternativa, es de cuarenta y ocho
(48) horas semanales como maximo, con una jornada de labores de 06 dias a la semana y 01 dia de descanso, en los
horarios establecidos por la Oficina de Recursos Humanos, segun corresponda, en razon a la necesidad del servicio y la
naturaleza de la labor desarrollada, los mismos que serin refrendados bajo el cronograma de labores del jefe de sus
areas segun corresponda la necesidad del servicio desempefado.

18.5.1 Por razones del servicio, el personal operativo esté sujeto a jornadas, horarios y turnos de trabajo
diferentes, que pueden incluir la prestacion de servicios los dias sabados, domingos y feriados, respetandose la
normativa vigente.

18.5.2 Estas jornadas, horarios y turnos de trabajo son comunicados anticipadamente por las areas
operativas a la Oficina de Recursos Humanos, para efectos de su validacion en el registro de asistencia.

1853 La variacion individual del horario de trabajo solo procede estrictamente por razones de servicio,
debidamente justificadas por el jefe inmediato y con la conformidad de la Oficina de Recursos Humanos. Si la
variacion se limita a casos excepcionales de corta duracion, se registra en la papeleta respectiva, validada por
esta ultima.

A: JORNADA ORDINARIA ROTATIVA:
18.5.3.1 PERSONAL DE PARQUES Y JARDINES:

Se aplica para el personal obrero de la Subgerencia de Servicios Municipales, con una jornada de labores de 06 dias a
la semana y 01 dia de descanso, distribuido en el siguiente horario:

DE LUNES A DOMINGO

PRIMER TURNO DE 08.00 A.M. A 01.00 P.M.

SEGUNDO TURNO DE 3.00 P.M. A 6.00 P.M.

18.5.3.2 PERSONAL DE CISTERNA:

Se aplica para el personal de la Subgerencia de Limpieza Publica, con una jornada de labores de 06 dias a la semana
y 01 dia de descanso, distribuido en los siguientes horarios:

DE LUNES A SABADO

PRIMER TURNO DE 8.00 A.M. A 1.00 P.M.

SEGUNDO TURNO DE 3.00 P.M. A 6.00 P.M.
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18.5.3.3 PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICA:

Se aplica para el personal de la Subgerencia de Servicios Municipales o Sub Gerencia Ambiental, con una jornada de
labores de 06 dias a la semana y 01 dia de descanso, distribuidos en los siguientes turnos:

DE LUNES A DOMINGO
PRIMER TURNO :DE3.30 A.M. A 07.00 A.M.
SEGUNDO TURNO: DE 08.30 A.M. A 01.00 P.M.
18.5.3.4 PERSONAL DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS:

Se aplica para el personal obrero de la Subgerencia de Limpieza Piblica, con una jornada de labores de 06 dias a la
semana

y 01 dia de descanso, distribuidos en los siguientes turnos:
DE LUNES A SABADO
PRIMER TURNO: DE 05.00 A.M. A 01.00 P.M.

El tiempo empleado para el refrigerio sera de una (01) hora, el mismo que, debera ser coordinado con el jefe
inmediato.

18.5.3.5 PERSONAL DE SERENAZGO, INSPECTORES DE TRANSITO Y POLICIA MUNICIPAL:

Se aplica para el personal obrero de la Subgerencia de Serenazgo, la Subgerencia de Fiscalizacion, Control y Transporte
y la Subgerencia de Gestion del Riesgo y Desastres, con una jornada de labores de 06 dias a la semana y 01 dia de
descanso, distribuidos en los siguientes turnos:

DE LUNES A SABADO

PRIMER TURNO :DE04.00 A.M. A 12.00 P.M.
SEGUNDO TURNO :DE 12.00 P.M. A 8.00 P.M.
TERCER TURNO :DE 8.00 P.M. A 04.00 A.M.

El tiempo empleado para el refrigerio sera de una (01) hora, el mismo que, debera ser coordinado con el jefe inmediato
18.5.3.6 PERSONAL INSPECTORES DE TRANSITO:

Se aplica para el personal obrero de la oficina de transporte, con una jornada de labores de 06 dias a la semana y 01
dia de descanso, distribuidos en los siguientes turnos:

DE LUNES ADOMINGO
PRIMER TURNO :DE 07.00 A.M. A 12.00 P.M.
SEGUNDO TURNO :DE04.30P.M. A 8.30 P.M.
SABADO Y DOMINGO :DE 05:30 P.M. A 12.00 A.M.
El tiempo empleado para el refrigerio sera de una (01) hora, el mismo que, debera ser coordinado con el jefe inmediato
a) PERSONAL POLICIA MUNICIPAL:

Se aplica para el personal obrero de la Gerencia De Desarrollo Econdmico, con una jornada de labores de 06 dias a la
semana y 01 dia de descanso, distribuidos en los siguientes turnos:

DE LUNES ADOMINGO

PRIMER TURNO :DE05.30 A.M. A 8.00 A.M.
SEGUNDO TURNO 1DE09.30P.M. A 2.00 P.M.
SABADO :DE05:30P.M. A 12.00 A.M.
DOMINGO :DE05:30 P.M. A 11.00 P.M.
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El tiempo empleado para el refrigerio serd de una (01) hora, el mismo que, deberd ser coordinado con el jefe
inmediato.

b) PERSONAL DE GUARDIANIA INTERNA y SERVICIOS

Se aplica para el personal de la sede del Palacio Municipal y de las diferentes sedes, que cumplen la funcion de guardian
y servicios, con una jornada de labores de 06 dias a la semana y 01 dia de descanso, distribuidos en los siguientes
turnos:

DE LUNES A DOMINGO

PRMER TURNO : DE 04.00 A.M. A 8.00 A.M.
SEGUNDO TURNO :DE01.00 P.M. A 03:00 P.M
TERCER TURNO : DE 06:00 P.M. A 8:00 P.M
CUARTO TURNO :DE8:00P.MA4:00P.M

El tiempo empleado para el refrigerio sera de una (01) hora, el mismo que, deberd ser coordinado con el jefe
inmediato.

B. JORNADA ORDINARIA NO ROTATIVA:
c) PERSONAL DE VALORIZACION DE RESIDUOS SOLIDOS ORGANICOS:

Se aplica para el personal obrero de la Subgerencia Servicios Municipales, con una jornada de labores de 06 dias a la
semana y 01 dia de descanso, en el siguiente horario:

DE LUNES A SABADO
Hora de Ingreso H 08.00 A.M,
Hora de Salida ! 04.00 P.M.

18.6 SERVIDORES DE CONFIANZA, SUJETOS AL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 (CAS), DECRETO
LEGISLATIVO N° 276 Y/O A LA LEY N° 30057 - LEY DEL SERVICIO CIVIL

19.6.1. Los EMPLEADOS DE CONFIANZA, independientemente del tipo de régimen laboral que los vincule con la
entidad, deben realizar la marcacion a través del reloj biométrico, al momento de su ingreso y salida, para acreditar
su asistencia.

DE LUNES A VIERNES

Hora de Ingreso : 08:00 A.M.
Hora de Salida : 06:00 P.M.
18.7 Sélo opera el descuento de sus haberes en los casos de inasistencia injustificada o abandono del puesto de

trabajo, salvo que acredite que la misma obedece a la naturaleza de su funcion y obligaciones propias del cargo, en
cuyo caso, debera presentar un informe sobre la labor efectuada, tal como lo dispone el numeral 3.7.6 del “Manual
Normativo de Personal N°002-92-DNP”, de fecha 02 de setiembre de 1992, sobre “Desplazamiento de Personal”,
aprobado por Resalucion Directoral N°013-92-INAP/DNP (DECRETO LEGISLATIVO N° 276).

ARTICULO 19°.- DEL HORARIO DE REFRIGERIO

19.1 El horario de refrigerio para todos los servidores civiles es de dos (02) horas, el mismo que, no forma parte de la
jornada laboral ni del horario de trabajo.

19.2 En jornadas ordinarias de labores, no rotativas, el horario de refrigerio sera desde las 13.00 horas a las 15.00
horas.

19.3 En las jornadas ordinarias de labores, rotativas, la toma del horario de refrigerio se coordinara con el jefe
inmediato, a fin de no interferir en el desarrollo de sus funciones.
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19.4 El inicio y término del horario de refrigerio deberd ser registrado en el reloj biométrico de la entidad. Todo
tiempo que exceda el horario establecido para dicho fin, serd descontado de la remuneracion mensual del
servidor civil, de manera proporcional al tiempo empleado en exceso.

19.5 El horario de refrigerio, en las jornadas ordinarias de labores no rotativas, s6lo podra variarse por situaciones
excepcionales, tales como, la atencion al publico, reuniones de trabajo u otras causas debidamente justificadas,
previa coordinacion del servidor con su jefe inmediato y el Gerente Municipal, pudiendo hacerse efectivo en otro
horario, siempre que éste no exceda de los sesenta (60) minutos establecidos para dicho fin.

19.6 Los servidores que, antes o después del horario de refrigerio, no se encuentren laborando dentro del centro de
trabajo, la ausencia se considerara como un presunto abandono de labores, salvo autorizacion expresa de su jefe
inmediato y el Gerente Municipal, debidamente justificada.

ARTICULO 20°.- HORA DE LACTANCIA

20.1. La servidora (madre) al término del goce de su periodo post natal, tiene derecho a una (01) hora diaria de permiso
por lactancia materna, hasta que su hijo cumpla un afio de edad. En caso de parto miltiple, el permiso por lactancia
materna se incrementa una hora mas al dia. Este permiso puede ser fraccionado en dos tiempos iguales y es otorgado
dentro de la jornada ordinaria de trabajo, en ningun caso es materia de descuento.

20.2. La servidora suscribira la papeleta de salida correspondientes indicando la hora de salida y retorno el mismo que
debe ser autorizado por el jefe inmediato y visado por el Gerente Municipal.

ARTICULO 21°.- DEL INGRESO A LOS LOCALES DE LA MUNICIPALIDAD FUERA DEL HORARIO DE TRABAJO.

21.1 Solo podréan ingresar a las instalaciones o dependencias de la Municipalidad, durante los dias no laborales o
después del horario de salida, los servidores civiles que cuenten con autorizacion de su jefe inmediato y visacion
del Gerente Municipal, guien, mediante correo electrdnico Institucional, comunicara a la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos para las acciones que correspondan.

21.2 En casos fartuitos, en los que no puedan ser comunicados con anticipacion a la Oficina de Recursos Humanos, el
Guardia de turno se comunicara via llamada telefdnica con el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos y/o Gerente
municipal a fin de que autoricen el ingreso del servidor que desea ingresar, el guardidn de turno procederd a
registrar el suceso en el cuaderno de ocurrencias.

ARTICULO 22°. - DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

22.1 La Oficina de Recursos Humanos es responsable de controlar y registrar la asistencia de los servidores civiles, la
permanencia del servidor en su puesto de trabajo es responsabilidad directa del Jefe inmediato; ambos bajo
responsabilidad administrativa.

22.2La Oficina de Recursos Humanos es la responsable de asegurar que la hora registrada en el reloj biométrico
corresponda a la hora oficial.

22.3Todos los trabajadores estan obligados a concurrir diariamente a su centro de trabajo, observando los horarios
establecidos por la Oficina de Recursos Humanos. No podrdn ausentarse o salir del centro de trabajo una vez
registrada su asistencia, salvo los casos contemplados en el presente Reglamento.

22.4 El registro de asistencia es de caracter obligatorio para todos los servidores civiles, indistintamente del régimen
laboral que los vincule, cargo o funcion. Se efectia de manera personal, al inicio y culminacion de las labores, a
través del reloj biométrico u otros medios y mecanismos establecidos en cada sede.

22.5 El registro de control de asistencia de los servidores civiles valida la prestacién efectiva de servicios y es el tnico
sustento de la Planilla de Pagos.

22.6 Se encuentran exceptuados del registro de control y salida el Alcalde y el Gerente Municipal de la Municipalidad
Provincial de Lucanas Puquio

ARTICULO 23°. - DEL RELOJ BIOMETRICO
23.1 Para efectos del Control de Asistencia, se utilizaran los relojes biométricos o las que se implemente, que se
10
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encuentran en las diferentes sedes de la Municipalidad Provincial de Lucanas Puquio, sélo en caso de no
encontrarse operativo el sistema electrénico del control de asistencia o de no contar el centro de trabajo con el
mismo, se procedera al registro de manera manual en los cuadernos de Control de Asistencia utilizados al efecto,
o en los formatos predisefiados, que seran distribuidos por la Oficina de Recursos Humanos.

23.2 Es responsabilidad de todos los servidores civiles concurrir puntualmente al centro de trabajo y observar los
horarios establecidos por el 6rgano competente, segiin corresponda. Los servidores estan obligados a presentarse
a su puesto de trabajo, inmediatamente después de haber registrado su ingreso. No podran ausentarse o salir del
centro de trabajo una vez registrada su asistencia, salvo los casos contemplados en el presente Reglamento, en
los casos que, la naturaleza de su funcion lo amerite.

ARTICULO 24°. - SOBRE LA OMISION DEL REGISTRO DE ASISTENCIA

La omision del registro de asistencia de ingreso y/o salida del servidor civil solo podra justificarse con la Papeleta de
Salida/Permiso (Formato 01) de la Oficina de Recursos Humanos, debidamente firmada por el jefe inmediato del
servidor y visada por el Gerente Municipal, la cual debera ser presentada dentro de las 48 horas de producida la
omision, caso contrario, se considerard como inasistencia injustificada. En el caso de los servidores que ostenten la
condicion de servidores de confianza, la justificacion la efectuara el Administrador y el Gerente Municipal, a través de
la referida Papeleta de Salida/Permiso.

ARTICULO 25°. - SOBRE LA VERIFICACION DE PERMANENCIA DEL SERVIDOR

25.1 La Oficina de Recursos Humanos y/o la Gerencia Municipal, de manera personal y/o a través del personal
asignado, podra verificar, de manera inopinada la “permanencia del personal” en su centro de labores, la cual si
no encontrara dicho servidor se levantara una ACTA, donde se consignara los datos del servidor, su cargo, drea a
la que pertenece, asi como, la hora en que no se le ubicé en el puesto de trabajo, al momento de la verificacion.
Cabe recalcar que, la emision de dicha ACTA se efectuara en duplicado, quedando un cargo para el Organo o
Unidad Organica donde labora el servidor, al momento de la verificacion de permanencia y otro para la Oficina de
Recursos Humanos, para el seguimiento correspondiente, quedando condicionada a la explicacion que otorgue el
jefe inmediato.

25.2 Si la persona que realiza la verificacion considera conveniente emitir la mencionada ACTA, debera consignar los
datos del trabajador y dejar una copia al jefe inmediato, quien lo devolverd posteriormente a la Oficina de
Recursos Humanos, con su firma y la del trabajador, indicando la hora de retorno, siendo responsabilidad del
servidor hacerle seguimiento para la justificacion dentro del plazo establecido.

25.3 En caso de que, dicha ausencia no se encuentre justificada, dentro de las 48 horas de emitida la referida ACTA, la
Oficina de Recursos Humanos considerara dicha conducta como abandono del puesto de trabajo. Cabe precisar
que, la justificacion  debe ser realizada por el jefe inmediato del servidor y visado por el Gerente Municipal. Si
no llegara a justificarse conforme lo sefialado, se procedera a elevar dicha ACTA a la Secretaria Técnica de los
Procesos Administrativos PAD.

CAPITULO IV
DE LAS TARDANZAS, TOLERANCIA E INASISTENCIAS
ARTICULO 269. - TARDANZA

26.15e considera tardanza al ingreso al centro de trabajo después del horario establecido por la Municipalidad
Provincial de Lucanas Puquio, la misma que se encuentra sujeta a descuento del ingreso total que percibe el
trabajador.

26.2 Para efectos del descuento por concepto de tardanza, se aplicara proporcionalmente el descuento por los
minutos de tardanza,

26.3No seran considerados como tardanzas y por tanto no estaran sujetos a descuento, los retrasos en el ingreso que
se produzcan por las siguientes causas:

a) Por motivos de fuerza mayor, debidamente acreditados que retrasen la llegada del servidor,
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b) Permisos previamente autorizados con Papeleta de Salida/Permiso, suscritos por el inmediato superior y
visado por la Gerencia Municipal.

ARTICULO 27°. - TOLERANCIA

El servidor tendra una tolerancia de cinco (05) minutos para su ingreso, el cual no debe de excederse de 15 minutos
acumulados en el mes, posterior a ello, sera considerado una falta. Se precisa que el presente plazo de tolerancia no
exime los descuentos propios de la tardanza. Cabe precisar que, pasado los 05 minutos sefialados, el servidor sélo
podré ingresar con autorizacién expresa del jefe inmediato, la cual debe estar visada por el Gerente Municipal, a través
de la respectiva Papeleta de Salida/Permiso, la misma que, deberd hacerse llegar con el permiso correspondiente al
puesto de vigilancia, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que la entidad pueda tomar. El computo de las tardanzas
e inasistencias se efectdan por el periodo comprendido entre la fecha de corte del mes anterior hasta la fecha del
nuevo corte.

ARTICULO 282. - INASISTENCIA
28.15e considera inasistencia a la no concurrencia del servidor a la entidad, esta puede ser de dos tipos:
28.1.1 INJUSTIFICADA

a) Lano concurrencia al centro de trabajo sin causa.

b)  Lasalida del local del centro de trabajo, antes de la hora establecida, sin autorizacién verbal o escrita.

¢)  Omitir marcar en los relojes biométricos el ingreso y/o salida, salvo justificacion documentada dentro de las
48 horas de ocurrida la omision, con la respectiva Papeleta de Salida/Permiso.

d) Lano presentacion de la Papeleta, después de la comision de servicios, sera considerada como inasistencia.

e) Elingreso del servidor, fuera de la tolerancia establecida en el Articulo 28.1. del presente Reglamento, sin
presentar la debida autorizacion, a través de la Papeleta de Salida/Permiso, suscrita por su jefe inmediato.

28.1.12 JUSTIFICADA
fy  Permisos
g) Comisiones
h) Licencias
i)  Compensaciones
ARTICULO 292. - COMUNICACION DE INASISTENCIA

29.1El servidor que, por situacion imprevista, ajena a su voluntad, no pueda asistir a la entidad, debera avisar a su jefe
inmediato, dentro de los 60 minutos posteriores a la hora de ingreso, a fin de que, este ponga en conocimiento
de la Oficina de Recursos Humanos y de la Gerencia Municipal, para la emision de la Papeleta de Salida/Permiso
respectiva, que justifique dicha inasistencia.

29.2 El plazo para justificar la inasistencia, por motivos de salud, ante la Oficina de Recursos Humanos, no deberd
exceder de las 48 horas siguientes de producida la falta, con el sustento documentario correspondiente.

CAPITULO V
DE LOS PERMISOS
ARTICULO 30°. - PAPELETA DE SALIDA/PERMISO

30.1Los permisos pueden concederse por motivos personales, lactancia, comisiones de servicio, enfermedad, citas
médicas, citaciones judiciales, policiales o militares u otros, conforme a Ley.

30.2 La “Papeleta de Salida/Permiso” (Formato 01) es la autorizacion para salir del centro laboral de manera
temporal, por horas o por un maximo de un (01) dia, pudiendo estar afecta a descuento, dependiendo el tipo de
permiso, la misma que forma parte integrante del presente Reglamento. Las autorizaciones para plazos mayores
se manejaran, segln corresponda, con Memorando, Informe y/o Resolucién Administrativa del Jefe inmediato o

12



Municipalidad
Provincial de Lucanas
Puquio

“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, documentos que deben contar con la visacion del Gerente Municipal.

30.3 La inobservancia de las formalidades establecidas para cada caso, acarrea el descuento de la remuneracion, de
manera proporcional al tiempo empleado, sin perjuicio de la sancién de caracter disciplinario a que hubiere lugar,
de comprobarse el uso indebido del referido permiso.

30.4 £l personal que tenga que ausentarse del centro laboral por causas debidamente justificadas, ya sea por
disposicion de la entidad o a peticion de parte, para efectos de su control de asistencia, debera presentar la
PAPELETA DE SALIDA/PERMISO (Formato 01), a la Oficina de Recursos Humanos, debidamente llenada por el
servidor, autorizada por su Jefe inmediato y visado por el Gerente Municipal, segin corresponda, en los siguientes
casos:

COMISION DE SERVICIO:

30.5 Se considera Comision de Servicios, las actividades que desarrolla el servidor fuera de su centro laboral,
debidamente autorizada por el jefe inmediato y visado por el gerente Municipal. Todas las comisiones de servicio
que se realicen antes de la hora de ingreso, deberdn ser autorizadas el dia anterior a la fecha de la comision,
siguiendo el siguiente procedimiento:

305.1 RVI ADMINIST . - En los casos en que, el servidor tenga que realizar

acciones propias de su labor, fuera de su lugar habitual de trabajo, a su retorno, deberd presentar su
Papeleta de Salida/Permiso a la Oficina de Recursos Humanos, debidamente firmada por su jefe
inmediato y visado por el Gerente Municipal, y sellada al reverso, por la oficina de la institucion
visitada fuera de la entidad, o en su defecto, el sello podra ser reemplazado con documento
indubitable que acredite su participacion.

30.5.2 SERVIDOR DE CONFIANZA. - Tratandose de servidores de confianza, al retorno de su Comision,
debera presentar la Papeleta de Salida/Permiso, debidamente firmada por el Gerente Municipal, para
el registro correspondiente ante la Oficina de Recursos Humanos.

El servidor tendra derecho al pago de los gastos de movilidad cuando la comision se efectte fuera de la localidad, en
el monto que corresponda, de acuerdo a las disposiciones vigentes. La no presentacion de la Papeleta de
Salida/Permiso, después de la Comision de Servicios, sera considerada como inasistencia.

POR ONOMASTICO:

Los servidores tienen derecho a gozar de un dia de descanso con goce de remuneracion por ocasion de su onomastico
y se hace efectivo el mismo dia, si el onomastico coincide con un feriado o que no le corresponde trabajar, se efectiviza
el primer dia util siguiente, si se desea tomar el descanso por cumpleafios en otra fecha debera de ser solicitado 7 dias
antes de la fecha de onomastico en un plazo no mayor de 30 dias habiles posterior al mencionado descanso, dicho
permiso se formaliza con la presentacion de la Papeleta de Salida/Permiso, el servidor debera coordinar con su Jefe
inmediato el uso de la licencia por el dia de su onomastico, a fin de no interrumpir los compromisos pendientes, que
puedan comprometer los intereses de la entidad.

PERMISO INTERNO:

Son permiso que se otorgaran al trabajador en un total de 03 dias al afio de manera alternada, por motivos de fuerza
mayor el mismo que debera de ser justificado y autorizado por su jefe inmediato.

POR MOTIVOS PARTICULARES:

30.6 Se otorga para atender asuntos particulares y son concedidos por el Jefe inmediato y visado por el Gerente
Municipal, dentro del dia, cuando se trate de permisos por horas, a través de la Papeleta de Salida/Permiso, dicho
permiso no constituye un derecho absoluto del trabajador, en tal sentido, se otorga excepcionalmente por una
vez al mes, siempre y cuando sea solicitado con la anticipacion del caso, pudiendo denegarse, reducirse o diferirse,
teniendo en cuenta la necesidad del servicio. Los permisos que tengan caracter de emergencia, en caso de no
encontrarse el jefe inmediato, seran autorizados por el Oficina de Recursos Humanos, de manera excepcional,
pero siempre sujetas a la visacion del Gerente Municipal. El presente permiso se encuentra sujeto al descuento
respectivo.
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CAPITULO VI
OTROS PERMISOS, DESCANSOS MEDICOS, SUBSIDIOS POR ENFERMEDAD Y LICENCIAS

ARTICULO 31° - PERMISO POR SALUD

31.1Los permisos por Salud se otorgan cuando el servidor requiere atencion médica en horario de trabajo,
procedimientos clinicos y/o afines, en cualquier dependencia de EsSalud, un centro médico del Ministerio de Salud
o un Centro Médico Particular. El permiso debera ser solicitado y presentado el dia anterior a la cita a la Oficina
de Recursos Humanos, y deberd contar con la autorizacion del inmediato superior y la visacion del Gerente
Municipal.

31.2 A su retorno, el servidor debera acreditar la atencion médica, con la constancia de atencién otorgada o con la
Papeleta de Salida/Permiso, firmada por el médico tratante del centro médico del Ministerio de Salud o centro
médico particular, caso contrario, se considerara coma inasistencia, estando sujeto al descuento correspondiente,
proporcional al tiempo empleado; sin perjuicio a las responsabilidades administrativas.

ARTICULO 32°. - PERMISO POR CITACION JUDICIAL, POLICIAL O MILITAR.

El permiso por citacion expresa de autoridad judicial, policial o militar se concede con goce de remuneracion a los
servidores, por el tiempo que dure la diligencia, mas el término de la distancia, debiendo acreditarlo, previamente
ante la Oficina de Recursos Humanos.

ARTICULO 33°. - DESCANSO MEDICO:

33.1El descanso médico puede ser prescrito por las diferentes dependencias de salud o médico particulary se sustenta
con un Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) de EsSalud, Certificado Médico expedido por
un Centro de Salud publica o Certificado Médico Particular.

33.2La presentacion del Certificado Médico o el CITT, que justifica los dias de inasistencia del servidor deberan ser
presentados a su jefe inmediato a fin que sea remitido a la Oficina de Recursos Humanos, dentro del término de
48 horas de haber obtenido el CITT.

33.3 Los certificados médicos particulares podran ser supeditados a verificacion y revision de la Oficina 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.

LICENCIA CON GOCE DE HABER
ARTICULO 34°. - LICENCIA Y SUBSIDIO POR ENFERMEDAD

34.1 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. El exceso
de los veinte (20) dias sera tramitado por la entidad, con apoyo del servidor, de acuerdo con la normativa vigente,
para el pago del subsidio por enfermedad correspondiente ante el EsSalud; siendo esta obligacion de
responsabilidad compartida.

34.2 La Licencia por enfermedad o incapacidad temporal para el trabajo, cuando el periodo de incapacidad sea
superior a 20 dias, genera a su vez el pago del Subsidio por Enfermedad, que sera sustentada con el Certificado
de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) emitido por EsSalud.

34.3 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 haciendo uso de descanso
vacacional o en cualquier situacion que haya determinado la suspension temporal de su relacién laboral.

ARTICULO 35°. - FORMALIDADES
35.1 Las solicitudes de licencia se rigen bajo las siguientes reglas:

a) Se solicita por escrito ante la Oficina de Recursos Humanos con una anticipacion no menor a tres (03) dias
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b) La solicitud del servidor civil debera contar con el visto bueno de su jefe inmediato y del Gerente Municipal.
La sola presentacion de la solicitud no genera derecho al goce de licencia, esta se concedera mediante Acto
Administrativo emitido por la Oficina de Recursos Humanos.

¢) Siel servidor se ausentara a sus labores sin haberse dado el correspondiente documento de autorizacion, se
considerardn como inasistencias injustificadas, pudiendo ser pasible de sancion disciplinaria. Pueden
exceptuarse de esta disposicion las licencias por fallecimiento de familiares y las licencias por paternidad
cuando sea aplicable,

ARTICULO 36°. - LICENCIA POR DESCANSO PRE Y POST NATAL

36.1 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. El descanso postnatal se extiende por 30
(treinta) dias calendarios adicionales, en los casos de nacimiento multiple o en casos de nacimiento de nifios con
Discapacidad.

36.2 El goce del descanso pre natal puede ser diferido parcial o totalmente y acumulado al post natal a decision de la
trabajadora gestante, previa presentacion 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 Oficina de Recursos
Humanos, acompafiada del informe médico respectivo. 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 37", - LICENCIA POR ENFERMEDAD DE FAMILIARES DIRECTO QUE SE ENCUENTRAN CON ENFERMEDAD
GRAVE O TERMINAL O SUFRAN ACCIDENTE GRAVE

37.1 La presente licencia tiene por objeto establecer el derecho del trabajador de la actividad pablica y/o privada a
gozar de licencia en los casos de tener enfermo un hijo, padre, madre o conyuge, diagnosticado en estado grave
o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida, con el objeto de asistirlo.

37.2 Licencia por enfermedad grave o terminal o por accidente grave, es otorgada por el plazo maximo 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.

37.3 El trabajador comunica al empleador dando cuenta del ejercicio de este derecho, dentro de las cuarenta y ocho
(48) horas de producido o conocido el suceso, adjuntando el certificado médico suscrito por el profesional de la
salud autorizado, con el que se acredite el estado grave o terminal o el serio riesgo para la vida como consecuencia
del accidente sufrido por el familiar directo.

ARTICULO 38". - LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIARES

Se concede por el fallecimiento del canyuge, padres, hijos o hermanaos en cada caso, una licencia por cinco (05) dias
habiles con goce de remuneraciones, pudiendo esta extenderse hasta por DOS (02) dias mas cuando el fallecimiento
se produce en provincia diferente a donde labora el servidor. Al término de la licencia, debera acreditar el deceso con
una copia del Acta de Defuncion.

{i

ARTICULO 39°. - LICENCIA POR PATERNIDAD

La licencia por Paternidad consiste en el derecho que tiene el servidor, para ausentarse de su puesto de trabajo con
ocasion del nacimiento de su hijo (a), en tal caso se concede 4 dias habiles consecutivos computados desde la fecha
que el trabajador indique, entre la fecha de nacimiento y la fecha en que la madre o el hijo sean dados de alta por el
centro médico respectivo; conforme lo sefiala el D.S. N 014-2010-TR (Reglamento de la Ley N© 29409, Ley que concede
el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada)

ARTICULO 40°. - LICENCIA POR MATRIMONIO

La Licencia por Matrimonio se concede al servidor previa solicitud, hasta por siete (07) dias consecutivos como maximo
y se deduce del periodo vacacional del servidor.
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ARTICULO 41°. - LICENCIA A TRABAJADORES CON HIJOS CON DIAGNOSTICO DE CANCER

41.1 De manera excepcional y tnica se otorga licencia con goce de haber por el periodo no mayor a un afio y de
acuerdo con las necesidades del trabajador cuyo hijo, nifio o adolescente menor de 18 afios sea diagnosticado de
cancer por el médico especialista, el cual debera ser cubierto los primeros veintitn (21) dias por el empleador y el
tiempo restante por EsSalud”.

ARTICULO 42°. - LICENCIA PARA REALIZAR EXAMENES ONCOLOGICOS PREVENTIVOS

42.1 Los trabajadores del sector publico y privado tienen derecho a una licencia anual compensable, hasta por 2 dias
habiles, consecutivos o no, para someterse a sus examenes preventivos oncolégicos. Este beneficio sera para
todos los trabajadores, independientemente de la naturaleza contractual de su vinculo laboral.

42.2 La norma indica que, para acceder a esta licencia, previamente el trabajador debe coordinar con el empleador o
autoridad superior, ademas de presentar la orden médica en la que se indiquen los examenes a realizar,
posteriormente debe presentar los documentos que acrediten dicha atencion.

ARTICULO 432. - LICENCIA SINDICAL

El permiso por representacion sindical se concede a los dirigentes o servidores en horas de labor, cuando resulte
necesaria su asistencia a eventos de caracter sindical, previa solicitud de parte ante la Oficina de Recursos Humanos
y contando con el visto bueno de su jefe inmediato y del gerente Municipal. Se otorgan en mérito a los lineamientos
establecidos en la ley.

ARTICULO 44¢2. - LICENCIA A MIEMBROS DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

La Oficina de Recursos brindara facilidades de licencias con goce de haber para la participacion de los servidores civiles
en cursos de formacién en la materia, relacionada al COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO y lo que permita
la Ley.

LICENCIA SIN GOCE DE HABER.
ARTICULO 45.- LICENCIA SIN GOCE DE HABER.

45.1 La licencia sin goce de haber se otorga a los servidores que cuenten con mas de un (01) afio de servicio y estd
condicionada a la conformidad de la entidad, teniendo en cuenta la necesidad del servicio. 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 tltimos doce meses. 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.

45.2 Los periodos de licencias sin goce de haber, en general, no son computables como tiempo de servicios. Son
aplicables a los servidores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 1057 (CAS), Decreto Legislativo N°® 276 y
a los servidores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 728 y se otorgan de acuerdo a su propio régimen.
Las licencias que se conceden por (05) dias utiles consecutivos, se computaran como siete (07) dias calendarios,
incluyendo sabado y domingo. En el caso de que, un dia feriado se encuentre dentro del periodo de licencia, se
contabiliza dentro de éste.

ARTICULO 46°. - LICENCIA POR PADECER VIOLENCIA DENTRO DEL GRUPO FAMILIAR

El servidor que es victima de la violencia puede solicitar la suspension de la relacion laboral, el juez a cargo del proceso,
a pedido de la victima y atendiendo a la gravedad de la situacion, conceder hasta un maximo de cinco meses
consecutivos de suspension de la relacion laboral sin goce de remuneraciones, asimismo, la reincorporacion del
servidor a su centro de trabajo debe realizarse en las mismas condiciones existentes en el momento de la suspension
de la relacion laboral.

ARTI 47°. - LICENCIA PARA POSTULAR A CARGO POLITICO

Se concedera licencia sin goce de haber segun lo establezca la propia ley electoral y a solicitud del funcionario o
servidor que postule como candidato a los cargos de Congresistas, Presidente y Consejero Regional, Alcaldes y/o
Regidores.
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ARTICULO 48°. - LICENCIA POR EL EJERCICIO DE CARGOS POLITICOS DE ELECCION POPULAR

La licencia por funcion de regidor edil y consejeros regionales, se otorga a los servidores civiles que han sido electos
en sufragio directo, secreto y universal, durante el periodo que la Ley determine para realizar las indicadas funciones.
En caso del Alcalde, se concede sin goce de remuneraciones, durante el periodo que la Ley determine para ejercer
dicha funcion.

ARTICULO 49°. - SUSPENSION DE CONTRATO SIN CONTRAPRESTACION

Esta solicitud es aplicable Ginicamente a los servidores sujetos al régimen CAS, se concede por hacer uso de permisos
personales en forma excepcional por causas debidamente justificadas, y deberd observar las formalidades establecidas
en el presente Reglamento, debiéndose contar con la autorizacion del 6rgano y unidad orgdnica en la que presta
servicios el servidor. Los periodos de suspension de contrato sin contraprestacion no son computables como tiempo
de servicios.

CAPITULO VI
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD

ARTICULO 50.- ATRIBUCIONES

51.1. 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 entidad.

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 promocién.

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

f) Efectuar evaluaciones sobre el desempefio y productividad del trabajador para mejorar el servicio a la
poblacion.

g) Disponer el retiro de la sede municipal, del servidor que se haya presentado en estado de ebriedad, bajo la
influencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras perturbaciones que afecten la tranquilidad vy el
normal desarrollo de las labores habituales.

h) Determinar la idoneidad y capacidad del trabajador para el cargo o tarea que se le asigne.

i) Efectuar movimientos (rotaciones, cambios de cargo, etc.) del personal de acuerdo a lo establecido en la Ley
y en las normas internas.

j)  Establecer y modificar las obligaciones de los servidores, asi como encargar responsabilidades con el objeto
de incrementar la produccidn, con observancia a la normativa pertinente, sin que esto sea considerado como
actos de hostilidad.

k) Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder las licencias y permisos que
fueran necesarios.

Lo sefialado en los numerales anteriores sdlo son de caracter ilustrativo, mas no limitativo; correspondiéndole a
la entidad todas las atribuciones que le confiere la Ley

ARTICULO 51°. - SON OBLIGACIONES
51.1La Municipalidad a traves de la Oficina de Recursos Humanos, tiene las siguientes obligaciones:

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

¢)

d)

52.1
a)
b)
c)
d)

e)

Respetar y reconocer los derechos inherentes al servidor.

Cumplir con el pago de las remuneraciones, contraprestaciones economicas, compensaciones y demds
beneficios que por ley le corresponden al servidor.

No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los servidores civiles, sin su
autorizacion expresa, salvo mandato judicial.

Propiciar la ejecucion de programas de bienestar social a favor del servidor, o capacitar a los servidores en el
marco del Plan de Desarrollo de las Personas.

Promover cultura de respeto a la dignidad de la persona, propicianda la armonia laboral.
Conducir la evaluacion del desempefio de los servidores, de conformidad con los dispositivos legales vigentes.

CAPITULO VIlI
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

ARTICULOQ 52°. - DERECHOS DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD.

Constituyen derechos de los servidores, los siguientes:
Percibir una remuneracion mensual por la labor desempefiada.
Recibir un trato respetuoso y cordial que propicie un adecuado ambiente de trabajo.
Asociarse con fines culturales, sindicales, deportivos y asistenciales o algtn otro fin licito.

Gozar del derecho a las vacaciones remuneradas, segtn las disposiciones legales y administrativas vigentes.

Gozar de un (01) 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.

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

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

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

Al descanso semanal remunerado conforme a ley.

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

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

Recibir los equipos de proteccion personal de acuerdo a la naturaleza de sus labores.

ARTICULO 53°. - OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD

53.1 Son obligaciones de todos los servidores civiles de la Municipalidad, ademas de las que se deriven de las
disposiciones legales y administrativas vigentes, segtin corresponda, las siguientes:

a)

b)

c)

d)

Cumplir con las responsabilidades establecidas en la Ley, en los instrumentos de gestion y en las normas de
materia laboral.

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

Portar el fotocheck de identificacion, durante su permanencia en el centro de trabajo, otras sedes y durante
|a Fiscalizacion o empadronamiento que se realicen por funcion.

Presentarse en la entidad o en otro lugar al que acuda en su representacion, adecuadamente vestido,
conforme a las disposiciones impartidas, priorizando el uso del uniforme institucional, cuando corresponda.
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R T, B S LT S i o e e A TR S S S e |
Utilizar correctamente los implementos de seguridad que le hayan sido entregados para el desarrollo de sus

Constituirse inmediatamente a su puesto de trabajo, luego de realizado su registro de ingreso.

Desarrollar las funciones que le hayan sido asignadas, con eficiencia, responsabilidad, transparencia y
honestidad, pudiendo ser reubicado de acuerdo a las necesidades entidad.

Usar correctamente la Papeleta de Salida/Permiso, en caso de retirarse del local institucional, ya sea por

Hacer uso del correo institucional, para efectos de comunicacién e intercambio de informacion oficial.

Todos los servidores civiles que ocupan un cargo de responsabilidad, en su rol de jefe inmediato del personal
a su cargo, tienen la obligacion de asignar por escrito las funciones establecidas en los documentos de gestion

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

Informar oportunamente a los superiores jerdrquicos de cualquier circunstancia que ponga en riesgo o afecte

Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos.

Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente los actos delictivos, faltas

Guardar un comportamiento adecuado basado en el respeto, cortesia y buen trato para con sus superiores

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

Mantener en buen estado los equipos de oficina, utiles, herramientas y demds bienes que le sean asignados

A desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y flujo eléctrico al término de su labor diaria, que estén bajo
su responsabilidad; asi como mantener cerradas las conexiones de agua de la Municipalidad que utilice.

Reponer los bienes del activo fijo o reintegrar el valor de aquellos que le hubieran sido asignados y sufran

Cumplir las obligaciones, en lo que corresponda, establecidas en el presente Reglamento y demas
Lineamientos o Directivas, emitidas por los diversos organos de la entidad.

Someterse a los examenes preventivos y controles de salud que sean establecidos, conforme a la normativa

Proporcionar oportunamente la documentacion y/o informacion que se le solicite para su respectivo legajo

A comunicar por escrito a la Oficina de Recursos Humanos los cambios de domicilio, estado civil, cargas de
familia y demas datos relativos a su situacion personal que interesen a su relacion laboral, como numero de

Puquio
==
e)
funciones.
f)
)]
h)
comisian de servicio, permisos personales o enfermedad.
i) Solicitar su correo institucional.
)
k)
las actividades a dicho personal.
1)
m)
el logro de los objetivos entidad o la actuacion de la entidad.
n)
0)
disciplinarias o irregularidades que conozca.
p) Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.
q) Cumplir con el deber de confidencialidad bajo responsabilidad.
r)
jerarquicos, compaieros de trabajo y publico en general.
s)
)
para el cumplimiento de sus funciones.
u)
v)
deterioro o pérdida por negligencia, debidamente comprobada.
w)
X)
vigente sobre la materia.
y) Someterse al sistema de evaluacion que se establezca.
z)
personal.
aa)
teléfono, correo electronico, etc.
bb)

Colaborar y participar activamente en casos de emergencia, siniestros o accidentes, gue se relacionen con el
personal y/o las instalaciones de la institucion.
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cc) Mantener el orden y la limpieza en su ambiente de trabajo a fin de evitar el riesgo para la integridad fisica o
salud de los servidores civiles.

dd) Verificar que el personal de servicios y guardiania cumpla con sus funciones de guardiania, limpieza y
mantenimiento de local central y los locales desconcentrados.

ee) Reportar oportunamente a la Oficina de Recursos Humanos sobre los incidentes que se susciten en el
desarrollo de sus labores.

ff) Asistir a las actividades programadas de induccion y sensibilizacion en seguridad y salud en el trabajo; Asistir
a los examenes médicos programados de caracter obligatorio en seguridad y salud en el trabajo; Acatar las
disposiciones, recomendaciones o medidas en seguridad y salud en el trabajo; utilizar los equipos de
proteccion personal y de manera adecuada.

gg) Es de caracter obligatorio la asistencia de los empleados de confianza a las reuniones que convoque la Alta
Direccion o la Gerencia Municipal, en la fecha y horario fijado, bajo responsabilidad.

hh) Es de caracter obligatorio que, cuando se convogue a una reunion de empleados de confianza a las reuniones
que convogue la Alta Direccion en la fecha y horario fijado, bajo responsabilidad.

i) Es de caracter obligatorio que, cuando se convoque a una reunion de servidores de confianza por cualquier
medio tecnoldgico, deberan confirmar su participacion por la misma via.

ii) Presentar “Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas” (DJBR), conforme a lo contemplado en la
Ley N° 27482, suReglamentoy la Ley N° 30161, la que debera ser entregada por aquellos servidores civiles
comprendidos entre los niveles de Servidores o empleados de Confianza y de libre designacion y remocion
y/o Directivos superiores. La presentacion se realiza al inicio, durante el ejercicio cada afo y al término del
ejercicio del cargo o labor,

kk) Presentar “Declaracion Jurada de Intereses” (DJI), confarme a lo contemplado en la Ley N© 31227 y en su
Reglamento, que tiene por objetivo dar a conocer las relaciones e intereses de los servidores y funcionarios
que tengan capacidad de decision o que administren recursos publicos, a fin de evitar casos de conflicto de
intereses, la que debera ser entregada por lo servidores civiles comprendidos en la Ley N2 31227.

) La “Entrega de Cargo” respectiva, en los casos sefialados en el numeral 61.2. del presente Reglamento,
dirigida al jefe inmediato o servidor reemplazante. segin corresponda.

mm) Acatar los memorandums, las disposiciones y/o encargos que les dieran sus superiores, en atencion a las
necesidades de servicio en favor de la institucidn.

nn) Otros que establezca la institucion.
54 SOBRE LA ENTREGA DE CARGO

54.1E] Acta de Entrega - Recepcion de Cargo, es el acto administrativo a través del cual un servidor cualquiera sea su
nivel jerarquico y condicidn laboral, hace entrega de bienes y el acervo documentario fisico y electronico de su
competencia a su jefe inmediato, persona que este designe para tal fin o que lo sustituye, debiendo las partes
intervinientes suscribir un Acta de Entrega — Recepcion de Cargo a formularse conforme a lo establecido en la
Directiva “Disposiciones y Procedimientos para la Entrega y Recepcion de Cargo del personal de la Municipalidad
Provincial de Lucanas Puquio”.

54.2 En el acta de entrega debera consignarse el peso de la informacién contenida en el CPU a su cargo del servidor
saliente, si este hubiera sido manipulada y borrada la informacion dicho servidor podra ser sancionado de acuerdo
anorma.

La entrega y recepcion se realizara en los siguientes casos:

54.2.1Término del vinculo laboral, sea por renuncia, cese, jubilacién, destitucion, incapacidad
permanente, recision del contrato, resolucion o vencimiento de contrato, entre otros de similar
naturaleza.
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s i
54.2.2Desplazamiento: Reasignacion, permuta, rotacion, destaque, designacion, reubicacion, encargo de
funciones sin retencion de cargo.

54.2.3 Licencias con o sin goce de remuneraciones superiores a siete (07) dias calendario.

54.2.4Suspension en el cargo por medidas disciplinarias sin goce de remuneraciones, cuando sean
superiores a siete (07) dias calendario.

54.2.5En caso de que los servidores no puedan realizar la entrega de cargo por muerte o enfermedad
grave, que genere incapacidad permanente, el superior inmediato designa al servidor civil que, para
que conjuntamente con el personal de Control Patrimonial, elaboren un inventario con los bienes y
acervo documentario encontrados.

54.4 E| plazo para la entrega del cargo, en caso de cese, es de 48 horas, posteriores al término del vinculo, con

una ampliacion de acuerdo a la sobre carga de la oficina de ser el caso, con autorizacion expresa del gerente
municipal.

ARTICULO 55°. - PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD.

55.1 Son prohibiciones de los servidores civiles de la Municipalidad, ademads de las que se deriven de las disposiciones
legales y administrativas vigentes, las siguientes:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.

Realizar dentro del centro de trabajo actividades proselitistas, politicas, religiosas o similares no autorizadas,
asi como introducir, distribuir y publicar propaganda politica o pasquines.

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

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

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

Participar o intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en los contratos con la
Municipalidad, asi como sus organismos publicos y entidades adscritas en los que tenga interés el propio
servidor, su conyuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Ejecutar actividades o utilizar tiempo de la jornada ordinaria de trabajo, o recursos de la entidad, para fines
ajenos a la entidad.

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 autorizacion respectiva.

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

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

Impedir u obstaculizar el funcionamiento regular del servicio publico.
Incurrir en abuso de autoridad, prevaricar o usar la funcion pablica con fines de lucro.
Atender asuntos particulares en las instalaciones de la Municipalidad.

Recibir obsequios, gratificaciones o cualquier compensacion econémica de parte de usuarios, terceras
personas, por la tramitacion o aceleracion del tramite de algun expediente o por el servicio a desempefiar.

21



















































