 Municipalidad Provincial de Alto Amazgii
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“Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 0057 -2024-MPAA-GM.

Yurimaguas, 23 de enero de 2024.

El Oficio Multiple N° 047-2023-MPAA-UPER, de fecha 08 de setiembre de 2023, el Oficio N° 098-2023-
MPAA-OAJ-JCCA, de fecha 13 de setiembre de 2023, el Oficio N°0608-2023-MPAA-GPyP, de fecha 21
de setiembre de 2023, el Oficio Multiple N° 063-2023-MPAA-UPER, de fecha 06 de diciembre de 2023,
y:

CONSIDERANDO:

De conformidad con el articulo 194 de la Constitucion Politica del Perd, modificada por la ley de Reforma
Constitucional N° 27680 concordante con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972, establece que las Municipalidades son 6rganos de Gobierno Local que gozan
de autonomia politica, econémica y administrativa y que pueden emitir actos de gobierno, de
administracion y administrativos en sujecion al ordenamiento juridico.

Y con Decreto Supremo N° 039-91-TR, se aprueba el Reglamento Interno de Trabajo, donde se
determina las condiciones a que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de
sus prestaciones. Asimismo en el articulo 2° del mismo decreto sefiala que “El Reglamento Interno de
Trabajo, debera contener las principales disposiciones que regulan las relaciones laborales, entre ellas:
a) Admision o ingreso de los trabajadores; b) Las jornadas y horarios de trabajo; tiempo de la alimentacion
principal; ¢) Normas de control de asistencia al trabajo; d) Normas de permanencia en el puesto
conteniendo: permisos, licencias e inasistencias; ) Modalidad de los descansos semanales; f) Derechos
y obligaciones del empleador. (...)".

Por su parte con el Oficio Maltiple N° 047-2023-MPAA-UPER, de fecha 08 de setiembre de 2023, el Jefe
de la Unidad de personal, solicita revision para su posterior aprobaciéon del Reglamento Interno de los
Servidores Civiles (RIS), de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas.

Con el Oficio N° 098-2023-MPAA-OAJ-JCCA, de fecha 13 de setiembre de 2023, el Jefe de la Oficina de

Asesoria Juridica, devuelve el proyecto de Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS), sin
ninguna observacion.

Con el Oficio N°0608-2023-MPAA-GPyP, de fecha 21 de setiembre de 2023, el Gerente de Planeamiento
y Presupuesto, remite revisado el proyecto de Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) a la
Gerencia de Administracion y Finanzas de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas.

Que, mediante el Oficio Multiple N° 063-2023-MPAA-UPER, de fecha 06 de diciembre de 2023, en la
cual el Jefe de la Unidad de personal, solicita reunion para levantar observaciones y Aprobacion del
Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS), de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas.

En el marco de las consideraciones antes descritas, documento del visto y contando con las visaciones
de la Oficina de Asesoria Juridica, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Gerencia de Administracion
y Finanzas, la Unidad de Personal de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas y en uso de las
facultades y atribuciones conferidas al Gerente Municipal, mediante Resolucion de Alcaldia N° 0023-
2024-MPAA-A, de fecha 08 de enero de 2024;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS), de la
Municipalidad Provincial de Alto Amazonas, el mismo que consta de Diecisiete (17) capitulos, Ochenta y
| Cuatro (84) articulos, tres (03) Disposiciones finales, que forman parte de la presente resolucion, el
mismo que entrara en vigencia a partir de la fecha.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR sin efecto la Resolucion de Gerencia Municipal N° 0208-2022-MPAA-
GM, de fecha 11 de marzo de 2022, en la cual se aprueba el Reglamento de Control de Asistencia,
Permanencia y Puntualidad de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas y la Resolucion de Gerencia
Municipal N° 0723-2023-MPAA-GM, de fecha 29 de diciembre de 2023.

ARTICULO TERCEROQ.- ENCARGAR a la Gerencia de Administracion y Finanzas, a la Unidad de
Personal, y demas areas correspondientes el cumplimiento de la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a Secretaria General la notificacion y la distribucion de la presente
resolucion a las unidades organicas correspondientes de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas,
para conocimiento y fines.

Registrese, Comuniquese y Cimplase.
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PRESENTACION

La Municipalidad Provincial de Alto Amazonas, como 6rgano de gobierno local, efectia
un rol importante en el desarrollo integral de la provincia, adoptando en su funcionamiento
medidas de reforma de los procedimientos y servicios administrativos que brindan los
servidores civiles con la finalidad de mejorar su rendimiento y desempefio y, cuya
conviccion de compromiso se oriente de manera eficiente y eficaz a la promocion del
desarrollo econémico local, la consolidacion de la democracia participativa y la mejora de
la competitividad. Todo ello con el objetivo de coadyuvar a que la provincia se convierta
en el mediano plazo en una ciudad competitiva.

El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS de la Municipalidad
Provincial de Alto Amazonas, tiene caracteristicas generales de orientacion que se
complementan con las politicas, normas, lineamientos y procedimientos que se
establezcan sobre cada tema, de conformidad con lo establecido en el Reglamento
General de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, aprobado por D.S. N° 040-2014-PCM,
y modificatorias; asimismo, es preciso indicar que segun lo sefialado en el Lit. j) del art.
129° del mencionado Reglamento, todas las entidades publicas estan obligadas a contar
con un unico Reglamento Interno de Servidores Civiles - RIS, la misma que, entre las
disposiciones que establece, contiene el listado de faltas que acarrean anotacion, que
esta regulada en el Régimen disciplinario de la Ley del Servicio Civil; y la cual sera
aplicable a todos los servidores civiles de la entidad independientemente del régimen
laboral al que pertenezcan, estos son los Decretos Legislativos N° 276, N° 728, N° 1057
y la Ley N° 30057.

El Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS de la Municipalidad Provincial de
Alio Amazonas, es un documento técnico normativo de orden interno que contiene las
disposiciones basicas y fundamentales en materia laboral al que todos los servidores de
la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas deben sujetarse para el cumplimiento de
sus funciones y responsabilidades.

En la estructura del presente Reglamento se tiene en cuenta dispositivos que permitiran
fomentar la armonia necesaria para el desarrollo integral de los recursos humanos de la
institucion, asegurando que los servidores tengan conocimiento de sus derechos,
obligaciones y los procedimientos para ejercitarlos.

El Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS de la Municipalidad Provincial de
Alto Amazonas relne caracteristicas generales de orientacion que se complementan con
las politicas, normas, lineamientos y procedimientos de indole laboral, resultando un
instrumento de decisién en los asuntos laborales internos de la entidad, el mismo que
puede ser actualizado y/o modificado en funcion de la normatividad laboral vigente.

El presente reglamento es elaborado en base a lo establecido en la Constitucion Politica
del Perd, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General, Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27815 Ley
del Codigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento, y sus demés disposiciones
legales, administrativas y directivas institucionales internas.

Yurimaguas, 22 Enero de 2024,
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CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: OBJETO

El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles (en adelante RIS) es un
instrumento técnico normativo que tiene como objeto establecer las disposiciones basicas
y fundamentales en materia laboral al que todos los servidores de la Municipalidad
Pravincial de Alto Amazonas deben sujetarse para el cumplimiento de sus funciones y
responsabilidades, sefialando los derechos y obligaciones del servidor/a civil y la entidad,
asi como las sanciones en caso de incumplimiento.

ARTICULO 2: FINALIDAD

El presente Reglamento tiene como finalidad asegurar el cumplimiento de los derechos y
deberes de los Servidores Civiles de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas,
establecidos en los dispositivos legales de materia laboral, y de esa manera fomentar y
mantener la armonia de las relaciones laborales entre la entidad y los servidores civiles.

ARTICULO 3: ALCANCE
El presente RIS se aplica a:

1. Las normas contenidas en el presente reglamento son de obligatorio cumplimiento
para todos los servidores de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas,
indistintamente de su régimen laboral, es decir, bajo los regimenes laborales del D.
Leg. N° 276, D. Leg. N° 728 y del D. Leg. N° 1057, sin distincion de puesto, cargo o
nivel jerarquico.

2. En este sentido, el término “servidor/a” incluye, para la aplicacion del presente
reglamento, a toda persona que tiene un vinculo laboral con la entidad. Se aplica a
los funcionarios publicos, empleados de confianza y personal directivo siempre que
no sea incompatible con la naturaleza de sus funciones.

3. El presente reglamento no se aplica a las personas que estén bajo alguna modalidad

formativa y/o contrato de naturaleza civil.

Las normas contenidas en el presente RIS tienen caracter enunciativo, mas no asi

limitativo. Las situaciones no contempladas seran reguladas por la Municipalidad

Provincial de Alto Amazonas, en uso de su facultad de direccion y de acuerdo a las

normas vigentes, por lo que, podra establecer las disposiciones que estime

necesarias para el mejor desempefio de la labor orientada al cabal cumplimiento de
sus funciones, y que, conjuntamente con el presente reglamento, seran de obligatorio
cumplimiento.

5. Todo servidor/a esta en la obligacion de conocer y cumplir las disposiciones
contenidas en el RIS.

6. La Unidad de Personal debera facilitar un ejemplar a través de los medios (de forma
fisica y/o virtual) a todas las gerencias de la entidad, para el respectivo cumplimiento
de dichas disposiciones establecidas en el presente documento.

7. La Unidad de personal debera entregar bajo cargo a cada servidor un ejemplar en
fisico del RIS, ademas de tener a su disposiciéon en medio digital en sus correos
electrénicos, asi como en la pagina web de la entidad. (En el evento de que no todos
los servidores tienen acceso al internet y también de que no todos los servidores
cuentan con correo institucional y electronico).

8. Los jefes inmediatos de los trabajadores, son responsables del estricto cumplimiento
de las disposiciones contenidas en el presente RIS, dentro del ambito de sus
respectivas competencias, informando a la Unidad de Personal sobre las
inobservancias al mismo.
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9. La Unidad de Personal es la responsable de poner a disposicion de todos los
servidores civiles, a través del correo electronico institucional, el presente
Reglamento y sus modificatorias, inmediatamente se produzcan. Asimismo, debe
gestionar su publicacion en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de
Alto Amazonas.

ARTICULO 4: BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo

N° 040-2014-PCM.

Ley N° 27591, Ley que equipara la duracion del permiso por lactancia de madre

trabajadora del réegimen publico con el privado.

6. Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios

y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo

cualquier modalidad contractual.

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién del Estado.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su Reglamento

aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, modificada por la Ley N° 28496.

Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancidon del Hostigamiento Sexual, y su

Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP.

Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal

de la servidor/a gestante, sus modificatorias; y, su Reglamento aprobado por Decreto

Supremo N° 005-2011-TR.

Ley N° 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento

y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco, y su

Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud, su norma

modificatoria, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009- 97-SA.

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

Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27556, Ley que Crea el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores

Publicos y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2004-TR.

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

y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo

cualquier modalidad contractual, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo

N° 019-2002-PCM.

18. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

19. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

20. Ley N°® 28239, Ley que modifica la Ley N° 26790 que reconace subsidio adicional por
lactancia y extiende 30 dias adicionales el subsidio por maternidad en caso de partos
multiples.

21. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

22. Ley N° 28731, Ley que amplia la duracion del permiso por lactancia materna.

23. Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDM),
y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.

24. Ley N’ 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los servidores
de la actividad publica y privada y sus modificatorias, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 014-2010-TR.

25. Ley N° 29733, Ley de proteccion de Datos Personales, y su Reglamento aprobado

por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.
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Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, sus modificatorias; y, su

Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Regimen Especial del

Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

Ley N° 29973, Para personas con discapacidad.

Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares

directos que se encuentran con enfermedades en estado grave o terminal o sufran

accidente grave.

Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad

publica y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas

con discapacidad.

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

prolonga su periodo de descanso.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector

publico no tener condena por terrorismo apologia del delito de terrorismo y otros

delitos.

Ley N° 30795, Para la prevencion y tratamiento de la enfermedad de Alzheimer y

otras demencias.

Ley N° 30807, Ley que modifica la Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de

licencia por Paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el

acceso Yy ejercicio de la funcién puablica de funcionarios y directivos de libre

designacion y remocion.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento, aprobado por Decreto

Supremo N° 005-90-PCM.

Decreto Legislativo N° 713, sobre los descansos remunerados de los trabajadores

sujetos al régimen laboral de la actividad privada y su reglamento aprobado por

Decreto Supremo N° 012-92-TR.

Decreto Legislativo N° 728 y su Reglamento, Ley de Productividad Laboral.

Decreto Legislativo N° 800, que establece horario de atencién y jornada diaria en la

administracion publica.

Decreto Legislativo N° 1023 Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del

Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos,

y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 062-2008-PCM.

Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba las Normas de Capacitacion y Rendimiento

para el Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto

Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

43. Decreto Legislativo N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del Silencio
Administrativo.

44. Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector publico.

45. Decreto Legislativo N° 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del
Descanso Vacacional remunerado, favorezca a la Conciliacion de la Vida Laboral y
Familiar; y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 013-2019-PCM.

46. Decreto Legislativo N° 1417, Decreto Legislativo que promueve la inclusion de las
Personas con Discapacidad.

47. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

48. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera

Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
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D.S. N° 178-91-PCM, Dictan normas sobre el derecho a descanso remunerado en

los dias feriados de los trabajadores del Sector Publico, comprendidos en el Régimen

del D.L. 11377 y D. Leg. 276.

Decreto Supremo 039-91-TR, Dispositivos sobre Reglamento Interno de Trabajo.

Decreto Supremo 010-93-TR, Licencia Sindical. ,

Decreto Supremo N° 001-96-TR, Reglamento del Texto Unico Ordenado del Decreto

Legislativo N° 728.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto

Legislativo N° 728 — Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Supremo N° 041-2014-PCM, Reglamento del Régimen Especial para

Gobiernos Locales.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley

del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley

N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Sobretiempo, modificado por la Ley N° 27671.

Decreto Supremo N° 008-2002-TR, Reglamento del D.S. N° 007-2002-TR. Texto

Unico Ordenado de la Ley de jornada de trabajo, horario y trabajo en sobretiempo.

Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, Reglamento de Ley que establece

prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como

de las personas que prestan servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Decreto Supremo N° 010-2003-TR, aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley de

Relaciones Colectivas de Trabajo. ]

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento del Cédigo de Etica de la Funcion

Publica.

Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, Dictan disposiciones a fin de promover la

puntualidad como practica habitual en todas las entidades de la Administracion

Publica.

Resolucién Directoral N° 001-93-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo de

Personal N° 003-93-DNP, “Licencias y Permisos”.

Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, "Régimen Disciplinario y Procedimiento

Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil", aprobada con Resolucion N°

101-2015-SERVIR-PE.

Version Integrada de la Directiva N° 006-2019-CG-INTEG, "Implementacion del

Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado”. Aprobada con Resolucion

de Contraloria N° 146-2019-CG de fecha 15/05/2019. Modificada con Resolucion de

Contraloria N* 130-2020-CG de 06/05/2020, Resolucion de Contraloria N° 093-2021-

CG del 30/03/2021, Resolucién de Contraloria N° 095-2022-CG del 07/03/2022 y

Resoluciéon de Contraloria N° 073-2023-CG del 24/02/2023, y sus futuras

modificatorias.

66. Convenio N° 151, Convenio sobre las relaciones de trabajo en la administracion
plblica.

67. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Alto
Amazonas.

68. Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Alto
Amazonas.

69. Las demas que resulten aplicables a la relacion laboral, y aquellas que modifiquen o

sustituyan a las anteriormente nombradas.

ARTICULO 5: PRINCIPIOS

Las relaciones laborales en la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas se basan en la
cooperacion, armonia y buena fe con los servidores civiles de todos los niveles funcionales,
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con el propésito de conseguir un ambiente laboral proactivo, que conduzca al logro de las
metas y objetivos institucionales para brindar un servicio de calidad a los administrados.
Asimismo, los principios aplicables a las decisiones que se adopten respecto a los
servidores civiles se rigen a lo dispuesto en la normativa de cada régimen laboral, y de
derecho publico, teniendo en cuenta los siguientes:

v" Principio de Transparencia y Objetividad en el proceso de Seleccion: Garantiza el
derecho de todos los ciudadanos de la jurisdiccion y/u otra jurisdiccion a acceder a
prestar servicios en la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas en igual de
condiciones y oportunidades.

Principio de Legalidad: Las funciones, responsabilidades y derechos que se ocasionen
como consecuencia de la relacion laboral existente, se sujeta a la Constitucién Politica
del Perd, y demas normativa vigente, tomando en cuenta que los servidores civiles
pueden desarrollar actividades sefialadas en ellas.

Principio de Imparcialidad: Los servidores civiles de la Municipalidad Provincial de
Alto Amazonas ejercen sus funciones sin discriminar a las personas y sin tomar en
cuenta diferencias que deriven de situaciones o condiciones como el origen, raza,
idioma, sexo, religion, opinidn, condicidn econémica o de cualquier indole.

Principio de Probidad y Etica Publica: Los servidores civiles de la Municipalidad
Provincial de Alto Amazonas, actuaran de acuerdo a los principios y valores éticos
establecidos en la Constitucion Politica del Peru, y las normativas de conducta interna.
Principio de Especializacion: Se debe tener en cuenta las especializaciones y
capacidad logradas por los servidores civiles de la Municipalidad Provincial de Alto
Amazonas, buscando siempre privilegiar el servicio publico, la continuidad de las
politicas institucionales y de las metas programadas.

Principio de Inmediatez: Es la imposicion de medidas disciplinarias correctivas a la
actuacion oportuna o acto seguido de los hechos, que se expida por la decision
inmediata con que la Unidad de Personal actua.

CAPITULO I
DE LA INCORPORACION DEL PERSONAL

ARTICULO 6: DE LA INCORPORACION DEL PERSONAL

6.1. Laincorporacion de todo servidor/a, a la entidad, se realiza a través de un concurso

publico de meéritos, salvo excepciones sefialadas en la norma. debiéndose

garantizar la contratacion de personal en funcién a la capacidad y al mérito
profesional o técnico y/o minimo exigido.

6.2. Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente a la Municipalidad
Provincial de Alto Amazonas, debera contarse con plaza vacante establecida en el
Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y presupuestada en el Presupuesto
Analitico de Personal (PAP).

6.3. Los servidores que gocen de la facultad de proponer y/o contratar personal o tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, se encuentran prohibidos
de ejercer dicha facultad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad y por razén de matrimonio, conforme a lo
dispuesto en la Ley N° 26771 y su Reglamento.

6.4. Todo personal que ingrese a laborar a la entidad, debe cumplir con los requisitos

minimos establecidos para el cargo; en concordancia con los instrumentos de

gestion de la entidad, asi como en los perfiles de puestos establecidas para cada

caso, establecidos por la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas, conforme a

los lineamientos establecidos por las Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,

asegurando la contratacion del personal de acuerdo a su capacidad e idoneidad.
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6.5. En caso de los cargos relativos a los funcionarios publicos y a los servidores de
confianza o directivos, su ingreso se produce mediante acto de designacion.

6.6. Por negociacion colectiva, respecto a la incorporaciéon del cényuge o hijo por
fallecimiento o retiro por incapacidad del trabajador municipal sindicalizado.
(Resolucion de Alcaldia N° 359-2010-MPAA-A, del 03 de junio de 2010).

ARTICULO 7: DE LOS REQUISITOS PARA LA INCORPORACION

La Municipalidad Provincial de Alto Amazonas a través de la Unidad de Personal,

llevara a cabo el proceso de seleccion para la contratacion del recurso humano mas

idéneo, el mismo que se encuentra sujeto a las necesidades institucionales; por lo
tanto, promovera la participacion de los ciudadanos con discapacidad, que reunan

las condiciones de idoneidad de los cargos respectivos, conforme a la Ley N° 29973,

Ley General de la Persona con Discapacidad, y sus modificatorias.

Son requisitos minimos indispensables para ingresar como servidor/a de la entidad:

- Encontrarse en pleno ejercicio de sus derechos civiles y haber cumplido la mayoria
de edad.

- Capacidad civil y laboral de contratacion de acuerdo a Ley.

- Cumplir con los requisitos minimos establecidos para el cargo al que postula en
la convocatoria y/o documento de gestion interna y, aprobar el proceso de
seleccion respectivo, segun sea el caso.

- No contar con impedimento legal, ni administrativo para contratar con una entidad
del Estado. Para tal efecto, se entiende que estan inhabilitados
administrativamente quienes estan comprendidos como destituidos en el Registro
Nacional de Sanciones de Servidores Civiles, en el Registro Unico de
Condenados Inhabilitados por Delitos Contra la Administracién Publica o quienes
lo estan judicialmente con sentencia firme para el ejercicio de la profesion, cuando
ello fuera un requisito del puesto, para contratar con el Estado o para desempefiar
servicio civil.

- No estar inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos - REDAM.

- No registrar antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase del
cargo al que se vaya a acceder.

- No percibir del Estado mas de una remuneracion, retribucién, emolumento o
cualquier tipo de ingreso.

- Otras condiciones especificas que para cada 6érgano o funcién sefale la respectiva
convocatoria o normativa vigente.

- Otros previstos por norma.

Documentacion minima requerida para el inicio del vinculo laboral:

- Hoja de vida y/o Curriculum Vitae, en el que debe incluir copia de los certificados
de trabajo o los documentos que acrediten la experiencia requerida para el cargo.

- Declaraciones juradas vinculadas a los requisitos exigidos en el literal 7.2.

- La constatacion de falsedad o fraude en los documentos y declaraciones juradas
requeridas en el presente reglamento y/o por norma expresa o por cualquier otra
causa, es considerada falta grave que afecta el principio de probidad establecido
en el numeral 2) del articulo 6 de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion
Publica, y que amerita el despido del servidor/a, previo proceso administrativo
disciplinario; sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales que
correspondan como consecuencia de estos hechos.

ARTICULO 8: FORMALIZACION DE LA INCORPORACION
La incorporacion del/de la servidor/a civil a la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas

se formaliza con la resolucion de designacién o con la suscripcién del contrato
correspondiente.
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ARTICULO 9: PROCESO DE INDUCCION EN LA MUNICIPALIDAD

La Municipalidad Provincial de Alto Amazonas realizara de forma obligatoria, una
induccién general, mediante la Unidad de Personal dentro de los cinco (05) dias
calendarios de inicio de sus labores del servidor civil.

La Municipalidad Provincial de Alto Amazonas proporcionara orientacion sobre los
objetivos, organizacion, competencias y funcionamiento de la entidad, e informacién
necesaria para facilitar y garantizar la integracion y adaptacion del/de la servidor/a
civil a la institucién y al puesto, a través del proceso de la induccion general y
especifica.

La Unidad de Personal conduce y evalla, conjuntamente con los/as jefes/as
inmediatos/as del/de la nuevo/a servidor/a civil en lo que corresponda, el Programa
de Induccién, de acuerdo a las disposiciones internas vigentes.

ARTICULO 10: PERIODO DE PRUEBA

10.1. ElVla servidor/a civil que ingresa a laborar a la Municipalidad Provincial de Alto
Amazonas suscribira un contrato administrativo de servicios, sujeto a un periodo de
prueba de tres (03) meses calendario, y se computa desde el inicio de la prestacion
de servicios. La duracién debe constar por escrito en el contrato correspondiente,
dependiendo del caso y de acuerdo a su régimen laboral.

10.2. Para el caso de los/las funcionarios/as publicos que son calificados o de confianza,
el periodo sera de seis (06) meses, o un (01) afio para el personal de direccién, de
ser el caso.

El periodo de prueba sera computado desde el primer dia de inicio de labores del servidor
civil.

ARTICULO 11: PRESUNCION DE VERACIDAD Y FISCALIZACION POSTERIOR

11.1 La Municipalidad Provincial de Alto Amazonas presume que la documentacion e
informacion presentada por el/la servidor/a civil para el proceso de seleccion en que
resulté ganador/a, asi como aquella para dar inicio a su relacion laboral u otra
presentada, durante la vigencia del contrato, es verdadera y contiene informacion
fidedigna.

11.2 La Municipalidad Provincial de Alto Amazonas realiza fiscalizacion posterior de los
documentos presentados en cualquier momento del proceso de seleccion o a la
contratacion de el/lla servidor/a, reservandose el derecho de aplicar medidas
disciplinarias, asi como, las acciones administrativas y legales correspondientes en
caso se compruebe que la informacion y documentacion presentada por el/la
servidor/a civil contenga datos falsos o inexactos.

11.3 La Municipalidad Provincial de Alto Amazonas, en su funcién de control posterior,
podra verificar la documentacion y/o informacion presentada por los servidores
civiles, en virtud del articulo 32.1 de la Ley N° 27444,

ARTICULO 12: DOCUMENTACION DE IDENTIFICACION - FOTOCHECK

12.1. La Municipalidad Provincial de Alto Amazonas, establece e implementa el sistema
de identificacion (fotocheck) de los servidores civiles para su uso interno y/o
identificacion, acreditandose como tal, mas no autoriza a realizar tramites a nombre
de la entidad.

12.2. El servidor/a civil que ingrese a laborar a la Municipalidad Provincial de Alto
Amazonas, recibird como documento de identificacion institucional un “fotocheck”
proporcionado gratuitamente, el cual identificara al/a la servidor/a civil como tal,
debiendo portarlo obligatoriamente en un lugar visible. Su uso es personal e

12



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ALTO AMAZONAS
REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES

intransferible, exclusivo para actividades relacionadas al desempefno de sus
funciones.

12.3. En caso de pérdida, deterioro, hurto o robo, el/la servidor/a tiene la obligacién de
comunicar el hecho a la Unidad de Personal, a fin de que se le expida un duplicado.
12.4. En caso de pérdida y/o deterioro no justificado, el/la servidor/a debera asumir el

valor del costo y/o reemplazo del mismo.

12.5. El fotocheck otorgado al/a la servidor/a civil, debera ser devuelto por éste al cese
del vinculo laboral, como parte de su entrega de cargo.

ARTICULO 13: LEGAJO PERSONAL

13.1. La Unidad de Personal es responsable de aperturar el legajo personal a cada
servidor civil nuevo que se incorpore, asi como su correcta administracion a partir
de su incorporacion.

13.2. La Unidad de Personal, solicitara los requerimientos y documentacién que formaran
parte del legajo personal, incluyendo contrato, proporcionando ademas formatos
tipo declaraciones juradas, que sera debidamente llenadas por el servidor civil
incorporado, con la finalidad de contar con informacién fehaciente que seré
refrendada con la firma del mismo y entregada en un plazo no mayor a setenta y
dos (72) horas.

13.3. El legajo personal debe contener como minimo, lo siguiente:

- Copia fedateada de los documentos de identidad del servidor civil.

- Copia fedateada de los documentos que acrediten | formacién profesional y la
experiencia del servidor civil, previo a su ingreso a la entidad.

- Copia fedateada de los certificados o constancias de las formaciones que reciba
el servidor durante su relacion con la entidad.

- Resultados de los procesos de evaluacion de desempefio a los que se ha
sometido el servidor civil.

- Documentos o resoluciones en los que conste las sanciones disciplinarias
impuestas al servidor, asi como los reconocimientos que pueda recibir por parte
de sus superiores jerarquicos durante su trayectoria en el servicio civil.

- Laresolucion de ingreso a la administracion publica y otras que formen parte de
su record laboral.

- Oftros documentos relacionados con la trayectoria del servidor en el servicio civil.

ARTICULO 14: PROHIBICION DE PERCEPCION DE DOBLE INGRESO EN EL
ESTADO

Ningln servidor/a civil podra percibir doble ingreso del Estado, sea porque provenga de
otra relacion laboral, civil o de cualquier otra modalidad contractual, salvo aquellos que
provengan del ejercicio de funcién docente o la percepcion de dietas por la participacion
en uno (01) de los directorios de las entidades, empresas del Estado, tribunales
administrativos u otros érganos colegiados.

ARTICULO 15: DE LA OBLIGACION DE MANTENER ACTUALIZADO EL LEGAJO

15.1. Todo servidor/a debera mantener su informacién personal, familiar, curricular,
académica y otras actualizadas en su legajo. En el caso de cambio de domicilio, la
actualizacion debera efectuarse, en un plazo no mayor de quince (15) dias
calendarios de ocurrido el hecho, bajo responsabilidad.

15.2. El personal designado, debera presentar a la Unidad de Personal toda la
informacién antes sefialada, como maximo dentro de la primera semana de inicio
del vinculo laboral, bajo responsabilidad.

15.3. Se considerara como valida para todos los efectos legales, la informacién que obre
en el legajo de personal de cada servidor/a.
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15.4. Las comunicaciones se entienden validamente notificadas si son dirigidas al ultimo
domicilio registrado por el servidor/a en su legajo. Excepcionalmente, en el caso
de ex- servidores, el ultimo domicilio registrado tendra una vigencia de un (01) afio
desde el cese; luego del cual, se considerara como domicilio el registrado en el
RENIEC.

. Todos los servidores de la entidad estan en la obligacion de entregar la
documentacion que les solicite la Unidad de Personal, para el mantenimiento y
actualizacion de los legajos de personal, en el plazo indicado por dicha unidad
organica.

.La Unidad de Personal puede verificar, en cualquier momento, los datos
proporcionados por el servidor/a, para lo cual se reserva el derecho de obtener
informaciéon de las entidades o instituciones competentes, de acuerdo a la
normativa vigente.

. La Unidad de Personal implementa las medidas sobre el legajo y escalafon
conforme a la normatividad sobre la materia y la directiva interna para tal fin.

CAPITULO Il
LA JORNADA DE SERVICIO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO

ARTICULO 16: DE LOS ORGANOS RESPONSABLES

16.1. Todos los servidores civiles de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas deben
concurtir, diaria y puntualmente, respetando los horarios establecidos, registrando
personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas para dicho propdésito. Asi
mismo, deben presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de
haber registrado su ingreso.

. La Unidad de Personal es la responsable de encargada de supervisar y vigilar la
asistencia, permanencia y puntualidad de los de servidores.

. Los jefes de los demas drganos y unidades, son responsables del control de
asistencia y permanencia de los servidores en su area y/o dependencia
correspondiente, debiendo informar cualquier ocurrencia suscitada, bajo
responsabilidad, en caso de encontrarse o producirse algun hecho que limite,
interrumpa o transgreda lo regulado en el presente capitulo y el capitulo 1V, segun
corresponda.

. La Unidad de Sistemas Informatica y Estadisticas es responsable de habilitar,

actualizar y mantener en funcionamiento los equipos y sistemas electronicos,

informaticos y biométricos necesarios para el adecuado control del personal, en
coordinacién con la Unidad de Personal.

ARTICULO 17: DURACION DE LA JORNADA, HORARIO DE LABORES Y
REFRIGERIO

17.1. El horario debe ser estipulado mediante Decreto Legislativo N° 800, donde se
establece el horario de atencion y jornada diaria en la Administracion Publica.

17.2. La jornada ordinaria de trabajo para los servidores civiles de la Municipalidad
Provincial de Alto Amazonas no podra exceder de las cuarenta y ocho (48) horas
semanales, contando por lo menos con un dia (01) a la semana de descanso; la
comuna (en su calidad de empleador y en estricta aplicacién de su facultad directriz)
cuenta con total capacidad para distribuir el cumplimiento de dicha jornada a lo largo
de la semana de trabajo, de acuerdo a las necesidades, para el cumplimiento de los
diferentes servicios que brinda.

17.3. La jornada de trabajo de los servidores civiles sujetos al régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 728, |a jornada de servicio, es de seis (06) dias a la semana, de lunes
a sébado, es de ocho (08) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas a la semana.
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El horario sera flexible y se adecuara a las circunstancias del servicio, teniendo un
dia como descanso semanal obligatorio, de conformidad a lo establecido en las
disposiciones legales vigentes.

. El horario de trabajo para los servidores sujetos al régimen del D. Leg. N° 276 y del
D. Leg. N° 1057 y D. Leg. 728 es de siete horas cuarenta y cinco minutos diarios
(7:45), delunes a viernes, y se rige de la siguiente manera:

- HORARIO DE INGRESO: 7:30 horas.
- HORARIO DE REFRIGERIO: De 13:00 horas hasta las 13:45 horas
-  HORARIO DE SALIDA: 16:00 horas

. Por necesidad de servicios, de manera excepcional y previa comunicacion a la

Unidad de Personal, el/la jefe/a inmediato/a podra establecer turnos para un horario

distinto de uso de refrigerio, el cual puede ser flexibilizada antes de las 13:00 horas.

. Los/as jefes/as inmediatos/as son responsables de controlar que el personal a su

cargo se sujete al tiempo maximo del refrigerio, con previa comunicacion a la Unidad
de Personal.

ARTICULO 18: DE LA FACULTAD PARA FIJAR HORARIOS

18.1. La jornada de trabajo se determina dentro de los limites establecidos por las
disposiciones legales vigentes y respetando la jornada de ftrabajo maéaxima
establecida, segtin las necesidades de la entidad y el Estado. La entidad puede
modificar la jornada y horario, dentro de los limites establecidos en las normas
vigentes. Mediante acto resolutivo del titular de la entidad o a quien delegue este,
puede modificar el horario de trabajo.

18.2. Si la Unidad de Personal propone la modificacion del horario del servicio, debe ser
puesto en conocimiento de las unidades organicas y de los/las servidores/as
comprendidos en dicha modificacién, y cuando dicha modificacién involucre a mas
del cincuenta por ciento (50%) de los/las servidores/as de un érgano o unidad
organica, la Unidad de Personal debe poner en conocimiento de la organizacion
sindical existente. (Articulo 21 del Capitulo Ill: De la jornada de servicio, horario,
refrigerio y control de asistencia del Reglamento Interno de Servidores Civiles de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR).

18.3. El horario de trabajo podra ser modificado en casos especiales por la entidad, como
en época de invierno, en declaratorias de emergencia nacional, regional o local, por
necesidad de servicio y otras debidamente justificadas. Todo con la finalidad de
procurar condiciones de trabajo idéneas a favor de los servidores y satisfacer las
necesidades institucionales.

18.4. Es obligacion de los jefes inmediatos verificar, al inicio de la jornada de trabajo, la
presencia y puntualidad del personal a su cargo en sus puestos respectivos,
reportando las ocurrencias a la Unidad de Personal.

ARTICULO 19: DE LOS HORARIOS DIFERENCIADOS

Los servidores y/o personal de los servicios esenciales que presta la entidad a través de
serenazgo, vigilancia y/o guardiania municipal, limpieza publica, policia municipal y
parques Y jardines, tendran un horario diferenciado, que sera establecido por los jefes
inmediatos y que deben ser comunicadas a la Unidad de Personal.

ARTICULO 20: TRABAJOS REALIZADOS FUERA DEL HORARIO O JORNADA DE
TRABAJO

20.1. Las labores fuera de la jornada u horario de trabajo son excepcionales y deberan
ser autorizadas y comunicadas con anticipacion a la Unidad de Personal.
Excepcionalmente, y debidamente sustentada, la comunicacion sera realizada el
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mismo dia. Las labores realizadas fuera de la jornada u horario de trabajo, que no
cuenten con la autorizacion y comunicacion sefialada no seran reconocidas para
ningun efecto.

20.2. El trabajo en sobretiempo es voluntario y compensable con periodos equivalentes,
nadie puede ser obligado a trabajar en sobretiempo, salvo en casos justificados en
los que la labor resulte indispensable a consecuencia de un hecho fortuito o fuerza
mayor, en ninguin caso se pagara sobretiempo por servicios realizados.

ARTICULO 21: COMPENSACION DE LABORES REALIZADAS FUERA DE LA
JORNADA DE TRABAJO POR DESCANSO FiSICO

21.1. Las labores realizadas fuera del horario o jornada de trabajo son compensables
mediante descanso fisico, para tal efecto, dichas labores empezaran a computarse
a partir de la hora de salida, en horas completas (60 minutos) y con un maximo
acumulable de cuatro (04) horas diarias. El tiempo laborado debe constar en los
registros de control de asistencia.

21.2. Debera acumularse un minimo de ocho (08) horas para solicitar la compensacion
con descanso fisico, equivalente a un (01) dia de labor.

ARTICULO 22: TRAMITE DE LA COMPENSACION

La compensacion con descanso fisico se hara efectivo dentro de las dos (02) semanas
siguientes de haberse efectuado las labores. Para tal efecto, el servidor/a coordinara con
el jefe inmediato para determinar el dia en que realizara la compensacion; el jefe inmediato
comunicara a la Unidad de Personal, sobre la compensacion mediante escrito; la Unidad
de Personal después de verificar el récord de asistencia, autorizara la compensacion
z\\mediante escrito.

CAPITULO IV
DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

ARTICULO 23: DEL REGISTRO OBLIGATORIO DE INGRESO Y SALIDA

23.1. La asistencia, es de estricta puntualidad y permanencia efectiva en el local central
o dependencias de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas, es decir
obligaciones ineludibles de todo el personal.

23.2. Los servidores civiles de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas, son
responsables directos del registro de asistencia en el biométrico y/o parte de
asistencia segun corresponda a la hora de ingreso y/o salida, para tal efecto el
sistema de registro de asistencia debera estar habilitado por parte de la Unidad de
Sistemas Informaticos y Estadistica y la Unidad de Personal.

23.3. Para mantener el control de las inasistencias y las tardanzas cada servidor/a debera
registrar sus propios ingresos y salidas a través del sistema de control implantado
para ello por la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas, siendo obligatorio su
uso como Unico medio valido de registro y control. Este registro es personal e
indelegable.

23.4. La Unidad de Personal sefialara el lugar y la manera como se registra y controla el
ingreso y salida de los servidores segun los medios que la entidad implemente. La
Unidad de Sistemas Informaticos y Estadistica proporcionara el soporte técnico
necesario para el adecuado funcionamiento del registro de ingreso y salida del
personal.

23.5. Por razones debidamente justificadas y en funcién de la naturaleza de las funciones
o el lugar donde deben cumplirse, la Unidad de Personal podra autorizar el control
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fisico o manual de ingreso y salida de algunos servidores. Para ello, el jefe inmediato
debera sustentar las razones a la sefialada excepcién y sera del mismo modo el
responsable de registrar de forma fisica o manual el registro diario de sus servidores
a cargo, debiendo dar cuenta a la Unidad de Personal.

23.6. Los jefes inmediatos controlan y supervisan la permanencia fisica del personal en
sus lugares de trabajo durante la respectiva jornada de trabajo, asi como el
cumplimiento efectivo de las funciones o labores encomendadas, debiendo informar
cualquier ocurrencia bajo responsabilidad; sin perjuicio del control, supervisiéon u
otras medidas que realice la Unidad de Personal.

ARTICULO 24: DE LA EXONERACION DEL REGISTRO DIARIO

24 1. Todos los funcionarios publicos, empleados de confianza y servidores publicos, sin
excepcioén, estan obligados a concurrir puntualmente a su centro de labor, de
acuerdo al horario estipulado y por ende registrar su asistencia tanto al ingreso
como salida en el reloj biométrico y/o parte de asistencia de los sistemas de control.
La puntualidad no constituye un mérito sino mas bien una obligacién determinada
por Ley.

24.2. Estan exonerados del registro del reloj biométrico o marcar tarjetas de asistencia,
los siguientes funcionarios:

- El Alcalde.

- El Gerente Municipal.

- Oftros designados por el titular del pliego (Gerentes) mediante acto resolutivo,
previo informe de la Unidad de Personal.

- El personal exonerado de registro de asistencia esta facultado a no solicitar
papeleta de salida.

24.3. De forma excepcional y debidamente justificada, cuando la naturaleza de la funcion
o las necesidades del servicio haga necesaria alguna exoneracion del registro diario
de asistencia y/o cambio de horario del trabajo, esta debera ser autorizada por el
jefe de la Unidad de Personal, previo informe del jefe inmediato superior.

ARTICULO 25: DEL CONTROL BIOMETRICO Y REGISTRO FiSICO Y/O MANUAL

25.1. La Unidad de Personal verificara el registro diario de asistencia del personal en el
equipo biométrico. Asegura que los registros diarios se realicen acorde a la hora
oficial del pais y que el equipo biométrico permanezca en un lugar adecuado.

25.2. Los medios fisicos o manuales de registro diario de asistencia sefalados en el
articulo 20, son en primera instancia controlados por los jefes inmediatos y luego
reportados a la Unidad de Personal.

25.3. El registro diario del personal que labora en proyectos de inversion publica, obras
por administracion directa, actividades de mantenimiento y planes de trabajo, sera
realizada por el responsable a cargo del proyecto, obra, actividad o plan en el medio
fisico, manual o electrénico que sea utilizado; sin perjuicio de que la Unidad de
Personal las supervise. De la misma manera, debera ser reportados a la Unidad de
Personal.

ARTICULO 26: TARDANZA Y TOLERANCIA PARA EL INGRESO

26.1. Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia después de la hora
sefialada para el ingreso. Constituye el periodo de tolerancia para el registro de
asistencia hasta diez (10) minutos después de la hora de ingreso, no sujeto a
descuento.
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Horario
Tolerancia de registro de asistencia 07:31 am a 07:40 am

Tardanza Pasada las 07:40 am

. Los descuentos por tardanza no tienen naturaleza disciplinaria. Sin embargo,
cuando se adviertan tardanzas reiteradas, la Unidad de Personal solicitara al jefe
inmediato que emita las directrices correspondientes exhortando al servidor/a al
cumplimiento del horario de trabajo. Luego, de ello, en caso reincida, en el mes
calendario siguiente, la Unidad de Personal comunicara al jefe inmediato de esta
situacion, para que éste decida sobre el eventual inicio de medidas disciplinarias;
en cuyo caso, remitira el pedido correspondiente a la Secretaria Técnica de los
Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la Municipalidad Provincial de Alto
Amazonas.

. Se considera que existe reiteracion en la tardanza cuando, superando el tope
establecido en el literal a) del presente articulo, ésta se produce por mas de cinco
(05) dias, continuos o alternos, o cuando el total de minutos acumulados sobrepasa
los cincuenta (50) minutos, ambos dentro del mismo mes calendario.

4. No se requerira exhortos ni reiteracion y, por tanto, se podra imponer sancion, previo
procedimiento administrativo, cuando la tardanza incurrida haya originado un
evidente perjuicio o afectacion en la actividad de la Municipalidad Provincial de Alto
Amazonas.

.5. Las tardanzas seran reducidas proporcionalmente de los ingresos mensuales del
servidor/a, las que se calculan de la siguiente manera:

TARDANZA = INGRESO TOTAL MENSUAL X MINUTOS DE TARDANZA
30 DIAS / 8 HORAS / 60 MINUTOS

. Se podra establecer la tolerancia adicional a la existente en el horario de ingreso,

cuando se presenten situaciones imprevistas que afecten a la colectividad en

general, tales como la paralizacion de transportes, desastres naturales, terremotos,
marchas u otros similares.

.7. El servidor civil que observe alguna irregularidad en su registro de control de ingreso
ylo salida, debera comunicar el acto a su jefe inmediato, quien debera reportarlo a
la Unidad de Personal.

. La Unidad de Personal, alcanzara de manera oportuna y mensualmente dentro de
los cinco (05) primeros dias de cada mes, al area de remuneraciones, el récord de

los descuentos por tardanzas, inasistencias, licencias, permisos, sanciones y

estimulo.

ARTICULO 27: DE LA TOLERANCIA COMO REGLA EXCEPCIONAL

27.1. El/la servidor/a tendra un periodo de tolerancia de cinco (05) minutos para el ingreso

a la Entidad.
Horario
Tolerancia de Ingreso 07:40 am a 07:45 am
Inasistencia Pasada las 07:45 am

27.2. Ningun servidor/a podra ingresar a laborar pasados los cinco (05) minutos de la hora
reglamentaria de ingreso, salvo autorizacién vy justificacién de su jefe inmediato, la
misma que debe ser comunicada de forma escrita a la Unidad de Personal en el
término del dia; sin perjuicio del descuento respectivo, computado y sancionado a
partir del primer minuto de tardanza después de la hora de ingreso. Cuando el jefe
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inmediato, no autorice el ingreso a laborar del servidor/a que ha superado el tiempo
de tolerancia de ingreso, aquel dia se considerara como inasistencia.

27.3. La tolerancia de ingreso como regla excepcional, podra ser otorgada hasta tres
veces al mes, debidamente autorizada vy justificada. Agotadas, seran consideradas
como inasistencias sujetas al descuento y a la accion disciplinaria respectiva.

ARTICULO 28: DE LA OMISION DE LA OBLIGACION DE REGISTRAR EL INGRESO
Y SALIDA

28.1. Cuando un servidor/a no registre su ingreso y/o salida, pero hubiere trabajado
efectivamente; el jefe inmediato debera comunicar a la Unidad de Personal, bajo
responsabilidad, de tal situacion para efecto de garantizar el pago de la
remuneracion.

28.2. El servidor/a que omite el registro de asistencia, ya sea al ingresar o salir del centro
de trabajo, pero que presta servicios de forma efectiva debera justificar su omision
a través de un informe con el Visto Bueno de su jefe inmediato que sera dirigido a
la Unidad de Personal, en el citado informe precisara la hora real del ingreso o
salida, y la razén por la que omitié su registro.

%\ 28.3. Cuando se advierta que el servidor/a incumple reiteradamente con su registro de

: asistencia, la Unidad de Personal comunicara al jefe inmediato de tal situacion, a
efectos de que se adopten medidas directrices que exhorten al cumplimiento del
registro. Siluego de ello, continuasen los incumplimientos reiterados, se verifica una
infraccion administrativa pasible de sancion; por incumplimiento de su obligacion de
registro de ingreso o salida.

ARTICULO 29: DE LA PERMANENCIA DEL PERSONAL

29.1. Registrado el ingreso al centro de labores, el/la servidor/a civil, no puede salir de las
instalaciones del mismo, salvo por comision de servicio o permiso debidamente
autorizado por el/la jefe/a inmediato/a, previa marcacion o registro en los sistemas de
marcacion correspondiente.

29.2. En caso de que por razones de servicio concurran a otras dependencias del mismo
local central de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas, al momento de
ausentarse, pondran en conocimiento de su jefe inmediato, a fin de permitir su pronta
ubicacién.

29.3. Respecto a los conductores de vehiculos motorizados de la Municipalidad Provincial
de Alto Amazonas, que por razones justificadas tengan inmovilizado el vehiculo que
conducen, permaneceran durante el servicio en su unidad en la cual brinda el
servicio, pudiendo este ser ubicado en otra area hasta que su vehiculo esté operativo.

29.4. Los dias viernes los servidores civiles podran hacer uso de su indumentaria casual
(evitando el uso de leggins, shorts, bermudas, buzos, gorros y zapatillas) bajo
responsabilidad de la Unidad de Personal que se encargara de velar el estricto
cumplimiento.

ARTICULO 30: DEL USO DE LA PAPELETA DE SALIDA

30.1. La Unidad de Personal es la tnica autorizada para conceder salidas o permisos al/la
servidor/a. El/la servidor/a que requiera hacer uso de salida o permiso debera
obligatoriamente rellenar los datos necesarios que justifiquen la Papeleta de Salida
(alternativamente otro medio fisico o electrénico implementado por la Unidad de
Personal), asimismo debera contar con la rabrica del jefe inmediato y la Unidad de
Personal.

30.2. La Papeleta de salida, es administrada por la Unidad de Personal. En los supuestos
donde se verifique que algun servidor/a no hizo uso de la papeleta de salida, sera
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pasible de que se le inicie acciones disciplinarias, remitiéndose a la Secretaria
Técnica de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la Municipalidad
Provincial de Alto Amazonas para las acciones correspondientes.

ARTICULO 31: DE LA SUPERVISION MEDIANTE VISITAS INOPINADAS

La Unidad de Personal, sin que medie aviso alguno puede realizar visitas inopinadas en
todos los centros y lugares de trabajo que administre la Municipalidad Provincial de Alto
Amazonas, con el fin de verificar la asistencia y permanencia del personal. Los jefes
inmediatos estan en la obligacién de brindar las facilidades del caso, cualquier restriccion
a estas facultades seran causal de accién disciplinaria remitiéndose a la Secretaria
Técnica de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la Municipalidad
Provincial de Alto Amazonas para las acciones correspondientes.

CAPITULO V
NORMAS SOBRE INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 32: DE LAS INASISTENCIAS

Se consideran inasistencia la inconcurrencia al centro de trabajo o el retiro antes de la
hora de salida debe ser comunicado por el jefe inmediato a la Unidad de Personal, tan
pronto como tome conocimiento de ello o a mas tardar al dia habil siguiente de
producido.Las inasistencias traen consigo el descuento por las horas de retiro sin la
autorizacion respectiva y el descuento por dia no asistido, sin perjuicio de las acciones
disciplinarias que corresponda.

Se consideran inasistencias:

a. Las inconcurrencias al centro de trabajo.

b. Elretiro antes de la hora de salida, sin la autorizacién respectiva.

c. La no autorizacion de ingreso dispuesta por el jefe inmediato, cuando sesupera el
tiempo de tolerancia senalada en el articulo 27.

oY PEALS

%A )& 33.1. Son inasistencias justificadas:
"%HA - Licencias: Debiendo haber tramitado conforme a lo previsto en los articulos
38, 39 y 40 de este Reglamento.

- Comisiéon de servicio: Debe ser previamente autorizada por ellla jefe/a
inmediato/a, mediante la papeleta de autorizacion respectiva, la que se remitira
a la Unidad de Personal durante el dia. Para los casos de comisiones de servicio
mayores a un (01) dia, las solicitudes deben ser tramitadas con una anticipacion
no menor a un (01) dia habil.

- Compensacion por sobretiempo: Debe ser autorizada conforme a lo dispuesto
en el articulo 43 de este Reglamento.

- Situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor: Deben ser
sustentadas por el servidor/a ante su jefe inmediato al dia siguiente de
producidas, quien evaluara y, de ser el caso, aprobard la justificacion y la
comunicara a la Unidad de Personal.

ARTICULO 33: TIPOS DE INASISTENCIAS

33.2. Son inasistencias injustificadas:
- La no concurrencia al centro de trabajo sin causa.
- La salida del local del centro de trabajo, antes de la hora establecida, sin
autorizacion escrita.
- Omitir marcar en los relojes biométricos el ingreso y/o salida, salvo justificacion

20



2’?‘;1’;31

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ALTO AMAZONAS

[
‘&gﬁ! REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES

dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrida la omision.

- La no presentacion de la papeleta, después de la comision de servicios, sera
considerada como inasistencia.

- El ingreso del servidor/a, fuera de la tolerancia establecida en el articulo 26 del
presente Reglamento, sin presentar la debida autorizacién, a través de la papeleta
de salida/permiso, suscrita por su jefe inmediato.

- Salida del centro laboral antes de la hora establecida, sin la autorizacién
correspondiente.

- La omision del registro de asistencia al ingreso y/o salida. Dicha omision puede
ser subsanada mediante comunicacion del jefe inmediato a la Unidad de Personal
de la efectividad de prestacion del servicio, hasta el segundo dia habil siguiente
de ocurrida.

- Lainasistencia que no se justifique en una causa legal debidamente comprobada.
Le corresponde al servidor/a probar la existencia de una causa legal que justifica
su inasistencia.

Sin perjuicio de lo sefialado, la entidad podra verificar las razones o las pruebas aportadas
por el servidor/a como justificacién de su inasistencia. Le corresponde a la Unidad de
Personal la eventual verificacion, y la calificacién probatoria dela justificacion alegada;
que debe estar sustentada en un motivo legalmente amparado.

Se considera falta disciplinaria grave la constatacion de la falsedad de la justificacion
aducida, que quebrante el principio de probidad regulado en el numeral 2) del articulo 6
de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica; sin perjuicio, de considerarseel
dia de inasistencia como injustificado.

La Unidad de Personal, consolida el récord de tardanzas e inasistenciasque seran
descontados al elaborar las planillas mensuales. Define la fecha de corte mensual para el
computo de las mismas. En el supuesto que no se descuente, se procedera en el siguiente
mes calendario.

ARTICULO 34: COMUNICACION DE INASISTENCIA

34.1. El servidor/a que, por situacion imprevista, ajena a su voluntad, no pueda asistir a
la entidad, debera dar aviso a su jefe inmediato, dentro de los sesenta (60) minutos
posteriores a la hora de ingreso, a fin de que, este ponga en conocimiento de la
Unidad de Personal, para la emision de la Papeleta de Salida/Permiso respectiva,
que justifique dicha inasistencia.

34.2. El plazo para justificar la inasistencia, por motivos de salud, ante la Unidad de
Personal, no deberad exceder de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes de
producida la falta, con el sustento documentario correspondiente.

ARTICULO 35: DE LOS PERMISOS

Es toda autorizacion que faculta al servidor/a a interrumpir la ejecucion de sus labores
habituales dentro del horario de trabajo establecido, siempre que exista una justificacion
para ello y bajo responsabilidad del jefe inmediato. El permiso se otorga dentro del dia
laborable y por horas. Es autorizado por el jefe inmediato y la Unidad de Personal a través
de la Papeleta de Salida o medio alternativo.

ARTICULO 36: DE LOS TIPOS DE PERMISOS

36.1. Permisos con goce de remuneraciones: Estos permisos son de obligatorio
otorgamiento, siempre que se acredite documentalmente el supuesto de su
otorgamiento:
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Por enfermedad y/o atencion meédica: Se otorga al servidor/a civil que requiera
atencion médica y asista a un centro de salud publico o privado, debiendo
presentar a su retorno copia de los documentos que acrediten dicha atencién a
la Unidad de Personal, la cual podra solicitar, de estimarlo pertinente,
documentacion adicional sustentatoria vinculada a la atencién médica (CIT,
certificado médico u otro).

Por gravidez: Se otorga a las servidoras gestantes para concurrir a sus controles
médicos, debiendo presentar a su retorno copia de los documentos que acrediten
la atencion. Debera ser solicitado con anticipacion.

Por citacién judicial, fiscal, militar o policial: Dicho permiso debera ser
solicitado con anticipacién a la Unidad de Personal, siendo sustentado con Ia
presentacion de la notificacion o citacion respectiva. Se otorga porel tiempo
gue dure la concurrencia mas el término de la distancia.

Por lactancia materna: Se otorga a las madres servidoras al término de la
licencia post-natal, por maximo una (01) hora diaria hasta que el hijo cumpla un
(01) aflo de edad, previa presentaciéon de la partida de nacimiento y la solicitud
respectiva, en la cual indicara el momento de la jornada en que se hara efectivo.
Por paternidad: De conformidad con la Ley N° 29409, Ley que concede el
derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y
privada. El servidor civil debera comunicar a la entidad la fecha probable del parto
con una anticipacion minima de 15 (quince) dias calendario.

Por adopcién: Conforme a la Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por
adopcion. El servidor civil debera comunicar en un plazo no menor de quince (15)
dias calendario a la entrega fisica del nifio/a.

Por fallecimiento del cényuge, concubina, padres, hijos o0 hermanos: Hasta
por cinco (05) dias consecutivos, pudiéndose extenderse hasta tres (03) dias
mas cuando el deceso se produce en lugar geografico diferente donde labora el
servidor civil.

Por enfermedad grave, terminal o enfermedad grave de familiares directos:
Del servidor civil que hayan sufrido grave accidente, con el objeto de asistirlo,
hasta por siete (07) dias, de conformidad con la Ley N° 30012 y su reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-2017-TR, 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.

Por capacitacion: Se otorgan a los servidores, para participar en cursos,
congresos o similares organizados por la entidad, vinculados con las funciones
de la especialidad del servidor/a y al que hacer de la entidad.

Por comisidon de servicios: Se otorga a los servidores que en el desempefo de
sus labores tengan que concurrir a otras Entidades o realizar diligencias
autorizadas por el jefe inmediato.

Por funcion edil: Se otorga al/a la servidor/a civil que acredite haber sido
elegido/a como Regidor/a, previa presentacion de la credencial otorgada por el
Jurado Nacional de Elecciones. El otorgamiento de este permiso se concede
hasta por veinte (20) horas semanales, conforme al marco legal vigente.

Por representacion sindical: De acuerdo a lo establecido en la Ley N° 30057 y
su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.
Para representar al Peru en eventos deportivos internacionales, oficiales:
Debidamente seleccionados por el Sistema Olimpico o Federacion Internacional,
conforme a lo dispuesto en la Ley N° 28036, Ley de promocion y desarrollo del
deporte.

Para el ejercicio de la docencia o estudios superiores: Se otorga a los/as
servidores/as civiles que ejerzan la docencia universitaria o sigan estudios
superiores hasta por un maximo de seis (06) horas semanales, periodo que debe
ser compensado dentro del mes calendario.

Se oficializa mediante resolucion de la Unidad de Personal, quien lo aprobara,
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asimismo el/la jefe/a inmediato/a extendera la papeleta de permiso.
En ambos casos, el permiso se concede a peticion del/de la servidor/a civil y
debidamente acreditado, indicando los dias de la semana y la cantidad de horas
semanales requeridas, asi como la forma de compensacién de dichas horas en
la semana que corresponde el permiso.

- Otros de acuerdo a Ley.

36.2. Permiso sin goce de remuneraciones: El otorgamiento de estos permisos es una
atribucion de la entidad. Se otorga por motivos particulares y es autorizado por el jefe
inmediato y la Unidad de Personal a través de la Papeleta de Salida o medio
alternativo, se encuentra sujeto al descuento respectivo.

ARTICULO 37: DE LA FORMALIDAD DE LOS PERMISOS

37.1. El permiso se iniciara después de la hora de ingreso, excepcionalmente el servidor/a
no registrara la hora de ingreso, siempre y cuando se trate de casos debidamente
justificados y solicitados con veinticuatro (24) horas de anticipacion. El/la servidor/a
esta obligado/a a registrar la hora de salida en la papeleta. El incumplimiento origina
las acciones disciplinarias respectivas. El permiso se formaliza a través de la
Papeleta de Salida y/o medio alternativo que la Unidad de Personal administre.

37.2. En situaciones excepcionales y justificadas, y en tanto el jefe inmediato Superior no
logre autorizar las papeletas de salida, estos seran autorizados por el/la jefe/a de
la Unidad de Personal o por quien este/a delegue.

ARTICULO 38: DE LA LICENCIA

La licencia es la autorizacion que en forma previa se le otorga al personal de la entidad
para no asistir al centro de labores por uno o mas dias. Se inicia a peticion del
servidor/a, y es otorgada mediante acto resolutivo por el titular de la entidad o quien este
delegue, previa conformidad del jefe inmediato del servidor/a solicitante e informe de la
Unidad de Personal.

ARTICULO 39: TIPOS DE LICENCIA

39.1. Licencia con goce de remuneraciones:

- Por descanso pre y post natal: La servidora gestante gozara de cuarenta y
nueve (49) dias de descanso prenatal y cuarenta y nueve (49) dias de descanso
postnatal. El goce de descanso prenatal podra ser diferido, parcial o totalmente,
y acumulado por el post natal, a decision de la servidora gestante. Tal decision
debera ser comunicada a la Unidad de Personal con una antelacion no menor de
dos (02) meses a la fecha probable de parto. Los dias de descanso prenatal y
postnatal se consideran como dias efectivamente laborados para efectos del
computo de las utilidades, segun las disposiciones establecidas en la Ley N°
26644, normas complementarias, modificatorias y reglamentarias.

- Por enfermedad o accidente comprobados: De acuerdo con lo establecido en
la normativa sobre seguridad social en salud, debiendo acreditar tal situacién con
el CIT (Certificado de Incapacidad Temporal) y/o certificado médico. Se formaliza
mediante memorandum de la Unidad de Personal.

- Por fallecimiento del conyuge o conviviente declarado, padres, hijos o
hermanos: En el caso del personal sujeto a los regimenes de los Decretos
Legislativos N° 276 y 728 y régimen especial del Decreto Legislativo N° 1057, se
concedera en cada caso, un periodo de cinco (05) dias habiles, el cual sera
computado a partir del dia habil siguiente del deceso del familiar del servidor/a.
Si el deceso ocurre fuera de la localidad donde labora el servidor/a, la licencia se
podra ampliar por dos (02) dias habiles adicionales.
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Por citaciéon judicial: En caso de que el trabajador tenga que asistir a otra
jurisdiccion. De acuerdo al articulo N° 110 del Reglamento del D. Leg. N° 276,
aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Por capacitacion: Se otorga para participar en cursos o certdmenes destinados
a la adquisiciébn de conocimientos tedricos o practicos, considerados como
importantes dentro de los planes institucionales y que estan contenidos en el
Plan de Desarrollo de las Personas, bajo las siguientes condiciones:
¢ El/la solicitante debe ser servidor/a de la entidad.

e Dictarse en horario o localidad que haga imposible la asistencia alcentro de
trabajo.

e Estar referida al campo de accion institucional o especialidad delservidor/a.

- Por citacion expresa de autoridad publica: Se otorga a los servidores sélo
para asuntos estrictamente relacionados con las funciones que desempena en
la entidad, previa presentacion de la notificacion respectiva. Se otorga por el
tiempo que dure la concurrencia mas el término de la distancia.

- Por onomastico: Se concede al servidor/a un (01) dia de descanso por su
onomastico. De recaer éste en dia feriado o no laborable, este beneficio sera
otorgado el primer dia habil siguiente. Por necesidad del servicio, el jefe
inmediato puede disponer que el descanso por onomastico se goce en otra
oportunidad, sin exceder los treinta (30) dias calendario desde que este se
produce. Se formaliza mediante memorandum de la Unidad de Personal.

- Por paternidad: Segun las disposiciones establecidas en la Ley N° 29409,
normas complementarias, modificatorias y reglamentarias, se concede diez
(10) dias calendario consecutivos en los casos de parto natural o cesarea. En
casos especiales, el plazo de la licencia sera:

e Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientosprematuros y partos
multiples.

e Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad
congeénita terminal o discapacidad severa.

e Treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la
salud de la madre. En el supuesto que la madre muera durante el parto o
mientras goza de su licencia por maternidad, el padre del hijo/a nacido/a sera
beneficiario de dicha licencia con goce de haber, de manera que sea una
acumulacion de licencias. El servidor/a peticionario que haga uso de la
licencia de paternidad tendra derecho a hacer uso de su descanso vacacional
pendiente de goce, a partir del dia siguiente de vencida la licencia de
paternidad. La voluntad de gozar del descanso vacacional debera ser
comunicada a la Unidad de Personal con una anticipacién no menor de quince
(15) dias calendario a la fecha probable de parto de la madre”.

- Por enfermedad grave o terminal o accidente grave del conyuge o
conviviente declarado, padres o hijos: Se concede un plazo maximo de hasta
siete (07) dias calendario, el cual se podra ampliar hasta por treinta (30) dias
calendario adicionales, a cuenta del descanso vacacional; y,excepcionalmente,
en el exceso de tal plazo, se podra otorgar la licencia sujeta a compensacion de
horas. El servidor/a comunica dicha circunstancia dentro de las cuarenta y
ocho (48) horas de producido o conocido el suceso, remitiendo a la Unidad de
Personal el certificado medico suscrito por el profesional de salud autorizado,
con el que se acredite el estado de salud de su familiar directo. Adicionalmente,
de ser el caso se concedera al servidor/a dicha licencia por un periodo no mayor
a treinta (30) dias calendario, a cuenta del derecho vacacional, de acuerdo a la
normativa vigente.

- Por asistencia médica y terapia de rehabilitacion de personas con

discapacidad: Segun las disposiciones establecidas en la Ley N° 30119,

normas complementarias, modificatorias y reglamentarias, se otorga el derecho

a una licencia con goce de haber a favor del padre, madre, tutor/ao apoyo de la
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persona con discapacidad que requiera asistencia médica o terapia de
rehabilitacion, hasta por cincuenta y seis (56) horas consecutivas o alternas
anualmente En caso se requieran horas adicionales, las licencias se compensan
con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con la/el empleador.
Asimismo, se brindard las facilidades para el cuidado de acuerdo a la
normatividad vigenteasegurando que el servidor/a presente con siete (07) dias
de anticipacion el inicio de la asistencia médica o rehabilitacion el pedido de
licencia, adjuntando la documentacion establecida por ley; y luego de ocurrido el
tratamiento, debe presentar dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes
la documentacion que acredita el tratamiento realizado.

- Por uso del permiso y/o licencia sindical: De conformidad con lo establecido
en los articulos 61 y 62 del Reglamento General de la Ley N° 30057, aprobado
por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, debiendo presentar para ello
previamente el Formulario Unico de Tramite, de acuerdo a lo establecido por las
disposiciones normativas internas que regulan ello. Se formaliza mediante
memaorandum de la Unidad de Personal en el supuesto de permisos.

- Otras licencias con goce de haber previstas para situaciones especificas
conforme a los regimenes de los Decretos Legislativos N° 276 y 728 y régimen
especial del Decreto Legislativo N° 1057, seran atendidas segun su propia
naturaleza y en tanto dichas normas lo prevean.

39.2. Licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares:

- Esta condicionada a la aprobacién del jefe inmediato y del 6rgano o unidad
organica a la que pertenezca, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y
a la aprobacion adicional del jefe de la Unidad de Personal.

- La sola presentacién de la solicitud no origina el derecho.

- Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como
tiempo de servicio para ningun efecto.

- Las licencias sin goce de remuneraciones por motivos particulares estan sujetos
a los descuentos que sean pertinentes.

- Las disposiciones relacionadas a la licencia sin goce de remuneracionespor
motivos particulares para los servidores sujetos al Decreto Legislativo N° 276
se regulan por sus propias normas.

Se otorga al/a la servidor/a civil que cuente con mas de un (01) afio de servicio para
atender asuntos particulares y esta condicionada a la conformidad del/de la jefe/a
del 6rgano donde labora y teniendo en cuenta las necesidades de servicio.

En caso de servidores/as bajo el Decreto Legislativo N° 276, se concede hasta por
un maximo de noventa (90) dias calendario, en caso de los demas regimenes
laborales se concede hasta por un maximo de trescientos sesenta y cinco (365) dias
calendario.

Si la licencia se otorga de lunes a viernes, se computara siete (07) dias, incluyendo
sabados y domingos. Si comprende un dia viernes anterior y lunes posterior, se
computara como cuatro (04) dias incluyendo sabado y domingo. Si comprende dias
feriados, éstos también son computados.

- Ofras licencias sin goce de haber previstas para situaciones especificas
conforme a los regimenes de los Decretos Legislativos N° 276 y 728 y régimen
especial del Decreto Legislativo N° 1057, seran atendidas segun su propia
naturaleza y en tanto dichas normas lo prevean.

- Licencias a cuenta de periodo vacacional. El/la servidor/a civil podra hacer uso
de las siguientes licencias a cuenta del periodo vacacional:

a) Por matrimonio.
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b) Por enfermedad grave de familiares directos: conyuge, conviviente, padres o
hijos/as.

Las licencias por matrimonio o por enfermedad grave del conyuge, padres o

hijos/as, seran deducidas del periodo vacacional inmediato siguiente del/de la

servidor/a civil, sin exceder de treinta (30) dias calendario. Se acreditara con la

partida de matrimonio respectiva o con la documentacién que sustente la

licencia, debera ser presentada a la Unidad de Personal.

ARTICULO 40: AUTORIZACION PREVIA

El goce del permiso y la licencia se produce una vez autorizada la solicitud previo
cumplimiento de las formalidades dispuestas en el presente Reglamento, salvo aquellas
que deben ser otorgadas por ley y cuya causal se produce de forma subita o repentina,
en cuyo caso, el servidor/a debera informar y presentar la documentacion suficiente
dentro del plazo de cuarenta y ocho (48) horas de producirse el hecho.

CAPITULO VI
REMUNERACIONES, COMPENSACIONES Y DESCANSO VACACIONAL

ARTICULO 41: DEL PAGO DE LAS REMUNERACIONES

Las remuneraciones se fijan de acuerdo a la politica salarial de la Municipalidad Provincial
de Alto Amazonas en funcion de los niveles remunerativos y regimenes laborales que
coexisten en la entidad.

ARTICULO 42: DESCUENTOS

La entidad efectuara sobre la planilla de remuneraciones mensuales los descuentos
establecidos por Ley, por mandato judicial o los que autorice expresamente y por escrito
el servidor/a, limitados éstos ultimos a la cuota sindical y créditos bancarios, conforme al
Decreto Supremo N° 010-2014-EF, por el cual se aprueban normas reglamentarias para
que las entidades publicas realicen afectaciones en la Planilla Unica de Pagos. En este
supuesto, los descuentos no pueden afectar mas del cincuenta por ciento (50%) del monto
neto total de lo que percibe como ingreso.

ARTICULO 43: COMPENSACION DE LAS LABORES REALIZADAS EN
SOBRETIEMPO

43.1. Las labores que, por necesidades del servicio requieran ser efectuadas excediendo
la jornada laboral diaria o semanal, se compensara con el descanso equivalente al
tiempo acumulado de servicio conforme a la normatividad de la materia y al
procedimiento que para tal efecto establezca la entidad. Los tiempos de
sobretiempo se acumulan y deben ser objeto de compensacion de acuerdo a lo
sefalado en los literales f) y g) del presente articulo.

43.2. La compensacion solo procede respecto de las horas en sobretiempo que fueron
efectivamente laboradas y debidamente autorizadas, a través de la presentacion del
Formulario Unico de Tramite - FUT.

43.3. La compensacién no podra utilizarse, bajo responsabilidad, para justificar
tardanzas, inasistencias no justificadas oportunamente o permanencia injustificada
en la entidad posterior al horario de trabajo.

43.4. Sin perjuicio de lo sefialado, es responsabilidad de los gerentes y jefes del area
planificar las labores de su personal a fin de que éstas se realicen en lo posible y
fundamentalmente, dentro de la jornada y horario ordinarios de trabajo.
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43.5. Cuando un jefe de 6érgano o unidad organica necesita que un servidor/a permanezca
fuera de la jornada laboral, por necesidad del servicio, debera autorizar a través del
informe correspondiente.

43.6. El servidor/a no podra, por ninglin motivo, acumular mas de cuarenta (40) horas de
sobretiempo, debiendo en estos casos, hacer uso de las horas acumuladas que
fueron autorizadas e informadas, las cuales se computaran dentro delmes
calendario y tendran vigencia para ser aplicadas hasta el mes inmediato siguiente.

43.7. El servidor/a no podra, por ningin motivo, tomar mas de dos (02) dias consecutivos
de descanso por horas de sobretiempo acumulado.

ARTICULO 44: VACACIONES

44.1. Los servidores tienen derecho a treinta (30) dias calendarios de descanso
vacacional remunerado al ano, de conformidad con el rol de vacaciones aprobado
anualmente, luego de alcanzar el récord de doscientos diez (210) dias de labor
efectiva de trabajo.

442, Las licencias sin goce de haber y las sanciones que impliquen la interrupcion del
servicio, originaran la postergacion del derecho al goce vacacional por igual
periodo.

44.3. La oportunidad del descanso vacacional, se inicia aun cuando coincida con el dia
de descanso semanal, feriado o dia no laborable y que este puede ser suspendido
en casos excepcionales por necesidad de servicio o emergencia institucional, luego
del cual el servidor/a podra reprogramar el descanso vacacional pendiente de goce.

44 4. El descanso vacacional se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e

ininterrumpida; sin embargo, a solicitud escrita del servidor/a, la entidad podra

autorizar el fraccionamiento del goce vacacional, debiendo tener en cuenta lo
siguiente:

- El servidor/a debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores
de siete (07) dias calendario.

- El servidor/a cuenta con hasta siete (07) dias habiles dentro de los treinta (30)
dias calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos hasta con minimos
de media jornada ordinaria de servicio.

- En el caso de que el periodo vacacional programado, ya sea completo o
fraccionado, iniciara o concluyera un dia viernes, los dias sdbados y domingos
siguientes también se computan dentro de dicho periodo vacacional.

. El fraccionamiento del goce vacacional por periodos inferiores a siete (07) dias

calendario es solicitado ante la Unidad de Personal. La solicitud debera contar con

opinion favorable del jefe inmediato. Este plazo admite excepciones, tratandose de
situaciones fortuitas o inesperadas, las cuales deberan ser comunicadas a la Unidad
de Personal. La Unidad de Personal, luego de verificar que la solicitud se enmarca
en los treinta (30) dias calendario de descanso anual y en los siete (07) dias
habilesde fraccionamiento, comunica al servidor/a la procedencia o no de la solicitud

de fraccionamiento del descanso vacacional. Aprobada la solicitud, la entidad, a

traves de la Unidad de Personal emite el memorandum al servidor/a, en sefial de

procedencia y acuerdo.

44 6. El servidor/a puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso
vacacional antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y
cuando el servidor/a haya generado dias de descanso en proporciénal nimero de
dias a utilizar en el respectivo afno calendario. El adelanto del descanso vacacional
es solicitado ante la Unidad de Personal. La solicitud debera contar con la opinion
favorable del jefe inmediato. Este plazo admite excepciones, tratandose de
situaciones fortuitas o inesperadas, las cuales deberan ser comunicadas a la Unidad
de Personal. La Unidad de Personal, luego de verificar que la solicitud del
servidorfa, comunica al servidor/a la procedencia 0 no del adelanto del descanso
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vacacional. Aprobada la solicitud, la entidad a través de la Unidad de Personal emite
el memorandum al servidor/a, en sefial de procedencia y acuerdo.

ARTICULO 45: POSTERGACION DEL USO FiSICO DE VACACIONES

A solicitud del servidor/a o por necesidad del servicio, el jefe inmediato de la dependencia
en la cual labore el servidor/a podra postergar el uso fisico de las vacaciones, fijando la
nueva oportunidad en que se hara efectiva. Dicha postergacion sera comunicada a la
Unidad de Personal, sin que en ninglin caso la postergacién coincida o sobrepase los dos
anos desde el ingreso del servidor/a a la entidad.

ARTICULO 46: REMUNERACION VACACIONAL

La remuneracién vacacional es equivalente a la que el servidor/a hubiera percibido
habitualmente en caso de seguir laborando. La entidad esta obligada a hacer constar
expresamente en las planillas, el mes en que corresponde las vacaciones y el pago
respectivo, conforme a lo previsto en la normativa aplicable al servidor/a.

ARTICULO 47: DE LA PROGRAMACION DE LAS VACACIONES

47.1. La Unidad de Personal es responsable de elaborar el rol de vacaciones, debiendo
ser aprobada en el mes de noviembre de cada afo por el titular de la entidad,
teniendo en cuenta el derecho al goce del beneficio y las necesidades del servicio.
El rol de vacaciones se elabora independientemente de los regimenes laborales
aplicables a la Entidad, y siempre y cuando se prevea o advierta que el servidor/a
alcance el récord de labor exigido.

47.2. El descanso vacacional se formaliza mediante memorandum emitido al servidor/a
por la Unidad de Personal, para todos los efectos.

CAPITULO VII
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD

ARTICULO 48: DE LAS FACULTADES

Sin perjuicio de ofras facultades que le corresponda a la Municipalidad Provincial de Alto
Amazonas y de las contenidas en los instrumentos de gestion de la entidad, de manera
enunciativa son facultades y atribuciones de la entidad, en calidad de empleador:

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades
del personal en el centro de trabajo. En ejercicio de su facultad de direccién, la
entidad, a traves de los funcionarios y directivos competentes, imparte 6rdenes e
instrucciones que permitan asegurar el normal desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus fines y objetivos.

2. Determinar los puestos de trabajo, los deberes y responsabilidades, asi como asignar
a los servidores las distintas funciones o cargos de acuerdo a sus capacidades vy
aptitudes potenciales, y sobre todo las necesidades de servicio que exista en la
Municipalidad Provincial de Alto Amazonas.

3. Seleccionar e incorporar nuevos servidores a través de la realizacién de concursos
publicos o mediante la seleccion y contratacién pertinente, cuando amerite la
necesidad de servicio o el cumplimiento de metas de la entidad.

4. Determinar la capacidad e idoneidad de cualquier servidor/a para el puesto o tarea
que ha sido asignada, asi como para apreciar sus méritos, disponer su traslado a otro
puesto de trabajo u ocupacién, sea de forma permanente o temporal con las
limitaciones, que impone la ley y de acuerdo a las necesidades de servicio de la
entidad.
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Introducir nuevas tecnologias, métodos y procedimientos de trabajo que faciliten las
operaciones y garanticen la competitividad.

Fijar y modificar el horario del servidor/a de acuerdo con las necesidades
institucionales, coyunturales y de acuerdo a las circunstancias que asi lo permitan o
establezcan.

Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder
licencias y permisos.

Realizar movimientos, desplazamientos o acciones de personal orientado hacia una
eficaz prestacion del servicio y las necesidades que pudiesen existir.

Requerir, establecer plazos, formular recomendaciones, exhortar y/o realizar
cualquier acto de similar naturaleza dirigido al servidor/a para el cumplimiento
oportuno de sus obligaciones, funciones o encargos encomendados.

. Aprobar normas, procedimientos, reglamentos y directivas que regulen el desempeno

de las funciones, responsabilidades y en general, las relativas al servicio que brinda
cada servidor/a.

. Disponer del uso restringido, la suspensién temporal o por tiempo indefinidode los

servicios de correo electronico, telefonia o internet u otras servicios y facilidades que
proporciona la entidad al servidor/a para el mejor desempefio de sus funciones, en
caso de constatarse su uso abusivo, negligente o para fines ajenos a los de la
Entidad. :

Aplicar medidas administrativas disciplinarias, de acuerdo con el marco legal y
procedimiento vigente.

Las demas necesarias.

Las prerrogativas descritas anteriormente tienen caracter enunciativo y no limitativo, de
tal forma que la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas puede ejercer todas las demaés
facultades establecidas por la ley o aquellas que se deriven de los instrumentos de
gestion, del poder de direccion, de fiscalizacion o de sancién que posee la entidad como
empleador.

ARTICULO 49: DE LAS OBLIGACIONES

Son obligaciones de la entidad, sin perjuicio de las que estén establecidas en los
instrumentos de gestion de la entidad, en calidad de empleador, las siguientes:

Respetar y hacer respetar los derechos y la dignidad que sus servidores tienen en
su calidad de personas, conforme a la Constitucion y legislacion vigente.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vy laborales vigentes, asi como las
establecidas en los contratos suscritos con los servidores.

Realizar el proceso de induccién, asi como facilitar, los medios, condiciones vy
ambientes adecuados para que cada servidor/a pueda desarrollar y cumplir
cabalmente las funciones y responsabilidades que le sean asignadas.

Brindar un trabajo justo y respetuoso a los servidores, manteniendo la armonia y
equidad en las relaciones de trabajo.

Propiciar y promover, dentro de las posibilidades de la entidad, el desarrollo integral
de los servidores, a través de su capacitacion y acciones de bienestar.

Efectuar el pago de remuneraciones y demas beneficios sociales que correspondan
a sus servidores, en las condiciones y oportunidades establecidas en los contratos
de trabajo y de acuerdo con las disposiciones vigentes.

Otorgar, a solicitud del servidor/a, constancias de trabajo y remuneraciones.
Informar oportunamente al servidor/a sobre las normas, directivas o cualquier
instruccion emanada de la entidad y aquella vinculada al ejercicio de sus funciones.
Implementar medidas de seguridad y promover medidas sanitarias de caracter
preventivo.
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10. Guardar estricta reserva respecto de la documentacion laboral y personal delos
servidores, salvo mandato en contrario de autoridad competente.
11. Las demas necesarias.

ARTICULO 50: DE LA REVISION MENSUAL DE SERVIDORES INHABILITADOS

50.1. El Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC, en adelante
el Registro, es una plataforma electrénica en la que se inscribe la informacion de las
sanciones administrativas disciplinarias y funcionales impuestas contra los
servidores civiles y ex servidores civiles, asi como las sanciones penales que
inhabilitan para el ejercicio de la funcion publica, el cual se publicita a través del
Mddulo de Consulta Ciudadana. Se encuentra regulado por el Decreto Legislativo
N° 1295.

. En atencion de la Directiva que regula el funcionamiento del registro nacional de
sanciones contra servidores civiles aprobada con Resolucion de Presidencia
Ejecutiva 264-2017-SERVIR/PE, la Unidad de Personal revisa y elabora un reporte
mensual de la relacion de servidores y funcionarios inhabilitados, remitiéndolo a
Gerencia Municipal para las acciones previstas por ley.

. La Unidad de Personal revisa a los servidores y funcionarios inhabilitados, conforme
a lo sefialado en el parrafo anterior, a través de la plataforma con el usuario y clave
generadas.

CAPITULO VIII
DERECHOS, OBLIGACIONES, CONTROL INTERNO Y PROHIBICIONES DE LOS
SERVIDORES

RTICULO 51: DE LOS DERECHOS

Los servidores gozan de todos los derechos y beneficios que contemplan la Constitucion
y las disposiciones legales vigentes. Con caracter enunciativo y no limitativo, el servidor/a
goza de los siguientes derechos:

1. Recibir trato justo y respetuoso en armonia con su dignidad de persona y servidor/a,

tanto de sus superiores como de sus companieros.

2. Percibir el pago de sus remuneraciones y beneficios sociales que le corresponda,

conforme a las labores que realice en su jordana de trabajo, dentro del marco de las

limitaciones que imponen las normas presupuestales del Sector Publico, no pudiendo
ser reducidas en forma unilateral e inmotivada por la entidad.

3. Que se guarde reserva de la informacién contenida en su legajo personal, conforme
a la normativa de la materia.

4. Hacer carrera publica en base al mérito.

5. Gozar de estabilidad, ningun servidor puede ser cesado ni destituido sino por causa
prevista en la Ley de acuerdo al procedimiento establecido.

6. Contar con los medios y condiciones de trabajo para el desempefio de las funciones
encomendadas, y un ambiente saludable de trabajo de las condiciones de seguridad
que establecen las disposiciones legales.

7. Recibir en forma mensual las boletas de pago.

8. Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo los meéritos
personales.

9. Ejercer la docencia sin ausentarse del servicio mas de seis (06) horas semanales.

10. Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las decisiones que
afecten sus derechos.

11. Recibir viaticos o movilidad en caso de comisién de servicios que requiera el

desplazamiento temporal del servidor civil a otro ambito geografico, segun lo que
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establezca la normativa aplicable vigente y las disposiciones internas.

. Recibir la defensa legal en caso los funcionarios, directivos o servidores sean

emplazados administrativamente, civil o penalmente, por actos, omisiones o
decisiones adoptadas en el ejercicio regular de sus funciones como servidor civil de
la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas de conformidad con la normatividad
vigente.

. Recibir una constancia de trabajo o de remuneraciones, asi como recibir el certificado

de trabajo al término del vinculo laboral.

. No ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, religion, opinién, idioma o

condicién econdémica, ni por ninguna otra razén o motivo que afecte su dignidad de
persona.

. No ser afectado por actos de acoso sexual, ni en general, por cualquier otro acto

contrario a la moral y las buenas costumbres.

. Gozar de descanso vacacional, de acuerdo con las normas vigentes.
. Recibir capacitacion acorde con los objetivos institucionales que favorezcan su

desarrollo profesional y técnico, y que redunde en beneficio de la entidad.
Otros derechos que estén establecidos en la Constitucién y la normativa vigente lo
prevean.

ARTICULO 52: DE LAS OBLIGACIONES

Sin perjuicio de las demas disposiciones del presente Reglamento y la normativa
aplicable, todo servidor/a esta obligado a:

Cautelar el cumplimiento del RIS y distribuir un ejemplar a las gerencias de la
Municipalidad Provincial de Alto Amazonas.

Tramitar las observaciones y reclamos que pudiera formular el servidor civil.

No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los
servidores civiles, sin su autorizacién estricta expresa, salvo mandato judicial expreso.
Propiciar y fomentar la armonia de las relaciones laborales, asi como el desarrollo
social, cultural, profesional, técnico y ético.

Formular directivas, lineamientos, normas o procedimientos que garanticen el orden,
seguridad y proteccion de los servidores dentro de las instalaciones de la Municipalidad
Provincial de Alto Amazonas.

Acatar las normas en cuyo ambito de aplicacién se encuentre la entidad.

Cumplir personalmente con las funciones inherentes al cargo que desempeiia,
ejerciéndolas con honradez, lealtad, dedicacion y eficiencia, debiendo conocer las
labores del cargo y participar de las capacitaciones organizadas por la entidad, para
su mejor desempenio.

Desempefiar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos con puntualidad,
celeridad, eficiencia, probidad y con pleno sometimiento a la Constitucion Politica del
Perd, las leyes, y el ordenamiento juridico nacional.

No dedicarse en el centro de trabajo a atender asuntos personales u otros ajenos a las
labores autorizadas.

Que se evalle periédicamente su rendimiento, y se le informe el resultado desu
evaluacion, siendo esta pudiendo ser realizada por el jefe inmediato.

Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes y las herramientas que proporciona
la entidad para realizar las labores diarias.

Actuar con transparencia y responsabilidad, en virtud de lo cual, el servidor/a publico
debe brindar y facilitar la informacion fidedigna, completa y oportuna.

Guardar reserva de los asuntos propios de la entidad, absteniéndose de proporcionar
a personas ajenas informacion a la que tuviere acceso por razén de su trabajo, asi
como de difundir sucesos, datos que conociere en el ejercicio de sus funciones, sin
autorizacion de su jefe inmediato.
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14. Respetar el principio de autoridad y observar un comportamiento leal, correcto y
respetuoso con sus superiores, compareros y publico general.

15. Asistir puntualmente a su centro de labores, respetando los horarios y turnos vigentes,
registrando personalmente su ingreso y salida de los establecimientos e instalaciones
de la entidad mediante los sistemas de control establecidos para tales efectos.

16. Dar aviso a su jefe inmediato, al inicio de la jordana laboral, en caso de no poder asistir
al trabajo por enfermedad u otra causa; conforme lo establecido en el presente
Reglamento.

17. Cumplir con las disposiciones en materia de seguridad y salud ocupacional,asi como
de las recomendaciones efectuadas por el responsable del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo, bajo responsabilidad.

18. Comunicar por escrito cualquier cambio o variacién sobre la informacién declarada a
la entidad: Datos personales, familiares, estado civil, cambio de domicilio u otros en
cuanto estos se produzcan con el objetivo de actualizarlos legajos de personal.

19. Rendir cuenta de viaticos y/o gastos de representacion que le sean entregados para
el cabal desempefio de sus labores, conforme a las normas pertinentes o a las
directivas que la entidad establezca para tal efecto.

20. Portar a la vista el fotocheck que la entidad le provea en su momento y durante su
permanencia en el centro de trabajo.

21. Hacer entrega del cargo, de toda documentacion, fotocheck y del equipamiento
entregado para el cumplimiento de funciones, al concluir el vinculo laboral con Ia
entidad, conforme a lo previsto en las disposiciones internas.

22. Presentar la Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, entre otros, cuando
corresponda, conforme a las normas vigentes.

23. Respetar los derechos de los administrados establecidos en al articulo 66° del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

24. Mantenerse informados sobre la normativa interna y comunicados que publique la
entidad a través de sus medios electronicos institucionales. Dicha informacion y
normativa se presume conocida por todos los servidores.

25. Presentar oportunamente la justificacion correspondiente en caso de inasistencia.

26. Presentarse en la entidad o en cualquier otro lugar al que acuda en su representacion,
adecuadamente vestido, conforme a las disposiciones impartidas por la entidad,
priorizando el uso del uniforme institucional, cuando corresponda.

27. Respetar lo establecido en este Reglamento y la normativa vigente en la materia.

ARTiCUI__O 53: DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES CON
RELACION AL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - SCI

53.1. Cumplir con las disposiciones establecidas por la MPAA, con relacién a la
implementacion del Sistema de Control Interno - SCI.

53.2. Cumplir las acciones encargadas en el ambito de la implementacion del Sistema de
Control Interno - SCI.

53.3. Proporcionar la informacién y/o documentos requeridos por la dependencia
responsable de la implementacion del Sistema de Control Interno - SCI.

53.4. Absolver las observaciones y/o implementar las recomendaciones formuladas por
la dependencia responsable de la implementacion del Sistema de Control Interno -
SCI.

53.5. Utilizar la informacién del Sistema de Control Interno - SCI para los fines
establecidos por la autoridad competente.

53.6. Efectuar el seguimiento de las actividades realizadas para la implementacion del
Sistema de Control Interno - SCI.

53.7. Asistir a las reuniones y/o coordinaciones relacionadas a la planificacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacién del Sistema de Control Interno - SCI.

53.8. Asistir a las actividades o capacitaciones programadas en materia de control interno.
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ARTICULO 54: DE LAS OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS CON RELACION
AL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - SCI

94.1. Cumplir con la Directiva “Implementacion del Sistema de Control Interno en las

Entidades del Estado”.

54.2. Participar en la priorizacion de los productos que seran incluidos en el Sistema de

Control Interno - SCI, y aprobarlos.

54.3. Cumplir con la revision y aprobacion de los documentos que le sean remitidos a fin

de cumplir con la norma que la rige.

54.4. Coordinar con la Contraloria los accesos al aplicativo informatico del Sistema de

Control Interno - SCI, asi como el registro de la informacién y documentos
establecidos requeridos para el cumplimiento de la Directiva “Implementacion del
Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado”.

54.5. Emitir opinion de la informacion del Sistema de Control Interno - SCI para la toma

de decisiones.

54.6. Realizar el seguimiento y supervision para el cumplimiento de las medidas en el

marco del Sistema de Control Interno - SCI.

ARTICULO 55: DE LAS PROHIBICIONES

Los servidores estan impedidos de:

© o
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Disminuir intencionalmente el rendimiento de su labor, asi como retardar la
tramitacion de documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier otra funcién
relacionada con su cargo.

Incumplir las disposiciones sobre impedimentos o incompatibilidades previstas en la
ley.

Realizar actividades distintas a las determinadas por la entidad, para el cumplimiento
de sus labores o aquellas que obstaculicen o entorpezcan las labores dentro de las
horas destinadas a la actividad laboral.

Utilizar el fotocheck para fines personales distintos a la identificacién del personal en
el centro de trabajo, o tomar el nombre de la entidad para realizar gestiones de indole
personal.

Faltar el respeto al superior, a sus compaiieros de trabajo y a los administrados en
general, dentro del centro de trabajo, o fuera de este en el cumplimiento de sus
funciones.

Participar en cualquier forma, de actos de violencia o agresion fisica en el centro de
trabajo o fuere de este, en la medida que los hechos se deriven directamente de la
relacion laboral entre los servidores intervinientes en el acto de violencia o agresion.
Estan incluidos los actos de provocacion cometidos por un servidor/a frente a otro
compariero de labores.

Participar o propiciar actos discriminatorios de cualquier indole, hostilidad u
hostigamiento sexual, de género o por discapacidad contra sus companerosde
trabajo.

Simular enfermedad.

Cometer actos que, de manera directa o indirecta, perjudiquen o afecten el nombre
de la entidad o su patrimonio.

Utilizar o hacer publico documento o informacién relacionada con la entidad, sin
autorizacion de los o6rganos correspondientes, salvo en los casos en que sea
requerido por autoridad competente.

Divulgar informacion secreta y/o reservada a la que tenga acceso en el ejercicio de
su funcion, aun después de haber cesado en el cargo, salvo mandato expreso de
autoridad competente.
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12. Concurrir al centro de labores en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas
o sustancias estupefacientes. El estado de embriaguez, aunque no sea reiterada
resulta de excepcional gravedad.

. Proporcionar informacion falsa para su legajo personal.

. Utilizar los ambientes y bienes de la entidad, para fines ajenos al institucional, en
provecho propio o de terceros, causen o no perjuicio a la entidad.

. Introducir o distribuir al interior de la entidad propaganda comercial, politica u otra de
cualquier naturaleza, ajena a los fines de la entidad.

. Realizar declaraciones publicas sobre los asuntos relacionados a la Entidady/o
sus actividades, sin autorizacion previa y expresa de la Alta Direccion.

. Valerse de su condicion de servidor/a de la entidad para obtener ventajas indebidas
ante personas u otras entidades publicas o privadas.

. Dafiar las paredes, pisos, instalaciones y equipos de la Entidad; ya sea escribiendo,
pintando y/o pegando folletos, programas, avisos, anuncios, papeles y general
cualquier otro acto que ante contra el ornato y buena presentacion de la entidad.

. Sustraer, aprovecharse o apropiarse ilegalmente de cualquier bien que sea propiedad
de la entidad o que este en posesién de ésta bajo cualquier titulo.

20. Recibir dadivas, promesas, donativos o retribuciones de terceros para realizaru

omitir actos propios del servicio.

21. Realizar todo acto que perturbe, dificulte, retrase o impida la realizacion de las labores

de sus compafieros de trabajo y, en general, del personal de la entidad.

22. Las demas prohibiciones establecidas por la normativa vigente.

ARTICULO 56: NEPOTISMO

Los servidores civiles, incluyendo a los funcionarios que gozan de la facultad de
designacion y contratacion de personal o que tengan injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccion o contratacién de personas, estan prohibidos de ejercer dicha
facultad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, por razén de matrimonio, de convivencia o de unién de hecho. Son nulos los

contratos o designaciones que se realicen en contravencion de lo dispuesto en este
articulo.

CAPITULO IX
REGIMEN DE ESTIMULOS

ARTICULO 57: ESTIMULOS

Los estimulos son medidas que adopta la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas
cuya finalidad es:

1. Premiar el cumplimiento de los deberes y obligaciones sefaladas en el Reglamento.
Premiar comportamientos y actitudes excepcionales cuyo desenvolvimiento permiten
el mejoramiento continuo, asi como el desarrollo productivo, eficaz, competitivo y
creativo de las labores institucionales dentro del marco establecido en el Reglamento.

3. Promover el desarrollo de la identificacion con la institucién municipal, asi como con
los objetivos, misién y vision adoptados.

ARTICULO 58: CLASES DE ESTIMULOS

Las clases de estimulos que reconocera y otorgara la Municipalidad, Provincial de Alto
Amazonas son:

1. Resolucion de Alcaldia y entrega de Medalla Institucional, en mérito al desempeiio
permanente de las funciones asignadas.
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Resolucion de Alcaldia, entrega de Medalla Institucional y otorgamiento de un premio
pecuniario, en mérito al desempefno, comportamiento y actitud excepcional cuyo
desenvolvimiento permita el mejoramiento continuo, o el desarrollo productivo, eficaz,
competitivo y creativo de las labores institucionales.

3. Otros estimulos que se acuerde entregar via negociacion colectiva.

Los estimulos que se reconozcan a favor de los servidores municipales constituyen
méritos personales para todos los efectos debiendo registrarse como tales en el legajo
personal y tenerse en cuenta en las evaluaciones a que hubiere lugar.

ARTICULO 59: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS
Para el otorgamiento de estimulos se tendra en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Cada Gerencia, a propuesta suya o de las Unidades y/o Divisiones a su cargo,
remitira a la Unidad de Personal, hasta la primera quincena del mes de octubre de
cada afo, una relacion de servidores como propuesta para reconocimiento de
estimulos segun lo indicado en el Reglamento y teniendo en cuenta la disposicion
especifica La informacién remitida sera evaluada por la Unidad de Personal, y, segun
la disposicion vigente que regule tales estimulos, esta elevara a la Gerencia Municipal
la terna respectiva para el otorgamiento de estimulos.

El otorgamiento de estimulos se efectuara con ocasiéon del Dia del Servidor/a
Municipal.

Para el otorgamiento de premios pecuniarios se requerira la conformidad de
disponibilidad financiera a cargo de la Gerencia de Administracién y Finanzas, asi
como la respectiva conformidad de prevision presupuestal a cargo de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Las Resoluciones de reconocimiento de estimulos constituiran méritos en los legajos
de cada servidor/a.

A través de Imagen Institucional y Protocolo se difundira los efectos e impacto de las

acciones distinguidas mediante el otorgamiento de estimulos. Que regule el

otorgamiento anual de los mismos.

CAPITULO X
CAPACITACION

ARTICULO 60: OBJETIVO DE LA CAPACITACION

60.1. La capacitacion es un proceso que tiene como finalidad cerrar brechas identificadas
en los servidores, fortaleciendo sus competencias y capacidades para contribuir a
la mejora de la calidad de los servicios que brinda la entidad, alcanzando las metas
y objetivos previstos.

60.2. El Plan de Desarrollo de las Personas es aplicable al personal de la entidad que se
encuentra bajo los regimenes del Decreto Legislativo N° 728, Decreto Legislativo
N° 276 y personal contratado bajo el régimen laboral especial del Decreto
Legislativo N° 1057.

ARTICULO 61: POLITICA DE CAPACITACION

61.1. La entidad aprueba el Plan de Desarrollo de las Personas - PDP vinculandoloa
eventos de capacitacion realizados en virtud de las funciones que se desempefian
y las brechas de capacitacién detectadas, conforme a lo regulado en el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM.
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61.2. La Unidad de Personal, gestiona con los 6rganos y unidades organicas, la ejecucion
de los requerimientos brindados por cada una de ellas, previa verificacion del
cumplimiento de los requisitos para su otorgamiento y el financiamiento
correspondiente.

CAPITULO XI
GESTION DE RENDIMIENTO Y DESEMPENO LABORAL
\ ARTICULO 62: OBJETIVO DE LA GESTION DEL RENDIMIENTO

Establecer los lineamientos y acciones a seguir que permitan identificar las fortalezas y
debilidades del desempefio de cada servidor/a, a fin de implementar las acciones de
capacitacion que contribuya a la optimizaciéon de las competencias individuales del
personal y del servicio que brinda cada unidad organica; en concordancia con lo
establecido en la Directiva de la Entidad sobre el particular.

ARTICULO 63: CONDICIONES GENERALES DEL PROCEDIMIENTO DE LA GESTION
DEL RENDIMIENTO

La Unidad de Personal es la encargada de administrar todas las actividades inherentes
al proceso de gestion del rendimiento, asi como, de actualizar las herramientas de gestién
del rendimiento, segun la dindmica que se puede producir en el tiempo. El desempeno
laboral sera evaluado anualmente. El proceso abarca a todos los 6rganos y unidades
organicas de la entidad. Los resultados son una fuente de informacion y consulta
permanente administrada por la Unidad de Personal.

CAPITULO XII
DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL
ARTICULO 64: DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

64.1. Consiste en el traslado de un servidor/a a otro puesto, cargo o plaza para
desempeiiar funcion similar o diferente a la que realiza dentro o fuera de la Entidad,
teniendo en cuenta para esto las necesidades del servicio institucional inmediatas,
especificas y coyunturales a fin de conservar el normal funcionamiento y
operatividad de la entidad; teniendo en cuenta los conocimientos, capacidad y
experiencia del servidor/a.

64.2. Tiene como finalidad cubrir necesidades de servicio o fortalecer la experiencia del
servidor/a en beneficio de éste y de la entidad.

64.3. Las acciones que pueden implicar desplazamiento de personal son: designacion,
rotacion, destaque, encargo, comision de servicio, suplencia y otras sefialadas en
la normatividad respectiva, considerando ademas las reguladas en los regimenes
de los Decretos Legislativos N° 276 y 728 yrégimen especial del Decreto Legislativo
N° 1057.

64.4. La entidad, en uso de capacidad directriz, podra disponer el desplazamientode
personal, propiciando la eficiente aplicacion del potencial humano, sin mas
limitaciones que las establecidas en la legislacion vigente, y con la opinién favorable
de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto respecto a la disponibilidad
presupuestal, de ser el caso.
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ARTICULO 65: DESPLAZAMIENTOS ADMITIDOS

Los desplazamientos del personal sujetos a los Decretos Legislativos N° 276, N° 1057 y
N°® 728 deben ser autorizados mediante acto resolutivo emitida por la Unidad de Personal
y son los siguientes:

1. Desplazamiento de caracter temporal: Procede el desplazamiento temporal por el
plazo maximo de un ejercicio presupuestal, debiendo se indicar la fecha de inicio y
de término del mismo.

2. La permuta: Mediante la permuta se produce el desplazamiento simultaneo entre
dos (02) servidores civiles por mutuo acuerdo, que tengan el mismo grupo
ocupacional, profesion o realicen funciones en cargos compatibles o similares en sus
respectivas areas de origen.

Es valida la permuta que se produzca entre un trabajador del régimen laboral de la

actividad privada (plazo indeterminado) con uno del régimen laboral publico.

Rotacién: La rotacion se produce por necesidad del servicio dentro del mismo centro

de trabajo. La Unidad de Personal formaliza la rotacién de acuerdo al régimen laboral

del servidor civil.

La rotacion también le es aplicable a los servidores del régimen laboral del D. Leg. N°

1057, hasta por un periodo de noventa (90) dias calendario.

Designacion: El servidor civil podra desempefiar un cargo de direccion o confianza
por decision de la maxima autoridad edil.

A través de esta modalidad se designan los cargos jefaturales que no han sido
calificados como cargos de confianza.

Encargo: El encargo es la accion personal que procede sélo en ausencia del titular
para el desempeno de funciones de responsabilidad gerencial.

El encargo tiene caracter temporal, excepcional, fundamentado y no debe exceder de
un periodo presupuestal. Puede ser renovado por resolucion.

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

Comision de servicios: Accion que permite el desplazamiento temporal del servidor
fuera del lugar habitual de trabajo dispuesta por la maxima autoridad edil, para
realizar funciones seguin su grupo ocupacional y especialidad alcanzada, que esta
directamente relacionados con los objetivos y necesidades de la Municipalidad
Provincial de Alto Amazonas.

Desplazamientos a otra entidad publica: En forma excepcional y por estricta
necesidad de servicio debidamente justificada, podra autorizarse el desplazamiento
temporal del servidor a otra entidad del sector publico, esta accion sera aprobada por
la Unidad de Personal.

ARTICULO 66: CAUSALES DE IMPROCEDENCIA DEL ADELANTO DE VACACIONES
Las causales de improcedencia del adelanto vacacional son las siguientes:

1. Cuando los dias solicitados como adelanto vacacional sean mayores a los dias
generados6como aporte del récord vacacional.

2. Cuando el trabajador esta bajo el procedimiento administrativo disciplinario.

3. Cuando el trabajador esta incapacitado por enfermedad o accidente, debido a que, la
incapacidad sobreviene durante el periodo de vacaciones, ya que el descanso
vacacional fue otorgado antes del accidente y la incapacidad es posterior al inicio de
vacaciones.
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ARTICULO 67: VACACIONES TRUNCAS

Son vacaciones truncas cuando el servidor civil ha cesado sin haber cumplido con el
requisito de un (01) ano de servicios y el respectivo récord vacacional para generar
derecho a vacaciones.

Se genera cuando el trabajador ha laborado por lo menos un mes de servicios efectivo en
la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas y asi calcular el monto correspondiente.

CAPITULO Xl
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

ARTICULO 68: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO Y POTESTAD
DISCIPLINARIA

68.1. El procedimiento administrativo disciplinario en la entidad se rige por las
disposiciones establecidas en el presente Titulo; la Directiva del Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Entidad; el Titulo V, Capitulo II:
Régimen de Sanciones y Procedimiento Sancionador de la Ley del Servicio Civil,
Ley N° 30057; y en el Titulo VI: Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador
del Reglamento General de la mencionada Ley, aprobado por Decreto Supremo N°
040-2014-PCM y demas normas reglamentarias que emita SERVIR sobre el
particular; asi como por los acuerdos vinculantes del Consejo Directivo de SERVIR
y los precedentes de observancia obligatoria que expida el Tribunal del Servicio
Civil. De igual forma, se tomara en cuenta las disposiciones enmarcadas en la
implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado,
sefialadas por la Contraloria General de la Reptiblica.

. Respecto al personal destacado, la Entidad es competente en materia disciplinaria,
debiendo informar a la institucion de origen sobre la eventual sanciéon que se
imponga.

ARTICULO 69: AUTORIDADES

69.1. Son autoridades del procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD):

- El jefe inmediato superior del presunto infractor.
- El jefe de Personal.

- El titular de la entidad.

- El Tribunal del Servicio Civil.

69.2. Las autoridades del PAD, cuenta con el apoyo de un secretario técnico, que es de
preferencia abogado y designado mediante resolucion del titular de la entidad. El
secretario técnico puede ser un servidor/a de la Entidad que se desempefia como tal,
en adicion a sus funciones. El secretario técnico es el encargado de precalificar las
presuntas faltas, documentar la actividad probatoria, proponer la fundamentacion y
administrar los archivos emanados del ejercicio de la potestad sancionadora
disciplinaria de la Entidad publica. No tiene capacidad de decision y sus informes u
opiniones no son vinculantes. La secretaria técnica depende de la Unidad de
Personal de la entidad o la que haga sus veces. Cualquier persona que considere
que un servidor/a ha incurrido en una conducta que tenga las caracteristicas de falta
disciplinaria, debe informarlo de manera verbal o escrita ante la Secretaria Técnica.
La denuncia debe expresar claramente los hechos y adjuntar las pruebas pertinentes.

ARTICULO 70: SERVIDORES SUJETOS A LA POTESTAD DISCIPLINARIA

70.1. Son servidores civiles para efectos de la potestad disciplinaria las siguientes
personas:
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- Agquellas que tienen vinculo laboral y cometen una falta.

- Aquellas que no teniendo vinculo laboral han sido designados para realizar alguna
funcion en representacion de la entidad, mediante acto de designacién.

- Aquellas que no tienen vinculo laboral al momento que la entidad toma
conocimiento del hecho o al momento del inicio del procedimiento administrativo
disciplinario, pero que, sin embargo, cometieron la falta cuando mantenian vinculo
laboral.

70.2. Son ex - servidores para efecto del régimen disciplinario, aquellos que no teniendo

vinculo laboral incumplen algunas de las obligaciones establecidas en el articulo

261° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General, dentro del afio posterior a su cese.

ARTICULO 71: INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS

71.1. Consiste en todo hecho doloso o culposo imputable a un servidor/a, cometido
por éste en ejercicio de sus funciones y que amerita una sancién conforme al
procedimiento administrativo disciplinario que para tal efecto apruebe la entidad.

71.2. Los tipos de infracciones administrativas pueden ser:

- Infraccién funcional o laboral.
- Infraccion a la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

ARTICULO 72: SISTEMA DE INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS

72.1. Faltas graves. Se consideraran faltas disciplinarias que pueden originar hasta una
destitucion o inhabilitacion, las contenidas en:

- El Articulo 85 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. Respecto de tales faltas
graves, se debe considerar lo siguiente:

* La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores
relacionadas con sus labores (inciso b, articulo 85 de la Ley del Servicio Civil).
Dicha conducta se verifica luego de realizados dos requerimientos u érdenes
disponiendo el cumplimiento de la obligacion o funcién incumplida, dentro de
un mes calendario. Estos requerimientos se realizan por escrito o mediante
correo electronico del servidor/a.

e Lanegligencia en el desempefio de las funciones: Esta se configura cuando
se incumplen las funciones establecidas; cuando se verifica negligencia en el
cumplimiento de dérdenes o funciones establecidas por el superior jerarquico;
o cuando se incumple el Manual y/o Reglamento de Organizacién vy
Funciones de la entidad, asi como las Directivas o instrumentos de gestion
vigentes.

e En el casodelinciso j)del articulo 85 de la Ley del Servicio Civil;las ausencias
injustificadas se verifican como falta sin que sea necesario el requerimiento
escrito de la entidad en cada inasistencia.

e La falta por hostigamiento sexual regulado en el inciso k) del articulo 85 de
la Ley del Servicio Civil se configura con la existencia de conductas reiteradas
de contenido sexual y el rechazo manifiesto de la persona afectada. No se
requiere la reiteracion cuando la conducta es manifiestamente lesiva, o
cuando es efectuada por el superior jerarquico.

- Los articulos 98 y 99 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-TR. Respecto de las faltas graves
contenidas en el articulo en referencia, se debe considerar lo siguiente:

e Sobre la falta grave regulada en el inciso a) del articulo 98.2: las licencias
sindicales no son objeto de control sobre las razones de su otorgamiento.
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e La configuracion del acoso moral regulado en el inciso e) del numeral 98.2,
requiere de la existencia de actos reiterados que configuran un estado de
afectacion de la dignidad del servidor/a; y un rechazo de este sobre tal
situacion. Este rechazo no se requiere cuando los actos reiterados son
realizados por el superior jerarquico.

- Elarticulo 100 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, siempre que
las consecuencias de haber incurrido en dichas conductas revistan considerable
gravedad y/o perjuicio para la entidad.

- Otras que se determinen por Ley.

72.2. Faltas leves. Son faltas leves el incumplimiento de las obligaciones previstas en el

presente reglamento, asi como la inobservancia de las prohibiciones establecidas

en el mismo; siempre que tales obligaciones o prohibiciones no estén encuadradas
en el sistema de faltas graves establecidas en la Ley del Servicio Civil. La
verificacion reiterada de faltas leves o prohibiciones, o la reincidencia en faltas leves

o prohibiciones, configuran una falta grave.

Se circunscribe tnicamente a las faltas a las faltas pasibles de ser sancionadas con
amonestacion verbal o escrita, las que deben provenir del incumplimiento de
obligaciones de minima gravedad; por consiguiente, no resulta posible que en su
contenido se tipifiquen faltas pasibles de ser sancionadas con suspensién o
destitucion, pues estas faltas ya se encuentran tipificadas en el articulo 85° de la
Ley N° 30057, asi como las demas que sefiale la Ley. (Resolucion de Sala Plena
N°® 005-2020-SERVIR/TSC: Tipificacién de Faltas Leves en el Reglamento Interno
de Servidores Civiles - RIS y su distincion respecto a las faltas previstas en la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil, criterio 32).

RTICULO 73: SANCIONES APLICABLES

}'URIMP«GO‘:Q 73.1. Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

e - Amonestacion verbal: La efectua el jefe inmediato en forma personal y reservada,
para lo cual citara al servidor/a para amonestarlo verbalmente. Se considera
falta leve a aquella que no genera consecuencias mayores para el area, o la
Entidad. La amonestacién verbal se considera como medida correctiva y se
impone cuando la falta es primaria y no reviste gravedad. No se registra en el
legajo.

- Amonestacion escrita. La amonestacion escrita se aplica previo procedimiento
administrativo disciplinario. El jefe inmediato instruye y sanciona, una vez
decidida la sancion, este debe comunicar al jefe de la Unidad de Personal para
que dicha sancion sea puesta enconocimiento del servidor/a o ex servidor/a
procesado. La apelacién es resuelta por el jefe de la Unidad de Personal o quien
haga sus veces.

- Suspension sin goce de remuneraciones. Consiste en la separacion temporal del
trabajo aplicable desde un dia hasta por doce (12) meses, previo procedimiento
administrativo disciplinario. El nimero de dias de suspensién es propuesto por
el jefe inmediato y aprobado por el jefe dela Unidad de Personal, el cual puede
modificar la sancion propuesta. El jefe inmediato es el 6rgano instructor y el jefe
de la Unidad de Personal, es el 6rgano sancionador y quien oficializa la sancién.
La apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

- Destitucion. La sancion es propuesta por el jefe de la Unidad de Personal y
aprobada por resolucién del titular de la entidad, el cual puede modificar la
sancion propuesta. La destitucion tiene por efecto una inhabilitacion para el
ejercicio de la funcion publica por cinco (05) afios.

La apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.
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Si un servidor/a es declarado responsable de un delito doloso, mediante sentencia
que cause estado, o que haya quedado consentida, o ejecutoriada, culmina su
relacion con la entidad. Toda sancion impuesta al servidor/a debe constar en el
legajo, a excepcion de la amonestacion verbal. La sancion es eficaz a partir del dia
siguiente de su notificacion. La resolucion de sancion es notificada al servidor/a por
el érgano sancionador y el cargo de la notificacion es adjuntado al expediente
administrativo, con copia al legajo.

- Inhabilitacion. Se aplica de forma auténoma a los ex servidores civiles; y se
gradua entre un (01) dia hasta cinco (5) afios, de acuerdo a la gravedad de la
falta y los antecedentes del ex servidor/a.

. Un criterio para determinar la aplicacion de una amonestacion verbal o escrita,
radica en que se trate de faltas leves, en la reincidencia de las faltas leves, o cuando
no siendo una falta leve, ésta no revista la gravedad suficiente para ameritar una
suspension. La aplicacion de la suspension sin goce de remuneraciones o la
destitucion; o la inhabilitacion solo se puede realizar sobre faltas que estén
contenidas en una norma con rango de ley, o en una norma que tenga habilitacion
legal, como en el Decreto Supremo N° 040-2014-TR, y el Reglamento Interno
de los Servidores Civiles - RIS, cuando se trata de completar tipo legales genéricos
0 indeterminados.

W=/ ARTICULO 74: RESPECTO DE LAS INFRACCIONES AL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

74.1. La Contraloria General de la Republica ejerce la potestad para sancionar a los
servidores y funcionarios publicos que cometen faltan graves y muy graves. El
procedimiento se sujeta a la normatividad sobre la materia.

74.2. Las infracciones y sanciones se encuentran tipificadas y previstas en el

e Reglamento de Infracciones y Sanciones, por la determinacion de la

responsabilidad administrativa funcional derivada de los informes emitidos por los

organos del Sistema Nacional de Control, aprobado por Resolucién de Contraloria

N® 100-2018- CG, demas disposiciones y/o modificatorias segln corresponda.

CAPITULO XIV
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

ARTICULO 75: PREVENCION Y SANCION FRENTE A CASOS DE HOSTIGAMIENTO
SEXUAL DENTRO DE LA ENTIDAD

La entidad promueve relaciones interpersonales de respeto mutuo entre el personal, en
igualdad de condiciones, por lo que se remite a lo dispuesto en la normativa vigente sobre
prevencion y sancion del hostigamiento sexual en sus instalaciones, contemplada en la
Ley N°® 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP; asi como en lo establecido en
la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 144-2019- SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para la prevencién, denuncia, atencion, investigacion y sancion del
hostigamiento sexual en las entidades publicas”, documento que es aplicable a la
Municipalidad Provincial de Alto Amazonas.

ARTICULO 76: FALTA DISCIPLINARIA

76.1. El hostigador sera sancionado, segun la gravedad de los hechos, con suspensién o
despido, previo procedimiento administrativo disciplinario, y de acuerdo a la
normativa aplicable; asimismo, se informara al Procurador Publico del Sector para
las acciones correspondientes.
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'76.2. En el caso que el responsable de ordenar la instauracion 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 administrativa y penal.

CAPITULO XV
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO; Y, ATENCION EN CASOS DE
EMERGENCIA Y PRIMEROS AUXILIOS

ARTICULO 77: MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

77.1. Los servidores, indistintamente del régimen laboral, estan obligados a observar
las normas de seguridad, salud y demds reglas existentes,orientadas a prevenir
accidentes, proteger la integridad fisica de las personas, motivo por el cual la
Institucion promueve planes de seguridad, salud y respuesta ante emergencias para
el cumplimiento de sus labores enconcordancia con la Politica de Seguridad y Salud
Ocupacional y el Reglamento Interno de Seguridad y Salud de Trabajo, ambos
aprobados por la entidad.

77.2. La entidad proporcionara los implementos y equipos de seguridad necesariosa los
servidores, cuando la naturaleza de la funcién asi lo requiera, los mismos que el
servidor/a debera usar de acuerdo a las instrucciones que se le impartiran.

ARTICULO 78: DISPOSICIONES DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO PARA EL/LA
SERVIDOR/A CIVIL RESPECTO DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Los servidores deberan cumplir las siguientes disposiciones:

1. Conservar las oficinas, accesos y zonas de trabajo limpias y ordenadas.

2. Cumplir y hacer cumplir la Ley N° 28705, Ley General para la prevencion y control de

los riesgos del consumo del tabaco y sus modificatorias, sobre la prohibicién de fumar

en las dependencias publicas.

Verificar las condiciones del equipo, material o herramientas que estan a su cargo para

el desarrollo de las funciones asignadas.

Cooperar en forma organizada en casos de accidentes y/o emergencias, asi como en

la prevencion de los mismos.

Asistir a las capacitaciones programadas de seguridad y salud en el trabajo, para la

sensibilizacion y formacién de una cultura de seguridad.

6. Cuidar que los bienes de la institucion, ya sean instalaciones, equipos o materiales
bajo su responsabilidad no sufran deterioro o dafio por falta de mantenimiento o
atencion.

7. Informar oportunamente sobre cualquier infraccion, condicién o practica insegura que
observe, asi como sobre cualquier accidente por leve que sea evitando algun siniestro.

8. Participar en las actividades de seguridad programadas para la mejora continua de la
gestion de seguridad.

9. Otras determinadas por la normatividad vigente en materia de seguridad, asi como por
lo previsto en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 79: DISPOSICIONES PARA LA ATENCION EN CASOS DE EMERGENCIA
Y ATENCION DE PRIMEROS AUXILIOS DENTRO DEL CUMPLIMIENTO DE LA
JORNADA LABORAL EN LA ENTIDAD

79.1. En caso de incendios, sismos y otras emergencias generales, los servidores
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deberan cooperar con las indicaciones del personal encargado de seguridad y salud
ocupacional y brigadistas, en tanto, estos se conformen.

. En todas las instalaciones, se debera conservar en buenas condiciones el equipo y
materiales de emergencia, y evitar en todo momento colocar objetoso muebles que
puedan bloquear su facil acceso.

. Los servidores estan obligados a participar de los simulacros que la entidad
programe, con la finalidad de preparar al personal para casos de emergencia.

. La entidad, a través del area de Seguridad y Salud ocupacional cuenta con un tépico
médico, que permitira atender casos de emergencia y primeros auxilios,y realizan
la evacuacion correspondiente a fin de salvaguardar de inmediato a los servidores
de la entidad.

, CAPITULO XVI
TERMINO DEL SERVICIO Y ENTREGA DEL CARGO

ARTICULO 80: TERMINO DEL SERVICIO

< i
12

13.

14.
15:

16.

.

La relacion laboral termina con la conclusion del vinculo que une a la entidad con el
servidor/a, por alguna de las siguientes causales:

Vencimiento del plazo contractual, para el servidor/a que se encuentre vinculado a
la entidad a través de un contrato regulado por el Decreto Legislativo N° 1057.
Fallecimiento.

Renuncia.

Jubilacion, cuando el servidor/a sea notificado con la resolucién que reconozca su
derecho a pension a cargo de la Unidad de Normalizacion Previsional o del Sistema
Privado de Pensiones, bajo cualquier modalidad.

Mutuo acuerdo.

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

La sancion de destitucion por la comision de faltas de caracter disciplinario.

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

La pena privativa de libertad efectiva por delito culposo por un plazo mayor a tres (03)
meses que conste en sentencia que cause estado, o que haya quedado consentida
o ejecutoriada.

. La inhabilitacion para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién puablica, en

ambos casos por un periodo mayor a tres (03) meses.

Cese por causa relativa a la capacidad del servidor/a, en los casos de desaprobacién.
No superar el periodo de prueba. La comunicacion que informe al servidor/a que no
superd el periodo de prueba debe estar debidamente motivada.

Supresion del puesto debido a causas tecnolégicas, estructurales u organizativas,
entendidas como las innovaciones cientificas o de gestion o nuevas necesidades
derivadas del cambio del entorno social o econémico, que llevan cambios en los
aspectos organizativos de la entidad.

Extincidn de la entidad por mandato normativo expreso.

Por decision discrecional, en el caso de los servidores de confianza y funcionarios
publicos de libre nombramiento y remocion.

Cese por causa relativa a la incapacidad fisica o0 mental sobreviniente del servidor/a
que impida el ejercicio de las funciones que le corresponden. Debe declararse
conforme a Ley.

Y otras que establezca la normativa vigente.
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ARTICULO 81: ENTREGA DE CARGO

81.1. Los servidores que finalicen o suspendan temporalmente su relacién laboral con la

entidad, o que son trasladados funcionalmente a otro puesto de trabajo, estan
obligados a efectuar la entrega de cargo, de acuerdo al procedimiento establecido
enla presente.

. La entrega de cargo debera ser realizada de manera personal por el servidor/a ante
su jefe inmediato o el que este designe, en un plazo maximo de cinco (05) dias
habiles posteriores al cese, suspension temporal de sus funciones, o traslado a
otro puesto de trabajo, bajo responsabilidad. La recepcion de la entrega de cargo
implica la conformidad con la documentacion y bienes recibidos; no supone una
conformidad con el contenido cualitativo del servicio prestado, ni una calificacién
aprobatoria de la gestion desempefiada por el servidor/a.

. Realizada la entrega de cargo, debera ser puesta en conocimiento de la Unidad de
Personal, el Area de Control Patrimonial, Unidad de Contabilidad, y, Unidad de
Tesoreria y Caja para los fines que resulten necesarios.

' CAPITULO XVII
DE LA IDENTIFICACION, IMAGEN INSTITUCIONAL Y PLAN DE BIENESTAR

ARTICULO 82: DEL USO DEL UNIFORME INSTITUCIONAL

82.1. Los servidores usan el uniforme institucional, durante los dias de labores en horario

de trabajo. El personal de serenazgo, limpieza publica, parques y jardines y policia
municipal, usan el uniforme otorgado por la entidad que les permita identificarse.

82.2. Excepcionalmente, usaran ropa adecuada los servidores que realicen actividades

de fiscalizacién, empadronamiento, supervision y otros justificados.

82.3. La Unidad de Personal, en atencion de las circunstancias, coyuntura y actividades

que realice la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas, podra disponer el uso de
ropa distinta al uniforme a través del acto o resolucién respectivo.

ARTICULO 83: BIENESTAR DEL/DE LA SERVIDORI/A CIVIL

La entidad desarrolla e implementa, de forma progresiva, actividades y programas
sociales, culturales, deportivos, orientados a propiciar condiciones para generar un buen
ambiente de trabajo que contribuya a la mejor calidad de vida de los servidores. Las
actividades y programas seran proyectados y ejecutados de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal y en funcién a las prioridades de los servidores y de la entidad.

ARTICULO 84: DEL RECONOCIMIENTO Y FELICITACION

Los servidores que durante el afio laboral destaquen por su asistencia, puntualidad,
disciplina y correcto desemperfio laboral y funcional seran reconocidos, mediante una
felicitacion, la transcripcion debera ser archivada en el legajo personal, constituyendo
meérito para el/la servidor/a civil.
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'\ DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Facultad de la Unidad de Personal

La Unidad de Personal, podra emitir directivas o precisiones que complementen y
desarrollen las materias reguladas en el presente Reglamento, propias de la relacion
laboral de los servidores.

- SEGUNDA: Inobservancia del RIS

Los jefes de los diferentes 6rganos y/o unidades organicas son responsables de
) upervisar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento, dentro del &mbito de sus respectivas competencias, informando a la Unidad
de Personal sobre las inobservancias al mismo.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Difusion y Supervision

La Unidad de Personal tendra a su cargo la difusion del presente reglamento a todos los
servidores de la entidad, incluyendo al personal destacado; supervisando su estricto
cumplimiento.

SEGUNDA: Derogacion
Quedan derogadas todas las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Reglamento.

TERCERA: Vigencia
El presente Reglamento tendra vigencia a partir de la fecha de su aprobacién mediante
acto Resolutivo de Alcaldia de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas.

GLOSARIO DE TERMINOS

1. Asistencia. - Es la accion de concurrir al puesto de trabajo en el horario establecido
por la entidad.

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

3. Comisién de Servicio. - Orden que se da por escrito a un servidor/a para que se
ejecute determinada labor fuera de su centro de trabajo.

4. Sistema de Control Interno. - Es el conjunto de acciones, actividades, planes,
politicas, normas, registros, organizacion, procedimientos y métodos, incluyendo la
actitud de las autoridades y el personal, organizados e instituido en cada entidad
del Estado

5. Descuento. - Deduccion pecuniaria a las remuneraciones del servidor/a en
aplicacién al presente Reglamento u otro legalmente establecido.

6. Descanso Médico. - Prescripcion médica que se da al servidor/a enfermo para que
no pueda concurrir a su puesto de trabajo.

7. Estimulos. - Incentivo que se ofrece al personal, segln los resultados que éstos
obtengan en el cumplimiento de un determinado objetivo o meta. Puede ser
monetario o0 no monetario.

8. Falta Administrativa. - Incumplimiento de su deber u obligacién que se sanciona,
de acuerdo a normas establecidas.

9. Inasistencia. - Accién de no concurrir al centro de trabajo en los horarios
establecidos.

10. Justificacién. - Prueba fehaciente que justifican una tardanza e inasistencia del
servidor/a a su centro de trabajo.
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. Licencia. - Facultad o autorizacion que se da por escrito a un servidor/a para no
concurrir a su Centro de Trabajo de acuerdo a Ley.

. Permiso. - Autorizacion que se da al personal para abandonar su Centro de Trabajo
dentro de la Jornada Laboral y no debe superar de una jornada laboral durante el
mes en ejercicio.

. Suspensién. - Disposicion de la autoridad superior que impide al servidor/a
concurrir a su Centro de Trabajo sin goce de remuneraciones por el tiempo sefialado
en la resolucion correspondiente.

. Tardanza. - Ingreso del servidor/a a su Centro de Trabajo, después de la hora oficial
de ingreso.

. Tolerancia. - Es el limite maximo permisible de tiempo para el ingreso durante el
horario de la entrada del personal a su Centro de Labores.
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