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Macusani, 04 de julio de 2022

VISTOS:

El Informe N° 0054-2022-MPC-ORH de fecha 6 de abril de 2022, de Ia Jefa de la Oficina de Recursos Humanos;
Hoja de Coordinacion N° 068-2022-MPC-M/OGPP del jefe de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; Opinién
Legal N° 234-2022-MPC-M/OGAJ del jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica; Resolucion de Alcaldia N° 380-2022-
. MPCWA de fecha 23 de junio de 2022 y demés documentos obrantes en el expediente, A

CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades son érganos de gobierno local con autonomia politica, econémica y administrativa en
los asuntos de su competencia, consiguientemente estan facuitados a ejercer actos de gobierno y actos administrativos, con
sujecion al ordenamiento juridico vigente, conforme lo establece el Articulo 194 de la Constitucion Politica del Perti
concordante con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades;

9, Que, mediante Informe N° 0054-2022-MPC-ORH de fecha 6 de abril de 2022, la Jefa de la Oficina de Recursos
Humanos, solicita la aprobacién del Reglamento Interno de Servidores Civiles - RIS de la Municipalidad Provincial de
rabaya (en adelante “RIS"); en tal sentido, refiere que la Municipalidad Provincial de Carabaya por intermedio de Ia alta
direveion a decidido actualizar el RIS, toda vez que se trata de un instrumento de carécter laboral, destinado a determinar
las normas esenciales a las que deben sujetarse el empleador y sus trabajadores en cumplimiento de sus prestaciones; asi
como conls&lidat gestion de los recursos humanos, aplicando lo dispuesto por el ente rector del Sistema Administrativo de
Gestié%ce/ ecursos Humanos — SERVIR; asimismo, menciona que el RIS fue elaborado por consultoria externa y fue
evdluado segun las disposiciones de la Ley N° 30057 y su regiamento;

Que, a través de la Hoja de Coordinacion N° 068-2022-MPC-M/OGPP de fecha 6 de junio de 2022, el jefe de Ia
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, en su condicion de area usuaria en la contratacién de consultoria externa
para la elaboracion del Reglamento Interno de Servidores Civiles- RIS de la Municipalidad Provincial de Carabaya, refiere
que el RIS de la Municipalidad Provincial de Carabaya elaborado, cumple con lo establecido en el Reglamento General de
la Ley del Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; por o que, hace constar su opinion favorable
y sugiere se prosiga con el tramite para su aprobacion;

Que, mediante Opinion Legal N° 234-2022-MPC-M/OGAJ de fecha 21 de junio de 2022, el jefe de la Oficina
General de Asesoria Juridica, de conformidad al marco normativo de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil: el Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y, deméas normas
conexas, concluye con la recomendacion de que, previa a la aprobacion de la propuesta del nuevo RIS, se deje sin efecto
la Resolucién de Alcaldia N° 045-2016-MPC-M/A, de fecha 26 de febrero de2016, que aprueba "el Reglamento Interno de
Trabajo del afio 2016 de la Municipalidad Provincial de Carabaya-Macusani", esto mediante resolucion de alcaldia; y, al
mismo tiempo emite opinion favorable para que una vez dejado sin efecto la resolucion de alcaldia, se apruebe el
Reglamento Interno de Servidores Civiles - RIS de la Municipalidad Provincial de Carabaya;

Que, a través de la Resolucion de Alcaldia N° 380-2022-MPC-M/A de fecha 23 de junio de 2022, en su articulo 1,
resuelve dejar sin efecto la Resolucion de Alcaldia N° 045-2016-MPC-M/A de fecha 26 de febrero de 2016, que aprueba "el
Reglamento Interno de Trabajo del afio 2016 de la Municipalidad Provincial de Carabaya-Macusani”, el cual consta de 68
articulos, 01 Disposicién Complementaria y 01 Disposicion Final;

Sobre el Subsistema de Planificacién de Politicas de Recursos Humanos:
Que, mediante Decreto Legislativo N° 1023 se crea la Autoridad del Servicio Civil — SERVIR, ente rector del

Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, cuya funcion es dictar normas técnicas para el desarrollo e
implementacion del Sistema, entre otras;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PRE, se formaliza la aprobacion de la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos en las entidades publicas”;
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Que, el numeral 5.3 de la citada Directiva sefiala que el ambito de accion de las Oficinas de Recursos Humanos
comprende la gestlon de siete (7) subsistemas, conforme a lo establecido en el an‘/culo 3 del Reglamento General de la Ley

Que, el mencionado Subsistema permlte organizar la gestion interna de los recursos humanos, en congruencia
con los objetivos estratégicos de la entidad. Asimismo, permite definir politicas, directivas y lineamientos propios de la
entidad con una vision integral en temas relacionados con recursos humanos. Ademas, se considera dentro de este
Subsistema el proceso de Estrategias, Politicas y Procedimientos, que contiene como producto esperado el Reglamento
Interno de Servidores Civiles - RIS;

AF Sobre la_implementacién de los instrumentos de gestién en el marco del Sistema Administrativo de
. Gestidn de Recursos Humanos:

Que, el articulo 6 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, sefiala que las oficinas de recursos humanos de las
es publicas, o las que hagan sus veces, constituyen el nivel descentralizado responsable de la gestion de recursos

\ Humanos;

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

Que, de la revision efectuada al proyecto de Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS de la Municipalidad
Provincial de Carabaya, se aprecia que dicha propuesta se encuentra acorde con la normatividad vigente y constituye un
i1 instrumento necesario para la adecuada gestion del recurso humano de la Municipalidad, que redundara en el mejor
7 desarrollo de sus funciones y la consecucién de los objetivos institucionales; el mismo que cuenta con opinion y/o
pronunciamiento favorable de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, sefialando que la propuesta del RIS,
cumple con lo establecido en el Reglamento General de la Ley de Servicio Civil; igualmente, se tiene opinién técnica
favorable de la Oficina de Recursos Humanos;

De otro lado, el proyscto de Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS de la Municipalidad Provincial de
Carabaya, entre sus disposiciones establece el listado de faltas que acarrean la sancion de amonestacion que se regula en
el régimen disciplinario de la Ley del Servicio Civil, de conformidad con el literal j) del articulo 129 concordante con el numeral
98.1 del articulo 98 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N°
040-2014-PCM; de igual forma, se debe precisar que todas las entidades publicas estan en la obligacion de adecuar su RIT
al RIS, siendo este un instrumento de gestion de la entidad para el ejercicio de la potestad disciplinaria respecto de faltas,
la misma que seré aplicable a todos los servidores civiles de la entidad (Decreto Legislativos N° 276, 728 y 1057),
independientemente de que la entidad se encuentre en la implementacion de la Ley del Servicio Civil'; en ese sentido,
resulta pertinente que la Municipalidad cuente con el Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS, hecho que de
ninguna manera implica, que esta Municipalidad de inicio al Proceso de Implementacion del Nuevo Régimen del Servicio
Civil (proceso de transito); en tal sentido, es viable aprobar el Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS de la
Municipalidad Provincial de Carabaya, el mismo que consta de seis (6) capitulos, ciento cincuenta y cuatro (154) articulos,
seis (6) disposiciones finales y complementarias y once (11) anexos;

1 Citado en el fundamento 2.10 del Informe Técnico N° 1290-2015-SERVIR/GPGSC, emitido por el Gerente () de Poliicas de Gestion del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil
SERVIR., Disponible en: https://storage.servir.gob.pe/normatividad/informes_Legales/2015/T_1290-2015-SERVIR-GPGSC.pdf
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Sobre el acto administrativo:
Que, el despacho de Gerencia Municipal emite el presente acto administrativo en aplicacion del literal j) del articulo

eneral de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, en uso de las atribuciones conferidas por la Constitucion Politica del
erti y la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N°27972; y, de las facultades delegadas mediante Resolucion de Alcaldia
N°308-2021-MPC-M/A.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, ¢l Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS de la
Municipalidad Provincial de Carabaya, que consta de seis (6) capitulos, ciento cincuenta y cuatro (154) articulos, seis (6)
disposiciones finales y complementarias y once (11) anexos, el cual en Anexo forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, el obligatorio cumplimiento del Reglamento Interno de los Servidores
=\ Civiles - RIS, por parte de los 6rganos y unidades orgénicas de la Municipalidad Provincial de Carabaya.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR, a la Oficina de Recursos Humanos el cumplimiento y difusion de Ia
presente Resolucion; asimismo, PONGASE, de conocimiento a la Oficina General de Administracion, Oficina de Recursos
Humanos, Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; y, a las unidades orgéanicas y/o areas técnicas de la
Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani, que por naturaleza de sus funciones tengan injerencia en el contenido
del presente acto resolutivo para su cumplimiento y fines respectivos.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR, a la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria la
publicacion de la presente Resolucion conforme a los procedimientos establecidos en la normativa; y, a la Oficina de
Tecnologias de Informacion, la publicacion de la presente Resolucién y su Anexo en el Portal de Transparencia y en el Portal
Institucional (http://www.municarabaya.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLESE
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BASE LEGAL
Constitucion Politica del Estado.
Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.
Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Publico.
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
Ley N° 31368 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
Decreto Legislativo N°1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.
Ley N° 29849 establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°
1057 (Contratacién de Servicios — CAS) y otorga derechos laborales y las demas disposiciones que
regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N°040-2014-
PCM.
Ley N° 26771 Ley que establece la 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 N2 021-2000-PCM.
Ley N° 27482 Ley que regula la publicacién de la Declaracidon Jurada de Ingresos y de Bienes y
Rentas de los funcionarios y empleados publicos del Estado, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N2 080-2001-PCM.
Ley N° 26644 que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de la
trabajadora gestante.
Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.
Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna, modificado por la Ley N° 27591.
Ley N° 29992, Ley que modifica la Ley 26644, que extiende el descanso post natal para los casos de
nacimiento de nifios con discapacidad.
Ley N° 27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcién.
Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los servidores de |a actividad
publica y privada.
Ley N° 29896, Ley que establece la implementacidn de lactarios en las instituciones del sector
publico y privado.
Decreto Legislativo N° 800, que establece el horario de atencién y jornada diaria en la
Administracién Publica.
Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de la licencia al servidor de la actividad publica y privada
para la asistencia médicay la terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad.
Ley N° 27942, Ley de Prevencidn y Sancidon del Hostigamiento Sexual.
Ley N° 28983 — Ley de igualdad de Oportunidades entre mujeres y hombres.
Ley N° 30012, Ley que concede el derecho a servidores con familiares directos que se encuentran
con enfermedad en estado grave y terminal o sufran accidente grave.
Ley N°30287, Ley que modifica la Ley N°26644, estableciendo la extension del descanso post natal
en casos de nacimiento multiple.
Ley N° 30367, Ley que protege a la madre gestante trabajadora contra el despido arbitrario y
prolonga su periodo de descanso.

Decreto Legisl
remunerade favorezca la conciliacion de la vida laboral

ativo N2 1405 que establece regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional
y familiar.
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Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud Ley N° 26790.

Resolucion Ministerial N° 376-2008-TR, medidas nacionales frente al VIH y sida en el lugar de
trabajo.

Resolucion Ministerial N° 194-2019-MIMP que aprueba la Lista Sectorial de Politicas Nacionales
bajo la rectoria o conduccion del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de Reconocimiento y Pago de Prestaciones
Econdmicas de la Ley N2 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud Decreto
Supremo N2 013-2019-TR

Decreto de Urgencia N2 014-2020 que regula disposiciones generales necesarias para la
negociacién colectiva en el sector publico.

Ley 30807 Ley que modifica la Ley que modifica la ley 29409, ley que concede el derecho de licencia
por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE. Que aprueba la guia del proceso de
induccidn.

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

Decreto Supremo N2 008-2017-TR que Aprueban Reglamento de la 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.

Decreto Supremo N° 002-2019-TR, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el disfrute del
descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacién de la vida laboral y familiar, para el
sector privado

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N2 014-2019, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27942,
Ley de Prevencion y Sancidn del Hostigamiento Sexual.

Ley N° 31396 Ley que reconoce las practicas pre profesionales y précticas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.

Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 144-2019-SERVIR-PE, que aprueba los "Lineamientos para
la prevencién, denuncia, atencidén, investigacion y sancién del hostigamiento sexual en las
entidades publicas.

Resolucién Presidencia Ejecutiva N° 441 -2016-SERVIR-PE Que formalizar la aprobacion de la
Directiva "Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las entidades publica.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2017-SERVIR-PE que aprueba Aprobar la "Guia para la
Gestién del Proceso de Cultura y Clima Organizacional del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 151-2017-SERVIR-PE, que aprueba los " "Guia para la
Gestidn del Proceso de Comunicacion Interna" del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos.
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CARABAYA
CAPITULO |
GENERALIDADES
Articulo 1°.- La Municipalidad Provincial de Carabaya es un érgano de gobierno local tiene autonomia
politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia.
La Municipalidad Provincial de Carabaya en adelante “la entidad” tiene como objetivo cumplir lo
dispuesto en el Sistema Administrativo de Gestién de los Recursos Humanos, cuyo propdsito es
consolidar la gestion de los recursos humanos, mediante un conjunto de normas y dispositivos que
permitan mejorar los servicios que prestan los servidores civiles, dentro del ordenamiento juridico
vigente y los objetivos institucionales de la entidad.
Articulo 2°.- El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles, en adelante “el reglamento”, es el
instrumento de caracter técnico legal y laboral, destinado a determinar las normas esenciales a las que
deben sujetarse el empleador y sus servidores, en cumplimiento de sus prestaciones.
Todos los trabajadores estén en la obligacién de conocer y cumplir sus disposiciones, para lo cual la
entidad le facilitard un ejemplar del reglamento, sin perjuicio de que el mismo se encontrard a
disposicion del personal por medio electrénico y fisico, para cuyo efecto la Oficina de Recursos
Humanos enviara un correo electrénico conteniendo el reglamento, asi como entregara bajo cargo a
cada trabajador un cuadernillo conteniendo un ejemplar del presente reglamento.
Articulo 3°.- Las relaciones laborales en la Municipalidad Provincial de Carabaya se basan en el espiritu
de comprensién, armonia, colaboracién y buena fe que debe existir entre los servidores de todos los
niveles, entre estosy en la entidad, con el propésito de conseguir una alta productividad laboral, que
conduzca al logro de las metas institucionales.
Articulo 4°.- Todas y cada una de las normas contenidas en el presente reglamento tienen caracter
enunciativo, mas no asf limitativo. En consecuencia, las situaciones no contempladas en este, seran
resueltas por la entidad en uso de su facultad de direccidn, a través de la Oficina de Recursos Humanos,
con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales vigentes.
Articulo 5°.- El presente Reglamento podra ser modificado cuando asi lo exijan las necesidades
institucionales y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones
del Reglamento seran puestas en conocimiento de los trabajadores por medio electrénico.
Articulo 6°.- La entidad ejecutard las acciones relacionadas a la politica de los Recursos Humanos a
través de la Gerencia Municipal, drganos y unidades orgédnicas competentes de acuerdo al
ordenamiento juridico vigente.
Articulo 7°.- Ambito de aplicacién
El presente Reglamento Interno, hace alcance a los servidores civiles, sujetos a los regimenes
laborales generales de los Decretos Legislativos N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Publico Decreto Legislativo 728 Régimen de la actividad privada;
Decreto Legislativo N° 1057 Decreto Legislativo que regula el régimen especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, CAS bajo los alcances de la Ley N° 31131 Ley que establece

disposiciones para erradicar la discriminacidon en los regimenes laborales del sector publico y
servidores CAS bajo el alcance del Decreto de Urgencia N° 034-202
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Legislativo que Aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios
en el sector publico, los practicantes - pre profesionales y profesionales - deben cumplir las
normas internas establecida en la entidad, en lo que le resulten aplicable.

CAPITULO 1
GESTION DEL EMPLEO - GESTION DE LA INCORPORACION
2.1 De laseleccion
Articulo 8°.- El ingreso del servidor a la Municipalidad Provincial de Carabaya con excepcién — de
funcionarios de libre designacién y remocidn, Directivos superiores de libre designacién y remocién —
sera a través de concurso publico de méritos, incluido necesidades de personal para labores de
naturaleza temporal o accidental, que asegure la contratacion de personal en funcién a la capacidad,
cumplimiento del perfil de puesto, mérito profesional o técnico. Para ello, la entidad garantizara el
derecho a la igualdad de acceso la funcidn publica, para tal fin establece los procedimientos v
mecanismos respecto a los medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacién y seleccién
de conformidad con las disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia.
Articulo 9°.- Requisitos para el ingreso
Los requisitos para ingresar a laborar a la Municipalidad Provincial de Carabaya son:
a) Cumplir con los requisitos y perfil de puesto para el cual estd concursando.
b) No tener condena por delito doloso con sentencia firme.
c) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesidn, para
contratar con el Estado o para desempefiar funcién publica.

d) Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles.

e) Otros requisitos establecidos en la norma o que sefiale la respectiva convocatoria a proceso de
seleccion.

Articulo 10°.- Documentos que debe presentar el servidor para el proceso de seleccién:

a) Presentar hoja de vida que documentard al momento que le indique.

b) Presentar ficha de personal debidamente llenada.

¢) Presentar copia del documento nacional de identidad o carnet de extranjeria vigente (en caso de
extranjeros).

d) Declaracién jurada sobre nepotismo, conforme a Ley.

e) Declaracion jurada de no registrar antecedentes penales, ni policiales.

f) Declaracion jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado.

g) Declaracién jurada de no percibir doble ingreso por parte del Estado.

h) Declaracidn jurada de no estar inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos.

i) Declaraciéon jurada de no estar inscrito en el registro nacional de sanciones de destitucidn o
despido.

j) Otros documentos que pudieran solicitar en las bases de la convocatoria o que establezca la Oficina
de Recursos Humanos de la entidad.

2.2 De lavinculacién

Articulo 11°.- Documentos a presentar para la suscripciéon del contrato:
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alguno.
e) En caso de pérdida o robo del fotochek, el servidor debe presentar a la Oficina de Recursos
Humanos una solicitud adjuntando la copia de la denuncia, para que se le proporcione un duplicado.
2.3 De la induccion

Articulo 12°.- El servidor que se incorpora a laborar en la Municipalidad Provincial de Carabaya recibe
lainduccion correspondiente, respecto a directivas internas, mision, vision, objetivosy demads aspectos
vinculados a la entidad, con sujecién a los lineamientos establecidos en Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE. Que aprueba la guia del proceso de induccion.

Los servidores

e Son responsables de asistir puntualmente a las inducciones y cumplir con las normas establecidas
para su desarrollo

e Son responsables de formular recomendaciones a la entidad con el fin de mejorar la efectividad de
los procesos de induccién

2.4 Del periodo de prueba
Articulo 13°.- Proceso que se lleva a cabo en un plazo de tres (03) meses, que tiene por objeto apreciar
y validar las habilidades técnicas, competencias y experiencia del servidor en el puesto, mediante la
retroalimentacién, en la cual el servidor también verifica su adaptacion al puesto y la conveniencia de
las condiciones del puesto. La Oficina de Recursos Humanos otorgard formatos y reportes de
evaluacién de periodo de prueba y actas de retroalimentacion.

GESTION DEL EMPLEO — ADMINISTRACION DE PERSONAS
2.5 De la administracion de legajos
Articulo 14°.- La Oficina de Recursos Humanos organiza y mantiene actualizado el legajo del servidor
incorporado, y cautela su custodia y conservacién fisica conforme la normatividad vigente,
manteniendo confidencialidad. Asimismo, la Oficina de Recursos Humanos se reserva el derecho de
realizar la verificacién posterior de la informacion proporcionada y de ser necesario solicitar al servidor
la presentacion de certificados y/o documentos adicionales.
2.6 Del control de asistencia - jornada y horario de trabajo
Articulo 15°.- La Jornada y horario de trabajo en la Municipalidad Provincial de Carabaya, tiene alcance
alos regimenes laborales D. L. 276; D.L. 728 D. L. 1057(Servidores CAS bajo el alcance de la Ley 31131
y D.U. 034-2021.
La jornada semanal maxima de las practicas pre-profesionales no sera superior a 6 horas cronoldgicas
diarias o0 30 horas semanales.
La jornada semanal méxima de précticas profesionales no serd superior a 8 horas cronoldgicas diarias
0 48 horas semanales.
Articulo 16°.- La jornada de trabajo de los servidores es de ocho (8) horas diarias y (48) horas

semanales como maximo de lunes a viernes.
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Horario ordinario de trabajo para Administrativos

Horario de trabajo de lunes aviernes

Refrigerio solo para

Horario Manana ) 5 Horario tarde
administrativos

HI: 08:00 a.m. ) i HI: 02:00 p.m.
HS:12:00 m.d. 12:01m. 5 DL53 pm. HS: 05:00 p.m.

Excepcionalmente en razdn de caracteristicas extraordinarias, estados de emergencia y/o Estado
de sitio decretados y/o necesidades de los servicios debidamente fundamentados, se programara

otros hararios, que serd autorizado expresamente por la Gerencia Municipal y la Oficina de
Recursos Humanos. En caso de jornadas acumulativas o atipicas, el promedio de horas trabajadas en
el periodo correspondiente no puede superar dicho maximo.

Horario de trabajo de invierno para administrativos

Horario de trabajo de lunes a viernes

Refrigerio solo para

Horario Mafana o .z Horario tarde
administrativos

HI: 08:30 a.m. ) HI: 02:00 p.m.
HS:12:00 m.d. 1201, - 910150 pamy HS: 05:30 p.m.

* Solo aplicables para los meses de junio, julio, agosto y setiembre.

Articulo 17°.- Todos los trabajadores y funcionarios tienen la obligacién de cumplir con los
horarios establecidos, concurrir puntualmente y registrar personalmente su ingreso y salida de la
Municipalidad, mediante los sistemas de control previstos para tal efecto, sean estos electrénicos
de huella digital, reconocimiento visual y/o fisicos.

Articulo 18°.- Para efectos de control de asistencia se utilizard el Sistema de Registro Automatizado
debiendo el personal Empleado confianza-EC, Servidor publico directivo superior-SP-DS, Servidor
publico ejecutivo-SP-EJ, Servidor publico especialista-SP-ES, Servidor publico apoyo SP-AP,
registrar su ingreso y salida en el horario que le corresponda, vy la unidad organica puede
complementar el control del registro diario con otro método interno, si lo considera conveniente.
Articulo 19°.- Es responsabilidad del inmediato superior, controlar la permanencia de los
servidores designados a su cargo sin perjuicio de la responsabilidad individual, quienes deben
cautelar no solo la presencia fisica de los servidores publicos a su cargo durante la jornada laboral
de trabajo, sino también el cumplimiento oportuno de las funciones del cargo asignado. La Oficina
de Recursos Humanos es la responsable del control diario de la asistencia, permanencia y
puntualidad de los servidores, directivos y funcionarios de la institucion.

Articulo 20°.- El inmediato superior, deberd comunicar oportunamente a la Oficina de Recursos
Humanos los siguientes hechos concernientes a los servidores a su cargo:

a) Lainasistencia del servidor o directivo de la Municipalidad.
b) El abandono del puesto de trabajo dentro del horario de labores, la jornada legal de trabajo.
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desplazamiento temporal conforme a Ley.

Articulo 21°.- Todo el personal tiene la obligacion de portar su respectiva identificacion (fotochek)

durante la jornada legal de labores, considerandose falta su incumplimiento en la primera vez, y

la reincidencia se sancionara con la faltas tipificadas en normas de rango de ley.

Articulo 22°.- El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos dispondra las supervisiones programadas,

inopinadas e intempestivas, que resulten necesarias, a fin de cautelar lo dispuesto en el presente

Reglamento.

Articulo 23°.- Ningun servidor de la entidad podrd prestar servicios en su horario de trabajo en

unidad orgéanica diferente a la que estd asignado, salvo previamente cuente con la autorizacién

del jefe inmediato y la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 24°.- En caso que el servidor requiera realizar acciones fuera de la institucion, sea por

indole personal, particular o de comisidn de servicio, deberd presentar en vigilancia la respectiva

papeleta previamente firmada por el inmediato superior y la ORH para el registro de la hora de

salida y de retorno a la institucién. En el caso de comisiéon de servicio, el servidor a su retorno

debera presentar la boleta firmada por la persona y/o institucidén que lo atendié en la comisién

de servicio, la misma que servird para el control.

Articulo 25°.- El horario de labores debe ser exhibido en un lugar visible de cada unidad organica,

para conocimiento de los servidores del servicio y del publico usuario.

2.7 De la asistencia y puntualidad

Articulo 26°.- Se califica como tardanza el ingreso al centro de labores a partir de los (05) minutos

posteriores a la hora inicial de entrada segun el horario establecido; pasado este tiempo se

considera como tardanza.

Para efectos de los descuentos por tardanzas se considera la siguiente tabla:

(05) minutos tolerancia sin descuento.

(06) minutos amas, tardanzas.

El pago de remuneraciones responde a la prestacion efectiva de servicios, resulta de aquel tiempo

perteneciente a la jornada laboral (y en funcion al horario establecido por la entidad) en que el

servidor no hubiera desempefiado funciones por haber llegado tarde, serd descontado del total

de su ingreso mensual y de acuerdo a la proporcion de tiempo/valor correspondiente.

Los descuentos por tardanzas e inasistencias, no tienen naturaleza disciplinaria, sin embargo no

eximen de la potestad disciplinaria de la entidad.

Articulo 27°.- Se considera inasistencia injustificada:

a) La no concurrencia a la entidad sin causa justificada.

b) La omision del marcado de asistencia de ingreso y salida en el sistema electrénico de huella
digital u otro medio establecido.

c) No asumir las funciones asignadas en su puesto de trabajo dentro de la tolerancia permitida,
aun cuando hubiera registrado su ingreso a la Entidad.

2.8 De las licencias y permisos

Licencias.

Articulo 28°.- Licencia es |a autorizacion para no asistir al centro de trabajo uno o mas dias, el uso del

derecho de licencia-se inicia a peticion de parte y esta condiciozé% a la conformidad institucional. La
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licencia se formaliza mediante Resolucion Administrativa.

Para su otorgamiento tendra en cuenta que cada cinco (5) dias consecutivos o no, dentro del afio
calendario, se computardn como siente (7) dias, si se otorgan permisos o licencias de lunes a sabado,
se incluird domingo como parte de la licencia solicitado, computandose siete (7) dias en total.
Articulo 29°.- Las licencias con goce de remuneraciones se conceden en los siguientes casos:

) La licencia por enfermedad.

) Licencia por fallecimiento del cényuge, padres, hijos o hermanos.
) Por citacidn expresa, judicial, militar o policial.
)
)

o O T @

Por funcién Edil.

Licencia laboral por adopcién

) Licencia por paternidad.

g) La Licencia por representaciéon deportiva en eventos deportivos internacionales oficiales del
Sistema Olimpico o federativo Internacional,

h) Descanso por Onomastico del servidor o funcionario.

i) Por Maternidad

j) Licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentren con enfermedad en estado grave
o terminal o sufran accidente grave.

k) Licencia sindical

1) Otros casos que sefialan las disposiciones vigentes sobre la materia.

>

Articulo 30°.- La licencia se otorga a solicitud del servidor o funcionario o por interés institucional, para
tal efecto, las solicitudes se remitirdn a la Oficina de Recursos Humanos, quien emitird su opinién y
remitird al 6rgano competente para la emision de la resolucién autoritativa correspondiente, previa
conformidad del Jefe Inmediato y aprobacion del superior jerarquico.

Articulo 31°.- La licencia por enfermedad se concede en concordancia con la Ley N° 26790 y su

Reglamento, debiendo acreditarse dicho estado con el Certificado de incapacidad Temporal para el

Trabajo (CITT), expedido por ESSALUD o el Certificado Médico Otorgado por el profesional tratante,

estando la remuneracién de los primeros veinte (20) dias a cargo del empleador y los posteriores a

cargo de ESSALUD; el servidor deberd verificar que la fecha de inicio de su descanso médico sea la

misma que la fecha de otorgamiento; Caso contrario debera solicitar en ese mismo instante el visado
del médico de control en la misma entidad que le otorgd el CITT de ESSALUD.

Casos de suspension de vacaciones:

- El servidor que se encuentre haciendo uso de sus vacaciones y se enferme y/o hospitalice por mas
de 10 dias y le otorgaran su descanso médico (por MINSA, particular o por ESSALUD) debidamente
fundamentado, se interrumpira su periodo vacacional por enfermedad.

Caso en los que no se suspenden las vacaciones:

- No se suspendera sus vacaciones en casos de enfermedad comun. (Tos, gripe, etc.)

Articulo 32°.- Exigencias para validez del certificado médico particular, debe acompafiarse con los

siguientes anexos:

a) Recibo por honorarios electrénico del médico tratante o constancia de exoneracidn del pago.

b) Indicacionesy tratamiento del médico.

c) Resultados de los exdmenes de ayuda al diagndstico, de haberlos solicitado (RX, exdamenes de

laboratorio, etc.
d) Los certificados médices deben contener sello, firma y nimero defcolegio profesional del médico
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e) Los médicos de control de ESSALUD visaran y realizardn el canje de todos aquellos certificados
meédicos particulares expedidos a partir del vigésimo dia de incapacidad en cada afio calendario,
tramite realizado por el interesado acompafado de la carta preparado por el Especialista en Gestion
de Relaciones Humanas vy Sociales.

f) Deberan presentarse en el término de las setenta y dos (72) horas como maximo de haberse
iniciado la enfermedad.

Articulo 33°.- El certificado médico otorgado por ESSALUD debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Lafecha de expedicidon debe coincidir con la ejecucion del descanso médico, de lo contrario debera
ser visado por el médico de control de ESSALUD.

b) En todos los Certificados de Incapacidad Temporal para el Trabajo, debe estar consignado de
manera clara el nombre y colegiatura del médico que expide dicho documento. Asi como firma'y
sello.

Articulo 34°.- La licencia por Maternidad es subsidiada por ESSALUD y se concede la servidora gestante
por un periodo de cuarenta y nueve (49) dias de descanso prenatal y cuarenta y nueve (49) dias de
descanso post natal. El descanso postnatal se extendera por treinta (30) dias naturales adicionales en
los casos de nacimiento multiple.

Para tener derecho a esta licencia, la trabajadora presentara con anticipacién una solicitud adjuntando
el respectivo Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por ESSALUD.
Articulo 35°.- El goce del descanso prenatal, en caso de que la servidora gestante decida tomar el
descanso pre-natal posterior a la fecha probable de parto, debera entregar al responsable del Equipo
de control de asistencia el formato del Anexo N° 18 - Informe médico de postergacién del descanso

por maternidad emitido por ESSALUD, con una anticipacidén de cuarentay cinco (45) dias calendarios.

Para tal efecto, la servidora gestante, presentard al Oficina de Recursos Humanos, el formato del Anexo
N° 02 emitido por ESSALUD, con un mes y medio antes de la fecha probable de parto, el certificado

médico (CITT) por un periodo de noventa y ocho (98) dias emitidos por ESSALUD, quien a su vez
remitird o comunicard via telefdnica al Especialista en Gestion de Relaciones Humanas y Sociales de
la Oficina de Recursos Humanos para luego seguir el conducto regular.

Informe del médico tratante (ESSALUD):

En caso que la servidora se acogiera a las normas vigentes sobre el derecho de diferir cuarentay nueve
(49) dias calendarios del descanso pre-natal, total o parcialmente para acumularlos a los cuarenta y
nueve (49) dias de post-natal, comunicard por medio de una solicitud su decisién a hasta con dos (02)
meses antes de la fecha probable de parto, sefialando el nimero de dias del descaso pre-natal que
desea acumular al periodo de descanso post natal, adjuntando el informe médico emitida por el
médico tratante de ESSALUD, que certifique que la postergacion no afectara a la trabajadora gestante
o0 al concebido(formulario N2 18 emitido por ESSALUD).

Articulo 36°.- La licencia por paternidad consiste en el derecho que tiene el trabajador a ausentarse
de su puesto de trabajo con ocasién del nacimiento de su hijo o hija, con derecho a remuneracion. Es
otorgada a los trabajadores que presten labores en la entidad, cualquiera sea el régimen laboral o
régimen especial de contratacion laboral al que pertenezcan.

El servidor deberd presentar a la Oficina de Recursos Humanos su solicitud de licencia segun el formato
de licencias con una antjeipacion no menor de diez (10) dias calendarios, respecto a la fecha probable

/
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padre, caso contrario, se procederd al descuento correspondiente por los dias de ausencia, sin
perjuicio de las acciones administrativas que correspondan de acuerdo a la normatividad vigente.
Articulo 37°.- La licencia por paternidad es otorgada por el empleador al padre por diez (10) dias
calendario consecutivos en los casos de parto natural o cesarea.

En los siguientes casos especiales el plazo de la licencia es de:

a) Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientos prematuros y partos multiples.

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

c) Treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la salud de la madre.

Articulo 38°.- El plazo de Licencia por paternidad se computa a partir de la fecha que el trabajador
indique entre las siguientes alternativas:

a) Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.

b) Desde la fecha en que la madre o el hijo o hija son dados de alta por el centro médico respectivo.

¢) A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el certificado
médico correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado.

Articulo 39°.- Respecto a la licencia por paternidad 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 seré beneficiario de
dicha licencia con goce de haber, de manera que sea una acumulacién de licencias.

El trabajador peticionario que haga uso de la licencia de paternidad tendra derecho a hacer uso de su
descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de vencida la licencia de paternidad.
La voluntad de gozar del descanso vacacional deberd ser comunicada al empleador con una
anticipacion no menor de quince dias calendario a la fecha probable de parto de la madre”

Articulo 40°.- Licencia por fallecimiento de cényuge, padres, hijos 0 hermanos, se concedera de
acuerdo a lo siguiente:

a) Para servidores del Decreto Legislativo N° 276, se concederé en cada caso por un periodo de
cinco (05) dias Utiles, pudiendo extenderse hasta por (3) tres dias Utiles més cuando el deceso
se produce en lugar geografico diferente donde labora el servidor.

b) Para servidores del Decreto legislativo N° 1057, se concederd hasta por tres (3) dias pudiendo
extender hasta (3) tres dias mas cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde
labora el servidor.

c) Para los servidores del Decreto Legislativo N° 728, corresponde el otorgamiento por un
periodo de cinco (05) pudiendo extenderse hasta 07 dias por el término de la distancia de
ocasionarse el deceso en una provincia distinta a donde labora el trabajador.

Articulo 41°.- Licencia por citacién expresa de la autoridad judicial, militar o policial se concedera al
servidor o funcionario que deba concurrir al lugar geogréaficamente diferente al de su centro laboral
para resolver asuntos judiciales, militares o policiales, previa presentacion de la notificacién respectiva
, se otorga por el tiempo que dure la concurrencia més el tiempo de la distancia.

Esta licencia no se concede para justificar ausencias al centro laboral por detencién privativa de la
libertad. De ser este el caso, debe ponerse el hecho en conocimiento de la Oficina de Recursos
Humanos, para que se inicie el procedimiento administrativo disciplinario.

El servidor con licencia por citacidn expresa, a su retorno debera presentar la constancia de atencién
respectiva.
Articulo 42°.-




REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARABAYA

en sufragio directo, universal y secreto en cargos de Alcalde durante el periodo que la Ley determina
para la funcidén edil.

Se otorgard al servidor que acredite haber sido elegido alcalde o regidor teniendo en cuenta lo previsto
en el articulo 11 de la Ley N227972, previa presentacion de la credencial otorgada por el Jurado
Nacional de Elecciones.

Articulo 43° .- Licencia por adopcidén se concede hasta por treinta (30) dias naturales durante un afio
calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida la Resolucidon Administrativa de Colocacion
Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio, siempre que el nifio a ser adoptado no tenga
mas de doce (12) afios de edad.

Si los trabajadores peticionarios de adopcidn son conyuges, la licencia serd tomada por la mujer.

El trabajador peticionario de adopcidn tiene derecho a que el periodo de descanso vacacional por
récord ya cumplido y ain pendiente de goce se inicie a partir del dia siguiente de vencida la licencia
por adopcidn, siempre que haya gozado de la misma.

La voluntad de gozar del descanso vacacional, post licencia por adopcidn, debera comunicar a la Oficina
de Recursos Humanos con una anticipacién no menor de quince dias calendario al inicio del goce
vacacional.

Articulo 44°.- La Licencia por representacion deportiva en eventos deportivos internacionales

oficiales del Sistema Olimpico o federativo Internacional, se concede a aquellos servidores publicos
que sean seleccionados para representar al Per en eventos deportivos internacionales Oficiales del
Sistema Olimpico o Federativo Internacicnal, tienen derecho a licencia con goce de haber, asi como a
facilidades para entrenar, desplazarse, permanecer en concentracién y competir; este derecho se
extiende a dirigentes, entrenadores y agentes deportivos.

Los limites al numero de dias al que se acceda a la licencia quedan a discrecionalidad de la entidad
y/o debe tomarse como referencia la duracién del evento deportivo internacional oficial del Sistema
Olimpico o Federativo Internacional.

Articulo 45°.- Descanso por onomastico, los trabajadores tienen derecho a un dia de descanso
remunerado por onomastico, indistintamente de los regimenes laborales en la entidad, si en el caso
que tal dia no es laborable el descanso se efectivizard el primer dia util siguiente.

Previo al disfrute del descanso por onomadstico, corresponde contar con la autorizaciéon en el
formulario de licencias de la Municipalidad con las firmas de su inmediato superior, Jefe de la Oficina
de Recursos Humanos y del trabajador.

Articulo 46° - La licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentren con enfermedad
en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

-La licencia se otorga a los trabajadores que tengan familiares directos que padezcan de enfermedad
grave o terminal, o hayan sufrido un accidente grave. Tiene por finalidad que el trabajador beneficiario
cumpla sus responsabilidades familiares, afrontando la situacién de necesidad de cuidado y sostén. La
duracion de la licencia es de hasta siete (7) dias calendario continuos y es remunerada.

Por acuerdo del servidor y la Municipalidad Provincial de Carabaya la licencia puede gozarse de forma
discontinua, mientras subsistan los supuestos que ameritan su otorgamiento.

-De ser necesarig-6torgar dias adicionales de licencia, el trabajad ebe justificar la necesidad de
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ampliacién se concede a cuenta del descanso vacacional, de forma proporcional al récord vacacional
acumulado al momento de solicitarlay sera de hasta treinta (30) dias dependiendo del régimen laboral
del trabajador.

-Agotados los dias de licencia que hayan correspondido segln los numerales anteriores, y de subsistir
la necesidad de asistencia familiar debidamente acreditada por el trabajador con el certificado médico
correspondiente, éste puede convenir con solicitar a la Municipalidad Provincial de Carabaya, el
otorgamiento de periodos adicionales que serdn compensados con horas extraordinarias de labores,
las que no originan pago de sobretasa alguna.

Las horas de trabajo compensatorio deben corresponder al periodo adicional efectivamente utilizado
por el trabajador. El tiempo de trabajo que sobrepase dicho periodo, se sujeta a las normas que regulan
la prestacion de trabajo en sobretiempo.

El ndmero de horas de trabajo a ser compensadas cada dia debe sujetarse a pardmetros de
razonabilidad.

Articulo 47°.- Tramite de la licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentren con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

Para el goce de la licencia, el trabajador debe presentar, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de
producido o conocido el accidente grave o la enfermedad grave o terminal, lo siguiente:

a) Una comunicacion escrita o por correo electrénico dirigida al empleador solicitando el
otorgamiento de la licencia e indicando la fecha de inicio, su duracién y los hechos que la motivan.
A falta de indicacién sobre la fecha de inicio, se entiende que la licencia empieza el dia calendario
siguiente de realizada la comunicacién al empleador.

b) La documentacion que acredita el vinculo con el familiar directo que se encuentra enfermo grave o
terminal, o que ha sido victima del accidente grave. La convivencia puede acreditarse mediante la
documentacion notarial, judicial o registral correspondiente.

De aceptarlo el empleador, también puede realizarse la acreditacién mediante constatacién policial
o declaracién jurada del trabajador.
c) Elcertificado médico correspondiente.

La documentacion referida en los literales anteriores puede ser presentada por separado, pero
siempre dentro del plazo sefialado.

Excepcionalmente, si no fuera posible presentar la documentacién sefialada en los literales b) y c) en
el plazo establecido por existir obstaculo insuperable, el trabajador debe expresar en la comunicacién
referida en el literal a), con caracter de declaracidn jurada, que se encuentra incurso en las causales
que habilitan el otorgamiento de la licencia, conforme a Ley.

Sin perjuicio de lo anterior, el trabajador presenta la documentacién prevista en los literales b) vy c)
dentro de las veinticuatro (24) horas de obtenida la documentacién correspondiente, seguin sea el
caso.

En caso que obtenido el certificado médico, éste no determine la condicién de enfermedad grave,
enfermedad terminal o accidente grave del familiar directo, el trabajador debe reincorporarse a su
centro de labores al dia laborable siguiente de la emisidn de dicho certificado, como méaximo.

En este caso, el tiempo no laborado por el trabajador no puede ser descontado ni considerado como
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recuperacion de las horas dejadas de laborar la determina el empleador, a falta de acuerdo entre las
partes.

Para el goce de dias adicionales de licencia, el trabajador debe presentar a la Entidad comunicacién
escrita o por correo electrénico, explicando las razones de la ampliacion de la licencia para una
determinada fecha y adjuntando el certificado médico correspondiente.

Para el goce de la licencia en periodos adicionales cuando se tenga agotados los dias de licencia que
hayan correspondido, para que el trabajador haga uso de éstos debe haber suscrito previamente el
acuerdo de compensacion con la entidad a través de la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 48°.-Licencia sindical, se otorga alos dirigentes sindicales por un maximo de treinta (30) dias
calendarios por afio y por dirigente, siempre que sea para asistir a actos de concurrencia obligatoria
que se configuran en dos casos:

a) Aquellos supuestos previstos en el estatuto de la organizacidn sindical.
b) Las citaciones judiciales, administrativas o policiales relacionadas a la actividad sindical.

Corresponde a los dirigentes sindicales justificar y acreditar que los permisos y licencias son para actos
de asistencia obligatoria, por lo gue no basta la simple solicitud del otorgamiento de la licencia sindical.
El formulario para licencia personal-permiso-Licencia sindical, lo firma el solicitante, el Gerente
Municipal y el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 49°.- Compensacién no econémica, cuando el servidor haya laborado dia o dias fuera de la
jornada laboral por necesidad de servicio (previa disposicién del Jefe inmediato y Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos), es retribuido en Compensacion no econémica con descanso fisico equivalente a
dia o dias laborados fuera de la jornada laboral. Podra concederse hasta el mes siguiente de haberse
efectuado el trabajo.

Articulo 50° .- Licencias sin goce de remuneraciones, seran concedidas en los siguientes casos:

a) Por motivos particulares
b) Por participar en elecciones municipales y congresales.

Los periodos de licencias sin goce de remuneraciones en general no son computables como tiempo
de servicios.

Articulo 51°.- Licencia por motivos particulares se otorga al servidor o funcionario que cuente con
més de un afio de servicios, para atender asuntos particulares (negocios, viajes o similares), esta
condicionada a la conformidad institucional teniendo en cuenta la necesidad de servicio.

Se concede hasta por un méximo de (90) dias, calendario considerdndose acumulativamente todas las
licencias y/o permisos de la misma indole que tuviere durante los Ultimos doce (12) meses de trabajo
efectivo, contados a partir del dia de su reincorporacién.

Procede previa aprobacién de la jefatura inmediata, y acto resolutivo.

Articulo 52°.- Se concederd licencia sin goce de remuneraciones, a solicitud de aquellos servidores
que postulen como candidatos a los cargos de alcaldes y/o regidores de las municipalidades, asi como
a aquellos que postulen a representantes del Congreso de la Republica. En el primer caso esta licencia
se extenderd hasta por treinta (30) dias anteriores a la fecha de las elecciones, y en el segundo caso se
hara extensiva hasta por sesenta (60) dias a dicha fecha.

Articulo 53°.- Licencias a cuentas de periodo vacacional, esta 'zécia se otorga para los servidores

indistintamente a los regimenes laborales en la Municipalid&d, y son las siguientes
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- Por matrimonio.
- Porenfermedad grave del cdnyuge, padres o hijos
Articulo 54° .- Licencia por matrimonio, se concede a los servidores por un periodo no mayor a (30)

dias, los mismos que serdn deducidos de! periodo vacacional inmediato siguiente. El servidor dentro
de las 72 horas posteriores a su incorporacion, copia legalizada de la partida de matrimonio civil.

El dia de licencia por matrimonio se otorgara de acuerdo a la conformidad de la entidad.

Articulo 55°.-Licencia Por enfermedad grave del cdnyuge, padres o hijos, se concederd al trabajador
por un periodo no mayor a 30 dias, el mismo que son deducidos del periodo vacacional inmediato
superior. El trabajador presentard la certificacién médica correspondiente.

Permiso

Articulo 56°.- Permiso, es la autorizacidn para ausentarse por horas de la Municipalidad Provincial
de Carabaya durante la jornada de trabajo. El permiso se inicia a peticion del servidor y estd
condicionado a las necesidades del servicio y a la autorizacién del jefe inmediato y la Oficina de
Recursos Humanos. Esta accion se formaliza mediante la papeleta de permiso.

Articulo 57°.- Los Permisos con goce de remuneraciones son concedidos por la jefatura inmediata y
el visto bueno de la Oficina de Recursos Humanos, en los siguientes casos:

a) Enfermedad

b) Citacidn expresa de autoridad judicial, militar, policial y contraloria.
c) Funcién edil.

d) Comision de Servicios.

Articulo 58°.- El permiso por enfermedad se otorga a los servidores que deban concurrir a algun
centro asistencial publico o privado, debiendo acreditar la atencidn recibida con la constancia expedida
por el establecimiento competente; caso contrario, el responsable de Control de Asistencia, ,
consignara el permiso como motivos particulares.

Articulo 59°.- Permiso por citacion expresa de autoridad judiciales, militares, policiales y de la
contraloria dentro de la localidad, se le otorgara el permiso correspondiente previa presentacién de
la citacion o notificacion respectiva, debiendo a su retorno poner en conocimiento de la jefatura
inmediata la constancia de su atencidn, y luego entregar al responsable de control de asistencia.

Articulo 60°.- Permiso por funcién edil es otorgado a aquellos servidores que requieran ausentarse
por horas, durante la jornada laboral, para atender comisiones de trabajo donde ejercen su labor como
regidores y/o consejeros.

Articulo 61°.- La comisidn de servicios se otorga a aquellos servidores que requieran atender, durante
la jornada laboral diaria, asuntos oficiales fuera del centro de trabajo, previa autorizacidon de la jefatura
inmediata y el visto bueno de la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, formalizandose
a través de la papeleta de salida que contara con la firma del lugar de comision.

Articulo 62°.- Los permisos sin goce de remuneraciones seran concedidas por la Oficina de Recursos
Humanos, previa aprobacion de la jefatura inmediata, por motivos particulares.

- Por motivos particulares

Articulo 63°.- Permiso por motivos particulares, se otorga a los trabajadores para atender asuntos
particulares (negocios, tramites, o similares) debidamente sustentadas, los mismos que son
acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para la deduccién correspondiente, segun la
jornada laboral en vigencia; salvo que sean compensados con trabajos autorizados por necesidad del
servicio. Los periodos-dcumulados se tendran en cuenta para_ef’ computo maximo de las licencias sin
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goce de remuneraciones.
Articulo 64°.- Permiso a cuenta del periodo vacacional

- Por matrimonio.
- Por enfermedad grave del conyuge, padre e hijos.
Articulo 65°.- Permiso por matrimonio, se otorga a los trabajadores que deben hacer gestiones

prenupciales los periodos seran acumulados y traducidos en dias y horas a efectos del descuento del
periodo vacacional siguiente, salvo que sean compensados con los trabajos autorizados por
necesidad de servicio.

Articulo 66°.- permiso por enfermedad grave del conyuge, padre e hijos, se concede a los servidores
por horas en caso de enfermedad grave del conyuge, padres e hijos.

Los periodos concedidos por este concepto son acumulados y deducidos del periodo vacacional
siguiente, salvo que sea compensado con trabajos autorizados por necesidad de servicio.

Es requisito para su otorgamiento la presentacion del certificado médico correspondiente, en caso de
ser constante.

Articulo 67°.- permisos por casos especiales

- Por docencia o estudios universitarios.

- Porrepresentatividad sindical.

- Por lactancia.
- Porrefrigerio. "

Articulo 68°.- El permiso para ejercer la docencia universitaria o seguir estudios universitarios con
éxito, se concede hasta por dos (02) horas diarias y seis (06) horas semanales como maximo, que son
posteriormente compensadas por el servidor y/o funcionario; previa resolucion y siempre que se
acredite mediante los documentos pertinentes emitidos por la Universidad (constancia y horario).
Este permiso no es un derecho en el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, sin embargo, ante
circunstancias debidamente sustentadas y justificadas como el ejercicio de la funcidn docente, la
entidad a manera de liberalidad, puede conceder permiso durante la jornada laboral, sujetas a
descuento o compensacion de las horas dejadas de laborar.

Requisitos para su otorgamiento:

- Copia fotostatica autenticada por fedatario de la entidad de la ficha matricula
- Horario de clases expedido por la universidad.
- Carta de compromiso sobre compensacion horaria

Articulo 69°.- El Permiso por representacidn sindical, se otorga a los secretarios de organizaciones
sindicales debidamente reconocidas y con junta directiva actualizada, a fin de permitirles el
desempefio de sus funciones, durante las horas de trabajo, sin afectar el funcionamiento de la entidad.
Es el titular de la entidad quien otorga las facilidades para el ejercicio de la funcidn sindical conforme
lo establece el convenio 151 de la crganizacion internacional de trabajo.

La papeleta de salida y/o permiso, lo firma el solicitante, el Gerente Municipal y la Oficina de Recursos
Humanos.

Articulo 70°.- EI permiso por lactancia se concede al término del periodo post natal, por una hora
diaria hasta que el recién nacido cumpla un afio de edad, pudiéndose conceder al inicio o al término
de la jornada laboral, para talefecto, la solicitante debera adjuntarta partida de nacimiento de su
menor hijo. Se formaliza“por resoluciéon administrativa. P?ged/ Unicamente durante la jornada
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laboral ordinaria.

Articulo 71°.- El permiso por refrigerio, se otorga a los servidores de acuerdo a lo dispuesto por la
entidad para tomar refrigerio fuera del local de la entidad, sin goce de haber.

2.9 De las vacaciones y descanso fisico

Articulo 72°.- Las vacaciones son el derecho de los servidores para gozar de treinta (30) dias
consecutivos de descanso, con goce integro de sus respectivas, remuneraciones, después de haber
cumplido con doce (12) meses de servicio efectivos y remunerados computados desde la fecha de su
ingreso a la institucion.

Por acuerdo escrito entre el servidor y la entidad publica, pueden adelantarse dias de descanso
vacacional antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el servidor
haya generado dias de descanso en proporcidon al nimero de dias a utilizar en el respectivo ano
calendario.

Articulo 73°.- El descanso fisico son el derecho de los contratados administrativos de servicios CAS
para gozar de treinta (30) dias calendarios, y comprende los dias de descanso semanal, feriados, dias
no laborables y otros supuestos sobrevenidos de suspension de labores que ocurran durante el
respectivo periodo vacacional; salvo decision unilateral de la entidad, acuerdo de partes, convenio
colectivo o costumbre mas favorable.

Articulo 74°.- Las vacaciones del perscnal nombrado son obligatorias e irrenunciables, y pueden
acumularse hasta por dos (2) periodcs, de comuin acuerdo con la institucién, teniendo en
consideracidn las necesidades del servicio, debe ser debidamente documentada.

Articulo 75°.- El trabajador para hacer uso de sus Vacaciones, deberd estar previamente autorizado
con el memorandum de uso fisico de vacaciones y acta de entrega de cargo.

Articulo 76°.- El responsable de Control del Asistencia, solicitaré en octubre de cada afio, la
programacion de vacaciones de cada Unidad Organica, por lo que cada jefe, bajo responsabilidad,
formula anualmente en el mes de noviembre, la programacion de las vacaciones de los servidores a su
cargo para el siguiente afio, observando el interés del servidor y la necesidad de servicio de la entidad.
El rol de vacaciones es aprobado por Resolucion Administrativa.

Articulo 77°.- Las postergaciones, suspensiones o variaciones proceden con autorizacién oficializada
con memorandum emitida por la ORH, previo pedido por escrito del jefe correspondiente,
debidamente fundamentado, indicando el inicio y término de este. En caso de tener vacaciones
pendientes del afio anterior debera hacer uso primero el mas antiguo.

Articulo 78°.- Las vacaciones pueden reprogramarse hasta en un maximo de 02 oportunidades por
estricta necesidad de servicio.

Asimismo sélo por necesidad del servicio o interés del servidor por razones justificadas puede variarse
la fecha o inicio del periodo vacacional.

Articulo 79°.- Las vacaciones quedan suspendidas por los siguientes motivos.

a) Estricta necesidad de los servicios debidamente fundamentado.
b) Encontrdndose de Licencia con Subsidio por Enfermedad y/o Gravidez (*)
c) Estar sometido a Proceso Administrativo Disciplinario.

(*) Cuando el trabajador se encuentre incapacitado por enfermedad y/o gravidez, accidente, podra
P
solicitar la variacion del descanso vacacional. Esta disposic/Lén'/no es aplicable si la incapacidad

sobreviene durante el descanso vacacional.
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Articulo 80°.- El descanso fisico debe disfrutarse de forma ininterrumpida, sin embargo, a solicitud
escrita del trabajador se podra autorizar el goce fraccionado en periodos no inferiores a siete (7) dias
calendario.

Articulo 81°.- Cuando un trabajador estando programado en turnos rotativos y se le autorice a tomar

dias a cuenta del periodo vacacional, a su retorno debera laborar el nimero de dias laborables que

quedan en el mes.

Articulo 82°.- Si el funcionario o servidor cesara en el cargo o se resolviera su contrato, se le establece

laresponsabilidad econdmica respectiva, en caso hubiera gozado de permisos y/o licencias por asuntos

personales a cuenta de vacaciones seran deducidos en el cdmputo correspondiente.

2.10De las obligaciones, prohibiciones y derechos de trabajador

Obligaciones.

Articulo 83°.- Todo funcionario o servidor de la administracién publica cualquiera fuera su condicidn

laboral esta sujeto a las obligaciones determinadas por Ley y sus reglamentos.

Articulo 84°.- Son obligaciones de los funcionarios y servidores:

a. Conocer, respetar y cumplir ios dispositivos legales y administrativos establecidos, asi como lo
dispuesto en el presente Reglamento Interno de Servidores.

b. Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el servicio publico.

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

Preservar los equipos de trabajo bienes, instalaciones de la institucién que le hubieren sido
asignados en uso, cumpliendo can las medidas de seguridad que imparta la institucion.

e. Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, registrando el ingreso vy salida de la
institucion, de acuerdo a los sistemas de control establecidos.

f. Concurrir a su centro de trabajc, debidamente vestido con el uniforme institucional (entregado en
los dos Ultimos perfodos) y realizar sus iabores cotidianas con el uniforme de faena segun sea el
caso.

g. Portar en lugar visible su Fotochek de identificacion, desde el ingreso a la institucién y portarlo
durante su permanencia laboral.

h. Respetar los niveles jerdrquicos y principio de autoridad, observar buen trato y lealtad hacia el
publico en general, hacia los superiores y compafieros de trabajo.

i. Conocer exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para su mejor desempefio.

j. Losservidores publicos que determina la Ley o que administran o manejan fondos del estado estan
obligados a presentar la Declaracion Jurada de sus bienes y rentas al tomar posesién y al cesar en
sus cargos y periédicamente durante el ejercicio de estos.

k. Los servidores publicos que determina la Ley o que administran o manejan fondos del estado estén
obligados a presentar la Declaracién Jurada de Intereses al tomar posesién y al cesar en sus cargos
y periddicamente durante el ejercicio de estos.

l. Participar en los programas de entrenamiento, y capacitacion de seguridad y proteccién, asi como
en los simulacros de eventos de riesgos.

m. Hacer entrega de cargo a su jefe inmediato superior o su reemplazante en los casos de cese, uso
del periodo vacacional, uso de periodo de descanso fisico, desplazamiento y uso de licencias.

n. Devolver el fotocheck, Utiles, equipos y materiales. En caso de pérdida deberd pagar el valor del
bien, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que puedan adoptarse.

0. Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal cardcter aun después de haber cesado en
el cargo, absteniéndose de proporcionar a personas ajenas, sin autorizacion de los superiores
competentes, estudios, informes o documentos a los que tuviese acceso por razones de trabajo o
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Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio en el trabajo que disponga la
institucion.

Los servidores civiles tienen la obligacidn de denunciar actos de corrupcién, haciendo uso de los
mecanismos correspondientes.

Informar a la superioridad de los actos delictivos o de inmoralidad cometidos en el ejercicio de la
funcion publica; y

Participar activa y responsablemente y de forma permanente en los esfuerzos de la institucion
destinados a lograr altos niveles de eficiencia, calidad, oportunidad y economia en Ia gestion a su
cargo, preservando la buena imagen institucional.

Los servidores civiles tienen la obligacién de usar adecuadamente los Equipos de Proteccidn
Personal (EPP) que la institucidon pone a su disposicién, cumpliendo estrictamente los pasos para su
colocacion y retiro.

Los servidores civiles tienen la obligacion de inmunizarse con las vacunas que el MINSA dispone,
constituyendo una falta administrativa su incumplimiento, toda vez que atenta contra la salud
publica de los usuarios.

Los servidores civiles tienen la obligacidon de cumplir las normas de seguridad y bioseguridad en la
institucion y asimismo toda disposicién emanada en el marco de la Ley de seguridad y salud en el
trabajo, asi como las emanadas por el Comité de Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad.

. Los servidores civiles tienen la obligacion de contribuir en la implementacién del Sistema de Control

Interno-SCl en la institucion, constituyendo una falta administrativa su actuacién contraria.

Los servidores con cargos de Jefes de Oficinas Generales, Gerentes, Jefes de Oficinas, Subgerentes
y Jefes de demds niveles organizacionales deberan controlar informar y registrar la inasistencia de
su personal a cargo en el sistema de asistencia que disponga la Oficina de Recursos Humanos, a
mas tardar a una (01) hora segln los horarios establecidos.

Prohibiciones

Articulo 85°.- Prohibiciones del servidor.

a)
b)

c)

Ingresar a laborar, pasada la hora de ingreso

Registrar la asistencia de otro servidor y/o suplantar, dejar deliberadamente de registrar la propia
0 encargar a un tercero que registre la propia por cualquier modalidad.

Ausentarse del puesto de labores durante la jornada laboral y/o del centro de trabajo sin la
autorizacion de su jefe inmediato superior y la Oficina de Recursos Humanos.

Realizar en el centro de labores actividades ajenas a las funciones asignadas (venta de alimentos,
ropa, artefactos, productos de belleza, etc.)

Los funcionarios y servidores estdn prohibidos de realizar proselitismo politico, desarrollar y
practicar actividades politico-partidarios en el centro de labores.

Retardar la tramitacion de documentos, expedientes, reclamos informes o cualquier otra funcion
relacionada con su cargo y/o solicitar documentos no estipulados en directivas internas y/o normas.
A cambio de la presentacién de servicios oficiales, propios de la funcién asignada, los funcionarios
y servidores no pueden exigir o recibir dddivas obsequios, agasajos y otros similares.

Suscribir contratos por él, por si o terceros, o intervenir directa o indirectamente en los contratos
con su entidad en los que tengan intereses el propio funcionario o servidor, su cényuge o parientes
hasta cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Se contrae a los actos administrativos
en los que el funcionario o servidor tiene capacidad decisoria o su jerarquia influye en su
celebracion.

Concurrir al centro de labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
psicoactivas.
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j) Fumar en los espacios cerrados o abiertos dentro de la institucidn, toda vez que la institucion ha
adoptado la politica de libre del humo de tabaco.

k) Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes o compafieros de trabajo.

|) Extraer los bienes y documentos de la institucidon a los que tuviese acceso sin la respectiva
autorizacion escrita, o utilizarlos con los fines ajenos al desempefio de su funcion.

m) Realizar actividades politico partidarias o de proselitismo durante el cumplimiento de sus labores.

n) Organizar o promover colectas, salvo que cuente con la autorizacidon Gerencia Municipal y/o la
Oficina de Recursos Humanos.

o) Fomentar tertulias o reuniones en las oficinas o pasadizos de la institucion, sin la Autorizacidn de
los jefes inmediatos y la Oficina de Recursos Humanos.

p) Prestar declaraciones publicas o publicaciones en medios de comunicacidén, sobre asuntos
relacionados con las actividades institucionales, sin ser funcionario debidamente autorizado.

g) Adulterar o falsear la informacién

r) Portar armas dentro de las instalaciones de la institucidn, con excepcién del personal autorizado y
de seguridad.

s) Mientras dure su relacién laboral con la administracion publica, a través de una entidad, tanto los
funcionarios como servidores estan impedidos para desempefiar otro empleo remunerado y/o
suscribir contratos de Locacidon de servicios bajo cualquier modalidad con otra entidad publica o
empresa del estado, salvo para el desempefio de un cargo docente.

t) Valerse de su condicidn de trabajador, para obtener ventajas de cualquier indole en las entidades
publicas o privadas que mantengan o no relacién con sus actividades.

u) Otras que la institucion o las normas legales determine.

Articulo 86°.- La remuneracion de las obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente
reglamento, no tienen caracter limitativo, debiendo tenerse en cuenta las obligaciones y prohibiciones
expresamente contenidas en los dispositivos legales vigentes, de acuerdo a la naturaleza de la labor,
directivas y principios de disciplina, ética laboral.

Derechos

Articulos 87°.- Son derechos de los servidores publicos de carrera.

a) Hacer la carrera publica en base al mérito, sin discriminacidn politica, religién, econdmica, de raza
o de sexo, ni de ninguna otra indole.

b) Gozar de estabilidad. Ningun servidor puede ser cesado ni destituido si no por causa prevista en la
Ley y de acuerdo al procedimiento establecido.

¢) Percibir la remuneracién que corresponde a su nivel, incluyendo las bonificaciones y subsidios que
proceden conforme a Ley.

d) Recibir los utiles, fotocheck y equipos que resulten necesarios para el desempefio de su funcion.

e) Contar con un ambiente saludable de trabajo y con las condiciones de seguridad que la ley
establece.

f) Expresar libremente las ideas relacionadas con su trabajo ante los funcionarios o sus
representantes.

g) Recibir un trato cortésy respetuoso por parte de sus superiores y compafieros de trabajo.

h) Proponer a través de los canales de comunicacidn correspondiente, planteamientos e iniciativas
que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de institucion.

i) Gozar anualmente de treinta dias de vacaciones remuneradas salvo acumulaciéon convencional
hasta 02 periodos.

j) Hacer uso de permiso o licencia por causa justificada o motivos personales, en la forma que
determinen los reglamentos.

k) Contar con pregfamas sociales de promocidn familiar.
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[) Reincorporarse a la carrera publica al término del desempefio de cargos electivos en los casos que
la ley indique.

m) Ejercer docencia universitaria hasta por un maximo de seis (06) horas semanales, periodo que debe
ser compensado.

n) Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales. La Orden
del Servicio Civil del Estado constituye la maxima distincion.

o) Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las decisiones que afectan sus
derechos.

p) Ser considerado para la provisién de cargos de mayor jerarquia, teniendo en cuenta sus
calificaciones en la evaluacidn de su desempefio laboral.

g) Mantener la reserva y confidencialidad de los datos de su legajo personal, de modo tal que no
difunda mads alla de los estrictamente requeridos por la institucién, salvo a solicitud de la autoridad,
organismo competente o autorizacién expresa del servidor.

r) Ser rehabilitado de las sanciones administrativas que se le impongan en el curso de su carrera
administrativa.

s) No ser trasladado a entidad distinta sin su consentimiento.

t) Constituir sindicatos con arreglo a Ley.

u) Hacer uso de Huelga en la forma que la Ley determine.

v) Asociarse con fines culturales, deportivos, cooperativos, asistenciales o cualquier otro fin licito.

w) Acceder a la seguridad social, seguro complementario de trabajo de riesgo y a los programas
preventivos y promocionales de la salud que promueva la institucion.

x) Gozar el término de carrera, de pensién dentro del régimen que le corresponde.

y) Gozar del derecho de descanso pre y post natal conforme a las disposiciones legales vigentes, asf
como dispones de una hora diaria dentro de la jornada normal de trabajo para ejercer el derecho
de lactancia.

Articulo 88°.- Son derechos de los servidores contratados administrativos de servicios CAS, conforme

a lo sefialado en las normativas: Decreto Legislativo N21057, su reglamento aprobado por Decreto

Supremo N9075-2008-PCM, Decreto Supremo N2065-2011-PCM vy Directiva que establece el

procedimiento para la Seleccion, Contratacion y Ejecucion del Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios.

a) Gozar de quince (30) dias de descanso fisico por cada afio de servicio cumplido, adquiriendo el
derecho al afio de prestacién de servicios.

b) Hacer uso de permiso o licencia por causa justificada o motivos personales, en la forma que
determinen los reglamentos.

c) Gozar del derecho de descanso pre y post natal conforme a las disposiciones legales vigentes, asf
como disponer de una hora diaria dentro de la jornada normal de trabajo para ejercer el derecho
de lactancia.

d) Gozar del derecho de licencia por paternidad conforme lo determina la normativa vigente.

e) Asociarse con fines sindicales y/o afiliarse a los ya existentes.

f) Hacer uso colectivo de Huelga de trabajadores conforme a lo establecido en las normas vigentes.

g) Acceder a la seguridad social, seguro complementario de trabajo de riesgo y a los programas
preventivos y promocidnales de la salud promueva la institucion.

2.11Del desplazamiento

Articulo 89°.- El desplazamiento de personal es la accién administrativa mediante el cual un
trabajador pasa desempefiar diferentes funciones dentro o sra de la entidad, teniendo en
consideraciopAas necesidades de servicio, su formacién ,capacitacién, experiencia laboral, grupo
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ocupacional y categoria remunerativa.

Con la atingencia que el articulo 25° del Decreto Supremo N° 005-90-PCM sefiala que la asignacién a
un cargo siempre es temporal y es determinado por la necesidad institucional, respetando el nivel de
carrera, grado ocupacional y especialidad alcanzados.

Articulo 90°.- Las acciones de desplazamiento de los servidores son las siguientes:

Q

) Designacion.
) Rotacion.
)

(SR

Reasignacion.

Q.

)
Destaque.
e) Permuta.
f) Encargo.
g) Comisidn de servicio.
h) Transferencia
i) Otros regulados por ia normatividad vigente.

Articulo 91°.- Los acciones de desplazamiento se rigen por la Resolucidn Directoral N° 013-92-INAP-
DNP que aprueba el Manual Normativo de Personal N°002-92-DNP “Desplazamiento de Personal”
y para los servidores del régimen del Decreto Legislativo N° 1057 Contrato administrativo de servicios
se rige de acuerdo al articulo 11 del Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Con la aclaracion que las acciones de desplazamiento del personal se sujetan a la discrecionalidad de
la entidad y las necesidades de servicio, requiere plan de desplazamiento y evaluacién de fuerza
Laboral de la entidad, tales desplazamientos serdn realizados exclusivamente por el Titular de la
entidady |a Oficina de Recursos Humanos, siguiendo los procedimientos que establece la normatividad
vigente.

Articulo 92°.- La entidad tiene la obligaciéon de atender la solicitud de acciones de desplazamiento-
Rotacién o cambio de lugar de la victima, como parte de las medidas de proteccién a favor de la victima
de Hostigamiento Sexual dentro del marco del Decreto Supremo N2 014-2019.

2.12De los procedimientos disciplinarios

Articulo 93°.- La responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que exige la entidad
(Municipalidad Provincial de Carabaya) a los servidores civiles por las faltas previstas — en el articulo
85 la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil, y las faltas tipificadas en el presente Reglamento Interno de
los Servidores Civiles de la Municipalidad Provincial de Carabaya — que cometan en el ejercicio de las
funciones o de la prestacion de servicios, iniciando para tal efecto el respectivo procedimiento

administrativo disciplinario e imponiendo la sancién correspondiente de ser el caso.
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Articulo 94°.- Los principios del procedimiento administrativo sancionador (disciplinario)
- Legalidad

- Tipicidad

- Debido procedimiento

- Proporcionalidad

- Non Bisin f[dem

- Concurso de infracciones y sanciones
- Presuncion de Licitud

- Culpabilidad

- lrretroactividad

-y otros.

Articulo 95°.- Las normas procedimentales y normas sustantivas del Procedimiento Administrativo
disciplinario se rigen por la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil, Decreto Supremo N° 040-2014 PCM
Decreto Supremo que Aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y
Directivas.

Articulo 96°.- Las autoridades de los érganos instructores del procedimiento disciplinario cuentan con
el apoyo de una Secretaria Técnica que puede estar compuesta por uno o mas servidores. Estos
servidores, a su vez, pueden ser servidores civiles de la entidad y ejercer la funcion en adicién a sus
funciones regulares. De preferencia seran abogados y son designados mediante resolucién del titular
de la entidad, conforme a Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil, su reglamento y directiva.

Articulo 97°.- La competencia para conducir el procedimiento administrativo disciplinario y sancionar
corresponde, en primera instancia, a:

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

b) En el caso de la sancion de suspensidn, el jefe inmediato es el drgano instructory el Jefe de Recursos
Humanos, o el que haga de sus veces, es el 6rgano sancionador y quien oficializa la sancién.

c) En el caso de la sancidn de destitucidn, el Jefe de Recursos Humanos es el 6rgano instructor, y el
Gerente Municipal, es el érgano sancionador y quien oficializa la sancidn.

La oficializacidn se da a través del registro de la sancién en el legajo y su comunicacion al servidor.
Articulo 98 °.- Faltas grave con suspension temporal o con destitucion, previo proceso
administrativo:

Las faltas con suspension temporal o con destitucion, se sancionan de acuerdo a las faltas tipificadas
articulo 85 la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil, Con la atingencia que el numeral g) del mismo cuerpo
normativo sefiala “las demas que sefiala la ley”

También constituyen faltas administrativas las consideradas en el articulo 261 del Texto Unico
ordenado de la Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y otras normas con rango de
Ley.

Articulo 99°.- Faltas con amonestacién escrita

a. Elincumplimiento de las normas establecidas en el presente reglamento Interno de los servidores
de la Municipalidad Provincial de Carabaya.

b. Incumplir la permanencia laboral, ausentarse del puesto de trabajo y/o del centro de trabajo dentro
del horario laboral sin la autorizaciéon correspondiente (papeleta de salida, Licencia personal y
autorizaciéh oficial de viaje). "




NG
CRNIRAL

REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARABAYA

c. No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar la hora de entrada o al
término de la hora de refrigerio.

d. La omisidn del registro de asistencia de ingreso y/o salida del horario de trabajo sin justificacidn.
Suspender las labores intempestivamente y sin previo permiso para atender asuntos ajenos a los
servicios prestados por la entidad.

f. Registrar o marcar la tarjeta de control de asistencia distinta a la propia y/o suplantar o hacer que

terceras personas lo hagan por el/la servidor/a civil o alterar deliberadamente los registros de

control de asistencia, bajo cualquier modalidad.

La utilizacidon de licencias y permisos para fines diferentes a aquellos que le otorgaron.

La reiterada resistencia a portar el uniforme institucional

i. La reiterada resistencia a mostrar al ingreso de la institucién y portarlo en todo momento durante
la jornada laboral el respectivo fotocheck de identificacién, mientras permanezca en las
instalaciones de la entidad.

j. El uso indebido del fotochek de identificacion, prestando este a otro/a servidor/a civil o terceros,
para el ingreso a las instalaciones de la entidad.

k. Elincurrir en acto de violencia, faltamiento de palabra en agravio de los usuarios.

[. Dejar maquinas, equipos y fluido eléctricos encendido después de concluir su labor, asi como
abiertas las conexiones de agua de la instalacion.

m. Dar un uso indebido al correo electrénico institucional, asi como al servicio del internet
proporcionado por la entidad, no observando las normas internas.

n. Desarrollar actividades particulares dentro de las instalaciones de la entidad.

Fumar al interior de las instalaciones de la entidad.

p. Aceptar recompensas, regalos, dadivas o prestamos de dinero, de personas que comprometieran
el ejercicio de sus funciones, cargo o labor.

g. Proporcionar intencionalmente a su superior informacion falsa o adulterada.

r. Distribuir volantes, circulares o comunicados, reenviarlos, o imprimirlos que atenten contra el
prestigio de la entidad.

s. Emitir opinidn, declaraciones o publicaciones a través de los medios de comunicacion sobre asuntos
relacionados con las actividades de la entidad sin autorizacion expresa de la autoridad competente.
Incumplir las disposiciones respecto a las acciones del Sistema de Control Interno
Incumplir las obligaciones respecto a las medidas de seguridad y salud en el trabajo
El incumplimiento de la entrega de cargo

. La ausencia injustificada al centro de trabajo por un (01) dia o dos (02) dias no consecutivos en un
periodo de 30 dias.

x. La omision del registro de la inasistencia del personal a su cargo, en el sistema de control

establecido por la Oficina de Recursos Humanos, en el plazo de una (01) hora.

Articulo 100°.-El procedimiento disciplinario a un servidor presupone dos fases: la instructiva y la

> m

£<g

sancionadora.

a) Fase Instructiva

Esta fase se encuentra a cargo del érgano instructor y comprende las actuaciones conducentes a la
determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria. Se inicia con la notificacién al servidor
civil de la comunicacién que determina el inicio del procedimiento administrativo disciplinario,
brinddndole un plazo de cinco (05) dias habiles para presentar su descargo, plazo que puede ser
prorrogable.

Vencido dicho plazo, el drgano instructor llevara a cabo el andlisis e indagaciones necesarias para
determinar la-€xistencia de la responsabilidad imputada al servi or/civil, en un plazo maximo de quince
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(15) dias habiles. La fase instructiva culmina con la emision y notificacion del informe en el que el
érgano instructor se pronuncia sobre la existencia o no de la falta imputada al servicio civil, recomienda
al érgano sancionador la sancidn a ser impuesta, de corresponder.

b) Fase sancionadora

Esta fase se encuentra a cargo del drgano sancionador y comprende desde la recepcion del informe
del 6rgano instructor, hasta la emision de la comunicacion que determina la imposiciéon de sancion o
que determina la declaracién de no a lugar, disponiendo, en este uUltimo caso, el archivo del
procedimiento.

El drgano sancionador debe emitir la comunicacidon pronunciandose sobre la comisién de la infraccion
imputada al servidor civil, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de haber recibido el informe
del érgano instructor, prorrogable hasta por diez (10) dias habiles adicionales, debiendo sustentar tal
decisién. '

Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la notificacion de la comunicacién que
impone sancién o determina el archivamiento del procedimiento, no puede transcurrir un plazo mayor
a un (01) afio calendario.

Articulo 101°.- A fin de garantizar el orden, la disciplina dentro de la municipalidad se establece las
siguientes sanciones disciplinarias:

a) Amonestacion verbal

b) Amonestacion escrita.

c) Suspensidn sin goce de remuneracion desde un (1) dia hasta doce (12) meses.

d) Despido o destitucion

Tratdndose de la comisidn de una misma falta por varios trabajadores, la Municipalidad podra imponer
sanciones diversas a todos ellos, en atencidn a las circunstancias sefialadas en el presente articulo y
otras coadyuvantes.

Las sanciones podran originarse, ademas, como resultado de la responsabilidad administrativa
funcional del servidor identificada por el Organo de Control Institucional.

El orden de las sanciones es meramente enunciativo y como tal la entidad aplicara cualquiera de las
medidas disciplinarias de acuerdo a los escritos contemplados en el presente Reglamento.

Articulo 102°.- La amonestacion es verbal

La amonestacién verbal la efectta el jefe inmediato en forma personal, reservada y se aplica para
faltas primarias y que no implican gravedad (esta sancidn no se registra en ningin documento, toda
vez que se elabora en discrecionalidad entre el jefe inmediato y el servidor).

Articulo 103°.- La amonestacidn escrita.

Para el caso de amonestacidn escrita, la sancidn se aplica previo procedimiento administrativo
disciplinario de acuerdo a las faltas leves tipificadas en el presente reglamento, con el cumplimiento
de las normas sustantivas y procedimentales regulados en la Ley del Servicio Civil, aprobada
mediante Ley N2 30057, y en su Reglamento aprobado a través del Decreto Supremo N2 040-2014-
PCM vy directiva.

Articulo 104°.- La Suspensidn sin goce de remuneracion,

La suspensidn es la medida disciplinaria que podra ser emitida de forma gradual que se aplica en
caso de falta que a criterio de la entidad revista gravedad sin pago de remuneracion.

La sancidn de suspension serda impuesta siguiendo el procedimiento administrativo disciplinario
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regulado en la Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Ley N2 30057, y en su Reglamento, aprobado

a través del Decreto Supremo N2 040-2014-PCM vy directiva

Articulo 105°.- Despidc o destitucidn

El despido o destitucidn, es la sancidn impuesta por la entidad, que implica la resolucién unilateral

del contrato de trabajo por parte de la entidad. Constituye una medida disciplinaria cuando el

despido o destitucién es como consecuencia de la comision de una falta, tipificada en el articulo 85

de la Ley 30057 ley del servicio civil y normas conexas.

Articulo 106°.- Las dentincias

a. Cualquier persona que considere que un servidor civil ha cometido una falta disciplinaria o
transgredido el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, puede formular su denuncia ante la Secretaria
Técnica de la Municipalidad Provincial de Carabaya de forma verbal o escrita, debiendo exponer
claramente los hechos denunciados y adjuntar las pruebas pertinentes, de ser el caso.

b. Las denuncias pueden ser presentadas de forma verbal o escrita de manera directa ante la
Secretaria Técnica. Cuando la denuncia sea presentada de forma verbal, se debe canalizar a través
de un formato dispuesto en los anexos del presente reglamento. En el caso que el jefe inmediato o
cualquier otro servidor civil sea quien ponga en conocimiento los hechos, se le dard el mismo
tratamiento.

c. Ladenuncia debe exponer los hechos en que se fundamenta, adjuntando los medios probatorios
que la sustentan, de conformidad con io dispuesto en el literal a) del numeral 8.2 de |a Directiva N2
02-2015-SERVIR/GPGSC Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil. El ST puede también investigar de oficio cuando existan indicios razonables sobre
la comision de una falta.

d. El denunciante no es parte del procedimiento administrativo disciplinario, sino es un colaborador
de la administracién publica.

e. Elplazode treinta (30) dias hébiles dispuesto por el articulo 101 del Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM tiene por objeto que el ST informe el estado de la denuncia al denunciante, teniendo en
consideracion, segun corresponda, lo establecido en el numeral 3 del articulo 17 del D.S. N2 043-
2003-PCM, TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica. Dicha
respuesta no es impugnable.

2.13De la investigacién y sancién del hostigamiento sexual

Articulo 107°.- Los actos de hostigamiento sexual que pudieran producirse en la relaciéon laboral
en la Municipalidad Provincial de Carabaya, se sancionan en observancia al procedimiento
administrativo disciplinario contemplado en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y en sus normas
complementarias.

Articulo 108°.- Definiciones respecto a actos de hostigamiento sexual:

a) Conducta de naturaleza sexual: Comportamientos o actos fisicos, verbales, gestuales u otros de
connotacién sexual, tales como comentarios e insinuaciones; observaciones o miradas lascivas;
exhibicién o exposicién de material pornogréafico; tocamientos, roces o acercamientos corporales;
exigencias o proposiciones sexuales; contacto virtual; entre otras de similar naturaleza.

b) Conducta sexista: Comportamientos o actos que promueven o refuerzan estereotipos en los cuales
las mujeres y los hombres tienen atributos, roles o espacios propios, quesuponen la subordinacién
de un sexo o généro respecto del otro.
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Hostigado/a: Toda persona, independientemente de su sexo, identidad de género u orientacion
sexual, que es victima de hostigamiento sexual.

Hostigador/a: Toda persona, independientemente de su sexo, identidad de género u orientacion
sexual, que realiza uno o mds actos de hostigamiento sexual.

Instituciones: Constituye las instalaciones de la Municipalidad Provincial de Carabaya asf como las
resultantes de las relaciones laborales.

Queja o denuncia: Accidn mediante la cual una persona pone en conocimiento, de forma verbal o
escrita, a las instituciones comprendidas en el presente Reglamento, hechos que presuntamente
constituyen actos de hostigamiento sexual, con el objeto de que la autoridad competente realice
las acciones de investigacion y sancién que correspondan.

Quejado/a o denunciado/a: Persona contra la que se presenta la queja o denuncia por
hostigamiento sexual.

Quejoso/a o denunciante: Persona que presenta la queja o denuncia por hostigamiento sexual.
Relacién de autoridad: Todo vinculo existente entre dos personas a través del cual una de ellas tiene
poder de direccidén sobre las actividades de la otra, o tiene una situacidn ventajosa frente a ella.
Este concepto incluye el de relacidon de dependencia.

Relacién de sujecidn: Todo vinculo que se produce en el marco de una relacion de prestacidn de
servicios, formacion, capacitacidn u otras similares, en las que existe un poder de influencia de una
persona frente a la otra.

Articulo 109°.- La prevencidn, denuncia, atencidn, investigacion y sancion del hostigamiento sexual en

la Municipalidad se complementa con lo dispuesto en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 144-

2019-SERVIR-PE, que aprueba los "Lineamientos para la prevencion, denuncia, atencidn, investigacion

y sancion del hostigamiento sexual en las entidades publicas.

2.14De la desvinculacion

Articulo 110°.- Causas de término de la relacién laboral

Q O T @

)
)
)
)
)

()

f)
g)
h)
i)
)
k)
)

Fallecimiento del servidor.

Renuncia o retiro voluntario del servidor.

El mutuo disenso entre el trabajador y la entidad.

Incapacidad permanente fisica o mental del servidor.

Destitucion o despido previo procedimiento administrativo disciplinario en los casos y formas
permitidas por ley.

Vencimiento del plazo del contrato.

Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por mas de tres meses

Condena penal por delito doloso y pena privativa de la libertad por delito culposo.

Limite de setenta (70) afios de edad.

De manera facultativa para el servidor, alcanzada la edad de sesenta y cinco (65) afios de edad.

La jubilacion o cese definitivo

Por decisidon unilateral del Titular de Pliego en caso de los servidores de confianza y directivos
superiores de libre designacion y remocion.

m) Perdida de nacionalidad.

n)
0)

Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio del cargo.
Otros supuestos que establece la Ley.

2.15De la renuncia del personal CAS

Articulo 111°.- la renuncia del Personal CAS

El contrato Administrativo de servicios se extingue por:

Decisién unilateraldel contratado. En este caso, el trabajador debe unicar por escrito su decisién
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a la entidad contratante con una anticipacion de 30 dias naturales previos al cese. Este plazo puede

ser exonerado por la autoridad competente de la entidad, por propia iniciativa o a pedido del

contratado. En este Ultimo caso, el pedido de exoneracidn se entendera aceptado si no es rechazado

por escrito dentro del tercer dia natural de presentado.

Articulo 112°.- Si dentro del tercer dia natural presentada la solicitud de exoneracidn por el trabajador,

el empleador rechaza el referido pedido, el trabajador deberd continuar laborando hasta cumplir el

plazo sefialado en norma. Si el trabajador una vez notificado la denegatoria de la solicitud de

exoneracién y se ausenta de su centro de trabajo, la entidad procederd conforme a la falta tipificada

en el presente reglamento y/o en el literal j) del articulo 85 de la Ley N° 30057 Ley del servicio civil.

La exoneracion del plazo es una potestad de la entidad como empleador, teniendo plena

discrecionalidad para aceptarlo o no, sin necesidad de explicar las razones de su decisidn.

2.16 De la entrega de cargo

Articulo 113°.- La entrega de cargo es la accién administrativa del personal mediante el cual el servidor

de la administracion publica que va a dejar de desempefiar un cargo, temporal o definitivamente, hace

entrega del mismo a su reemplazante o al superior inmediato.

La entrega de cargo se efectuar en los siguientes casos: Vacaciones, licencias, renuncia, cese,

destitucion, jubilacion, reasignacion, rotacion ascensos promociones, permutas, destaque, encargo

de puesto, encargo de funciones, traslado, reubicacidn.

Involucra la entrega de informacion y documentacion relativa a las funciones y/o servicios

desempefiados por el servidor.

Articulo 114°.- Es obligacion de los servidores realizar la entrega de cargo en los casos descritos en el

articulo precedente.

Articulo 115°.- Cuando el servidor obligado a entregar el cargo no cumple en un plazo de tres (3) dias

hébiles, tal conducta se tipifica como una falta administrativa, contemplado en el capitulo de faltas

administrativas, en este caso el jefe inmediato comunicara este hecho a la Oficina de Recursos
“Humanos este Ultimo tramitara el inicio del procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 116° .- Salvo que, por imposibilidad debidamente justificada por el servidor no realice la

entrega de cargo; el jefe inmediato designara a un trabajador que realice inventario para cumplir

con este requisito, realizando el inventario, el Jefe inmediato en coordinacidn con la Oficina de

Recursos Humanos, designara al trabajador reemplazante, lo que debe quedar formalizado en la

correspondiente acta de entrega-recepcidn de cargo.

Articulo 117°.- El acta de entrega — recepcidn de cargo se elaborard y firmard en cuatro (04)

ejemplares, un ejemplar para el que entrega, otro para el que recibe, otro para el jefe inmediato, otro

para la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 118°.- El acta de entrega — recepcion de cargo debe contener:

- Informe de estado situacional.

- Reporte de acervo documentario.

- Relacién de material de escritorio y/o insumos.
- Inventario del area.

Cuyo formato lo otorgara la Oficina de Recursos Humanos.

Recepcion de €argo, con al atingencia que los demés procedi




REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDGRES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARABAYA

Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, que aprobd

Articulo 120°.- Sin perjuicio de la antes indicado, el servidor en los casos de renuncia, cese, destitucion,
jubilacion, reasignacidn, permuta, destaque, estd en la obligacién de adjunta, la constancia de no
adeudar, cuyo formato lo otorgara la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 121°.- Todo otro bien como equipo de telefonia celular y/o laptop o manuales y accesorios,
entre otros, seran entregadoé al drea que le asignd dichos bienes.

CAPITULO Il
GESTION DEL RENDIMIENTO
3.1 De la evaluacién de desempefio
Articulo 122°.- Evaluacién de desempefio laboral
La evaluacion de desempefio laborai del personal nombrado, contratado a plazo fijo y personal CAS,
de la Municipalidad se realizard mediante la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000068-2020-
SERVIR-PE y sus respectivas modificatorias

CAPITULO IV

GESTION DE LA COMPENSACION
4.1 De la administracion de compensaciones
Articulo 123°.- Los funcionarios y servidores de la Municipalidad tienen derecho a percibir sus
remuneraciones de acuerdo a lo regulado en el régimen laboral correspondiente y normatividad
vigente.
Articulo 124°.- En ninglin caso se abonaran remuneraciones por minutos, horas y dias no laborados, a
excepcion de lo que se disponga por mandato judicial.
Articulo 125°.- La Municipalidad efectuara los descuentos establecidos legalmente, los ordenados con
mandato judicial, y los autorizados por el servidor.
Articulo 126°.- Todos los servidores estdn obligados a descargar su boleta electrénica del aplicativo
sefalado por la Oficina de Recursos Humanos, en forma mensual.
4.2 De la administracidn de pensiones
Articulo 127°.- Registro de pensiones, resoluciones de otorgamiento de pensiones, boletas de
pensiones (en caso corresponda por ley a la entidad}, entre otros.

CAPITULO V
GESTION DEL DESARROLLO Y CAPACITACION

5.1 De la capacitaciéon

Articulo 128°.- La Oficina de Recursos Humanos gestiona Ss6. Gestion del Desarrollo y Capacitacion en
la Municipalidad Provincial de Carabaya, dando cumplimiento al Plan de Desarrollo de las Personas,
elaborado con los requerimientos formulados por todos los érganos, unidades orgénicas y demas
niveles de organizacién de la Municipalidad.

Articulo 129°.- L/ar Municipalidad vy cada jefatura tiene la obligacién de otorgar la licencia o permiso
para asistir a |a§ capacitaciones financiadas total o parcialmente por el tﬁo, las cuales se realizan en
base a las edpacitaciones aprobadas en el Plan de Desarrollo de lasPersonas del de la Municipalidad,
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para lo cual deben cumplir los requisitos y procedimientos establecidos en las normas legales vy
administrativas vigentes sobre la materia.

Articulo 130°.- Unicamente se concede licencia con goce de haber a los servidores, para acciones de
capacitacion incluidas en el Plan de Desarrollo de las Personas, que se encuentren alineadas a la
funcion del servidor y a los objetivos éstratégicos de la entidad.

Articulo 131°.- Requisitos para acceder a una accién de capacitacién:

a) Tener vinculo laboral por un periodo minimo de cuatro (4) meses.

b) Ser propuesto por el jefe inmediato para la accién de capacitacion, que conlleve al cierre de brechas
y desarrollo de competencias, considerando las funciones del puesto y objetivos institucionales.

¢) Haber obtenido resultados aprobztorios en la accidn de capacitacién del periodo anterior.

d) Haber cumplido con el compromiso como beneficiario de capacitacion del periodo anterior.

Articulo 132°.- Responsabilidades del beneficiario de la accién de capacitacién y del responsable de

la unidad organica:

a) Asistir puntualmente.

b) Haber obtenido nota aprobatoria, y cumplir con las exigencias de la entidad educativa durante Ia
accién de capacitacién.

c) El servidor participara en las evaluaciones previas y posteriores de la capacitacién que se solicitd,
segln términos de referencia.

d) Permanecer en la Municipalidad el tiempo requerido, conforme a la Directiva “Normas para la
gestion del proceso de capacitacion” aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°141-
2016-SERVIR-PE.

e) En caso de no poder participar en la accién de capacitacidn, el beneficiario debe comunicarlo al
Equipo de Capacitacion y Desarrollo de Recursos Humanos, cinco (5) dias antes del inicio de la
capacitacién, como minimo. '

f) Una vez iniciada la capacitacién se podra justificar la inasistencia Unicamente por motivo de
enfermedad o comisién de servicio, lo que debe informar dentro de las 24 horas de ocurrido el
hecho, adjuntando la documentacién sustentatoria.

g) Realizar la réplica de los conocimientos adquiridos a los demds servidores, cuando la entidad lo
requiera.

h) En caso de incumplimiento del compromiso como beneficiario de capacitacién, devolvera el integro
del costo o remanente de la inversién, quedando ademds impedido de acceder a acciones de
capacitacién por un periodo de seis (6) meses.

i) Elresponsable de la unidad orgénica tiene la obligacién de brindar facilidades para la participacion
del servidor en las acciones de capacitacién a las cuales haya sido designado.

Articulo 133°.- Al culminar la accién de capacitacién:

a) En cumplimiento de lo estipulado en los términos de referencia, una vez culminada la accién de
capacitacion, la entidad educativa debe remitir por conducto regular su informe final, los
certificados y/o constancia de participacion, notas, lista de asistencia y constancia de entrega de
materiales educativos.

b) Cuando llega el expediente la Oficina de Recursos Humanos, debe verificar que cuente con toda la
documentacion completa, y emitir el acta de conformidad del servicio, que debe ser enviado a Ia
Oficina de Logistica para el tramite correspondiente.

c) Los certificados originales son codificados y entregados a los interesados.

d) Las copfas fedateadas de los certificados son remitidas al drea de seleccidn y legajo.

Articulo 134°.- Penalidades por incumplimiento del compromiso como beneficiario de capacitacién
a) En ca;o"'el servidor no obtenga la nota minima aprobatdria, devolverd el costo total de la
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capacitacion.

b) Elservidor que desista de la capacitacién sin la comunicacién previa, tal como se indica en los ftem
e) y f) de responsabilidades del presente Reglamento, efectuarad la devolucidn del costo de la
capacitacion contratada, y asumird los gastos adicionales que esta accién genere como producto
de su decisidn.

¢) Encaso de renuncia o incumplimiento del tiempo de permanencia sefialado en la Directiva “Normas
para la gestion del proceso de capacitacion” de SERVIR, por razones atribuibles al servidor, se
procederd a descontar el costo total de la capacitacién o el remanente de la capacitacion de su
liguidacion de beneficios sociales o cualquier otro concepto derivado de la relacién laboral al que
tenga derecho.

d) Elservidor que incumpla los compromisos establecidos, no recibira capacitacion hasta que cumpla
los plazos de impedimento de capacitacién impuesto.

5.2 De la progresion en la carrera
Articulo 135°.- Es el proceso mediante el cual los servidores civiles desarrollan una linea de carrera, a
través de concursos publicos de méritos.

CAPITULO VI

GESTION DE RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES
6.1 De las relaciones laborales individuaies y colectivas
Articulo 136°.- La Municipalidad v sus trabajadores propician un clima de armonia en el centro de
trabajo, basado en el respeto, la colaboracién mutua. La Municipalidad conceptua las relaciones de
trabajo como una obra comun de integracidn, responsabilidad, cooperacién y participacion de todos
sus trabajadores, destinada a la consecucién de las metas institucionales y la satisfaccion de las
necesidades y bienestar del personal.
6.2 De la seguridad y 'éalud en el trabajo
Articulo 137°.- La Municipalidad Provincial de Carabaya, establecerd las medidas destinadas a
garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de sus servidores y de terceros, previniendo vy
eliminando las causas de accidentes, asi como protegiendo los locales e instalaciones institucionales.
Para tal fin la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto facilita el crédito presupuestario
pertinente.
Articulo 138°.- El Especialista en Relaciones Humanas y Sociales, dependiente funcional y
jerarquicamente de la Oficina de Recursos Humanos se encarga de gestionar el proceso 20 Seguridad
y Salud en el Trabajo-Ss7 Gestion de Relaciones Humanas y Sociales del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, en estricto cumplimiento del conjunto de normas, principios, recursos,
métodos, procedimientos y técnicas respeto a la gestion de la seguridad y salud en el trabajo en la
Municipalidad Provincial de Carabaya.
Mediante acciones preventivas, de control y eliminacién de causas de accidentes, proteccidén de las
instalaciones, equipos e implementos de trabajo para preservar la vida y la salud de los servidores de
la Entidad, brindando soporte técnico a la comisién paritaria de Seguridad y salud en el trabajo para la
elaboracion del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, y su cumplimiento en
aplicacion de la Ley N°29783 y su reglamento, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Articulo 135°.- Participacion en la identificacién de riesgos y peligros 2
El' Art. 75° de“fa Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajesefiala “Los representantes de los
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trabajadores en seqguridad y salud en el trabajo participan en la identificacion de los peligros y en la
evaluacion de los riesgos en el trabajo, solicitan al empleador los resultados de las evaluaciones,
sugieren las medidas de control y hacen seguimiento de estas. En caso de no tener respuesta
satisfactoria, pueden recurrir a la autoridad administrativa de trabajo”.

Articulo 140°.- Es obligacion de los servidores informar sobre algln riesgo que observen en las
instalaciones de la Municipalidad, para evitar accidentes y proteger la seguridad e integridad de las
personas.

Articulo 141°.- Los servidores de la Municipalidad tienen la obligacion de participar en las charlas
informativas que organiza el drea de seguridad y salud en el trabajo, asi como de participar en los
simulacros de evacuacion por sismos, incendios o casos de emergencia.

Articulo 142°.- Las obligaciones de los servidores en materia de prevencion de riesgos laborales se
encuentran detalladas en el Art. 79° de la Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y son
las siguientes:

a) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud en el
trabajo.

b) Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como los equipos de proteccidn
personal y colectiva, siempre y cuando hayan sido previamente informados y capacitados sobre su
uso.

c) No operar o manipular equipos, maguinarias, herramientas u otros elementos para los cuales no
hayan sido autorizados.

d) Cooperar y participar en el proceso de investigacidn de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades ocupacionales cuando la autoridad competente lo requiera o cuando, a su parecer,
los datos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaron.

e) Someterse a los exdamenes médicos a que estén obligados por norma expresa, siempre y cuando se
garantice la confidencialidad del acto médico.

Articulo 143°.- El incumplimiento de lo establecido en el Art.79° de la Ley N°29783 y en su Reglamento,

constituyen falta disciplinaria que serda procesada y sancionada conforme al régimen laboral
correspondiente al infractor.

Articulo 144°.- La atencion médica para los trabajadores esta a cargo del médico de salud ocupacional
de la Oficina de Recursos Humanos.

6.3 Del bienestar social

Articulo 145°.- Este proceso lo gestiona El Especialista en Relaciones Humanas y Sociales, con el
compromiso de los servidores para desarrollar actividades orientadas a propiciar las condiciones para
generar un buen ambiente de trabajo que contribuya al mejoramiento de la calidad de vida de los
servidores. Incluye la identificacion y atencion de las necesidades de los servidores civiles y el
desarrollo de programas de bienestar social; tipo asistenciales, recreativos, culturales, deportivos,
celebraciones, entre otros. Para ello se contard con el Plan de bienestar social, convenios con
instituciones para facilidades del servidor civil, evaluacidn de satisfaccidon de las actividades sociales,
entre otros.

6.4 De la cultura y clima organizacional o

Articulo 146°.- Es obligacion de la Oficina de Recursos Humanos geStionar el diagndstico de cultura
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Articulo 147°.- El clima organizacional comprende las percepciones compartidas por los miembros de
una organizacién respecto al trabajo, el ambiente fisico en que éste se da, las relaciones
interpersonales que tienen lugar en torno a él y las diversas regulaciones formales e informales que
afectan a dicho trabajo. El comportamiento humano es un tema complejo y dindmico, por lo cual
requiere investigacion, actualizacién vy verificacién, para la elaboracién de un estudio de clima
organizacional.
Articulo 148° - El estudio del climay cultura organizacional permite definir planes de accién orientados
a mejorar los aspectos que afectan negativamente el normal desarrollo en la organizacién y de igual
manera potenciar todos aguellos aspectos favorables, gue motivan y hacen del trabajo cotidiano una
labor agradable.
Articulo 149°.- El objetivo del estudio del clima organizacional es promover, ejecutar y evaluar las
variables: potencial humano, disefio organizacional y cultura de la organizacién en la Municipatidad
Provincial de Carabaya.
Articulo 150°.- Es importante conocer y evaluar el grado de satisfaccién del personal con su trabajo y
entorno laboral.
Articulo 151°.- Se busca promover el uso practico de los resultados, para la elaboracién de proyectos,
planes y/o acciones de mejora del clima organizacional en la Municipalidad Provincial de Carabaya
Articulo 152°.- Al identificar el nivel del clima organizacional de la entidad, en base a los resultados
que se obtienen, permite implementar en la institucién las buenas practicas de la mejora de climay
cultura organizacional, que redundara en el compromiso de los servidores con la institucién en cada
area de labores, para convertirse en una organizacién productiva.
Articulo 153°.- Es obligacion del servidor participar en los procesos de gestién del clima organizacional,
aplicacién de encuestas en modalidad presencial, virtual o mixta y otras que sefiale la Oficina de
Recursos Humanos.
6.5 De la comunicacién interna
Articulo 154°.- Es obligacién del servidor conocer y participar en el plan de comunicacién interna
(proceso de comunicacién descendente y ascendente) de la Municipalidad del cual es responsable la
Oficina de Recursos Humanos.

DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS
PRIMERA.- Correspondera al titular de pliego emitir las disposiciones que complementen el presente
Reglamento Interno, asi como a la Oficina de Recursos Humanos gestionar la actualizacién del
presente instrumento, dentro del ordenamiento juridico vigente.
SEGUNDA.- Los casos no previstos en el presente Reglamento, seran resueltos por las autoridades
competentes con sujecion a los principios del procedimiento administrativo general.
TERCERA.- Los Jefes de las Oficinas Generales, Jefes de Oficinas, Gerentes, Subgerentes y demas
niveles de organizacién de la Municipalidad Provincial de Carabaya son responsables de supervisar el
estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, dentro del ambito
de sus respectivas competencias, informando a la Oficina de Recursos Humanos sobre las
inobservancias al mismo. '
CUARTA.- El personal que se encuentre prestando servicios en la condicién de destacados, se regiran
por las disposiciones administrativas del presente reglamento. :
QUINTA.- Durahte la jornada laboral, no puede realizarse reuniefes/o asambleas de caracter gremial,
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ni de cualquier indole extra laboral, sin la autorizacidn expresa del titular de la entidad.

SEXTA.- El presente Reglamento quedara aprobado mediante Resolucion Gerencial.

36
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ANEXOS

ANEXO N° 01
FORMATO DE CERTIFICADO MEDICO

Que, habiéndose solicitado la emision del certificado médico necesario para el goce de la licencia
prevista en la Ley N2 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares
directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave, el

médico que suscribe la presente, cumple con indicar lo siguiente:

Nombre del establecimiento y direccién:

Datos del paciente

Datos del familiar directo

Nombre:

CJDNI

Documento de identidad:

[J Carné de extranjeria

Nombre:

L1 DNI

Documento de identidad:

[ Carné de extranjeria

(] Pasaporte

[J Pasaporte

U] Otros (especificar)

[J Otros (especificar)

N2 de Historia Clinica:

Vinculo con el paciente:

(] Padre ] Madre U Hijo (a)
U1 Cényuge [J Conviviente
O Tutor (] Curador

Firma, CMP, Sello

(*) El presente certificado médico tiene una vigencia de siete (7) dias calendario contados a partir de
su emisién.
1527079-2
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Anexo N° 02
AUTORIZACION OFICIAL DE VIAJE

aeRITIRE g
e o

- STATAY

AUTORIZACION OFICIAL DE VIAJE

Ne 200468

AAUNGC VAT
[+ SUSAMT

1. NOMBRES Y APELLIDOS
2. DEPENDENCIA )

3. LUGAR DE LA COMISION
4, MOTIVO DF LA COMISION

5. CRONOGRAMA DE EJECUCION:

3L A!:.

6. EBCALA DE VIATICOS:

Dias: . Fecha: I al Fecha: ..

7. PERSONAL QUE VIAJA:

8. MEDIOQ DE TRASPORTE UTILIZADO: PARTICULAR
Vetuoulo: . Marca:, . ‘ . Placa:
Chofer; ) . . 2
Siutifiza otro medio de trasporte. especifique:
SERVIDOR(A) JEFE INMEDIATO
JEFE DE RECURSOS HUMANOS VOB ALCALDE Y/O ADMINISTRADOR
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o ANEXO N° 03
FORMULARIO PARA LICENCIA PERSONAL

A0 ey
G HRNTAD i,

““’”‘."')'i"‘*" " MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
: i DE CARABAYA MACUSANI i 7y Y
: Ne 300090

FORMULARIO PA

5

NOMBRES Y APELLIDOS:.

DEPENDENGCIA: o e s

fecha que soficita el permiso, Macusani,.._ .. A8 e G0 20

SALUD( Acreditado Certificado Medico Respectivo }
PARTICULAR SIN GOCE DE REMUNERACIONES
PERSONAL A CUENTA DE VACACIONES 202......(Ciclo laboral completo)
] OMISION INVOLUNTARIA {Reg y/o Firma)

1 ONOMASTICO (Estimule con goce de remuneraciones)

(1 |permiso  [] Compensacién por dias laborados
‘ § {7} Paternidad 5
, ‘ [ Citacion: Judicial, Militar o Poficial
[ Licencia Sindical
[] Luto y Sepelio |
DQRAC!@N DEL PERMISO DEL Al DB e BEL 20..

NOTA: .

La compensacion por 10s dias taborado de documento

e rificade por Sub Gere
Formato Valid 1 a8 dis
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARABAYA

ANEXO N° 04
PAPELETA DE SALIDA Y/O PERMISO

,,.3 PAPELETA DE SALIDAY/O PERMISO

OVHICIAL
DE CARABAYA MAQUEAN!

o,

OTORGADRO:

MOTIVOQ

DE

DE SE DIRIGE

i
i
OBSERVACIONES: |
i
La hora de salida sora marcado on Ia Sub Gerencia de Recur i
hora de retorne por ol encarg de la puert DIDi i
docementacion ststentatoria caso contraric se procederd dv ntuwrdo o B hey |
N
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARABAYA

ANEXO N° 05

REGISTRO DE INDUCCIONES

8 DATDS’ 'G‘fiPEMS

Phpelion ¥ Hembras

- TREgmen labaa
Frantn 2l gue B TP (775, 739, CAS, H947, G q
Henn Fachs Be brpess } Reineaqpmpcdn

. N v il ol b B Immm |

B DATOS DE LA INDUCTION

- _— Houps Mrlateg e
nduccsén deenan » Fecha au Eacin Faths da fesyatids {nsucon. preaal
; . s tetoley S
Ymctahe E1peciica Facha de bwcn Farha O deRiEac {indusedn especlics
: Mares fa} o 2m Otmrnaames Gaosming
B FOUCCHON GENERAL makzd [ i acttadee de [ mawcoidn)
Artrodotidn af Estedo

18 Dhgarezanisa ¥ awtctems Sence det Latda

2 Sexernas Adrmmairdvas del Eptado

T Poifics da Modaeraeds dsl Ealatn de bt Gestiba Mtk g del Bararen Onel

H, Ebea 4n la hecidn pltsica.
& Comtaptat biucos ¥ g 14 an p . 1 DAL
18 Derrchen obfygors " et didades del spmador ol
. Lay de Transoeoencd y Secads 3 W drnasssn Podien | Fa L}
s ) W . #1
Irnsuseitn 4 & Eridsd y o Cuteurra ﬁ&« m

5 Viae fradedn, redoma, et dpaon £ t?s;f’ﬁui

L F

2 Crgamzacidn y RTssis: da L5 ercdad

2. Fustiones generaien fa M5 dose de 1 sonded

. Cantaatn potlicn middistiona! ¢ priveimsbes norm v b Erticad y of secl & g perieaece. de
R

. Uses 2ammanad o b wvtded (ommibol aeil ot rimes y pple du law dreas. ebe b

5 Negtay Bdrons que Seen conomary Mma 80 Cutn e Jersdons & 1A ectehsd Saghas S radae ol o
GCOLTENtS DACLENE. a0 del heapuasl Kchise, 81c )

7. Castsdn dn B He [Exp &= lop 4 ¥ PrICERD 2 ECUIIGE PUrnanos gu
qeatong b prtdac]
\L;E Brkticay to sepricad gy remmomn
2\ V. MDUCCION ESPECIRCA Warear [ .00 s .
s:;ﬁ Paosantacds del dervder coel o spepo 2 trabamo
fjr( [ vastn dn lan el rag, BSNTRCHES 00 BERICE BT ¥ BRI 0 T4 EE

Reabays icompbadorn manaley mic )

1 Esphestrin de o phptuas del foa. cwiay y low principates solaciones de cepnpnacsin en fa fincdad,

1 Fresentacién de fa srmahes dooonal mama ol #nes ¥ de 15 procioates & de las aeevdones ted
Hea

5. Expromcste de las knticres, nespansabibdacies § of desempeln piprradn del mesats

B Fagheacsin de 13 ndd do ORMEMEICKN 3 AU [0 3 MERMACHN £ nfemes ¥ proviaiod

Firma ¢ sebo del gl
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ANEXO N° 06

AMEXO N° 02: MODELD DE LISTADO DE ASISTENCIA A INDUCCION GENERAL

ASISTENCIA INDUCCIOMN GENERAL
Fiacha @ e Terni ge Hevss
Tt dn Temne ' N h - HE e pamainns o
‘ I —
we Apaificion y Mot Prsrsstin e Flermmy g soee di Rufun Rlens el tomaponda TS = Faston dorstifiestin, 7 - Foa}
[Savstber 1 ok g | Saubbn 1 Fowmstr | S, 3 Rerwe |
— B S LR NinCombaal L i [Meerenn et [
5
— - o e - s
5 H
4 ]
k3
.
i
.
3
Py
1
- P ;t* Aoy gt el i




REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARABAYA

ANEXO N° 07

FORMATO DE DENUNCIA

(Nombre completo y apellidos, en caso de ser persona natural y nombre de la empresa y de su
representante, en caso de ser persona juridica)

Y dOMICHIO @N L.ttt ces e me presento ante usted, con la finalidad
de dejar constancia de una denuncia contra el servidor(es) ..o, de vuestra entidad,
conforme a los hechos que a continuacion expongo:

(Se debe realizar una exposicidn clara de la relacién de los hechos, las circunstancias de tiempo, lugar
y modo que permitan su constatacién, la indicacién de sus presuntos autores y participes y el aporte
de la evidencia o su descripcién, asi como cualquier otro elemento que permita su comprobacion)

Adjunto como medios probatorios copia simple de lo siguiente:

EN CASO NO SE CUENTE CON LA PRUEBA FISICA, declaro bajo juramento que la autoridad
.............................................................. la tiene en su poder.

EN CASO NO SE TRATE DE UNA PRUEBA DOCUMENTAL,  adjunto  como

(Nombre y firma del denunciante)

(Se debe adjuntar copia simple del documento de identidad: D.N.I,, Carné de Extranjeria o Pasaporte
y vigencia de poder, de ser el caso, de la persona natural o representante de la empresa).

Nota: El denunciante puede solicitar una copia de la denuncia que presenta, la misma que se le debe
otorgar sin costo adicional.

%)
S

ENCI b
GFA&‘IKCIPAL S i‘\% a3
N, /O BO%
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARABAYA

ANEXO N° 08
FORMATO CARTA RESPUESTA AL DENUNCIANTE

(Direccion indicada en la denuncia)
Presente.-
Apreciado(a) o Estimado(a) SeR0r(a) covvv..eereveerooseosceooooooooooo

Por medio de la presente, nos dirigimos a usted, con el fin de informarle el estado de la denuncia
formulada y presentada ante nuestra entidad el dia .... Del mesde .......... de ...........

Al respecto, cumplimos con informar, conforme lo dispone el articulo 101 del Reglamento General de
la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, que su denuncia tiene el
siguiente estado:

En investigacidn a cargo de la Secretaria Técnica

En precalificacion por el Secretario Técnico

En tramite por el Organo Instructor

Se inicié procedimiento administrativo disciplinario

Se dispuso su archivo *

*Se debe exponer claramente las razones por las cuales se dispuso el archivo de la denuncia.

Por parte nuestra, le agradecemos su colaboracién y le precisamos que la informacién vinculada a
investigaciones en tramite referidas al ejercicio de la potestad sancionadora de la administracion
publica, guardan reserva con referencia al ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica, de
conformidad con lo establecido por el numeral 3 del articulo 17 del D.S. N¢ 043-2003-PCM, que
aprueba el TUO de la Ley N° 278086, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Atentamente,

GERED

VIUNTCIPAL 4%




REGLAMENTO INTERNO DE SERViDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARABAYA

ANEXO N° 09

ESQUEMA PROCEDIMENTAL DEL PAD

! Prescripcion porg !

telinicio del PAD 1~ Segunda instancla
y Servidores civiles: | ORE: amonestacidn
3 afios de . ; e .
! someka / | | Prescripeion del procedimiento: 1 afio | Tibamal dol Servicio
.v\;“g\\¢ . . i i Mmm‘mv
! ofio después de | ¥ destitucion
yrfracciGn i Fase sanclonadora

. : Autoridadet

! e ] ;

. Ex servidores: . lefe: amonestaion

i 3 *Sﬂwm :
 ORH: destiticion

i . H z P .‘ .

INVESTIGACION ] INFORME DEL | SANCIGN O

| _FeELMINAR | INSTRUCTOR ARCHIVAMIENTO

: Suspensian
Thular destitucion

nahfioaco o Secred T
rervite o serviclor ot e - o
sErvicior tundamentor ks redn

mstrucior

| Medida cavtelar pucde so

stosefimponese o

vio alinicio o durants
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARABAYA

ANEXO N° 10

FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

4
| FASE INSTRUCTIVA |

; ¢ ety
‘ N v s e otilictd %
Mol aclbn Descargo ! 55 s Sycbioilens £ intprane e
«l servicar Dol savargioe o TR smile w infoorme
al soncionedor

3T o Bt T Do oty

& | F

& offoye. ‘g Nofticociden
iy af seevidar

‘Zdios| antorme | g
Fctibes | Qnl Imponcidn de toncidn

Bémene (Zoins Dancionader |
sancionadoe e TAMTiCE

feciie gt b aerdiciar PN o declarooidn
informe et 1Q reoepcidn ded T Qe , o no ha tugar
Lo T irdaermn '
IMgdruetor et
madriactor

P-NzZrauz-

NCTA: B ot de fiermpo gue ansewens enten & v B o dobe sor mayar a 1 afic catend

RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Servickor Pam— Sarviaor puede P e . . RELL00CIGN o8 0N t £
Pl faik? SOl ke DG s = endeitoncia
roGite " d' PR e PRcueIo o o chias it s eoy i QU Pone Bn
m(m:;»s: Ll .mwggmncwn o 81w vl
a SRFoCiin anie misme . 4
sanclén a eruteniciog
arehive
* “ +
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ANEXO N° 11

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

- " 3 ;
¢Qué hago si PASO 1 PASO 2 PASO 3 PASQ PASO 5
soy victima de
= - = Y P oL
hostigamiento | btomedas T T
de proteccion ST infotrma.al’, ¢ Stinforma
’ I —— Oficina de Jen 2 Gias habites] " linistario ! 31 !
4 j \ Publico yio PNP, : ) I
Sexu a Recursas s See | denunciante |
l b E ? Humanos PoTEE . ,r"' M, _
o arail ¢ (ORH » disposicién ’ !
Lo canales de i 1
AN atencion meédica P !
= \ ¥ psicalégica e B e el
\ fen t siahabii i : !
It en | |
presenta la oz I iy '
denuncia 7 ] '; P I3 qF;e;v.:;tu;fnn y
: i ! impone |
ante Iy | Inicia de PAD Greisae o
e : archivamiente |
Secretaria | h
TENICE (ST s B Ermite informe | !
del de ! [
Procedimienie precalificacion : @ X
Administrativo fen 15 dran mtvndanns ] i
Disciplinario ! Declara 4
{PAD} ! "no ha lugar”
Procedimiento para ! Sifinde i
servidores civiles A 2runas ‘

fen 30 diacealor
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