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TITULO PRELIMINAR

Articulo I.- OBJETIVO.

Establecer normas y procedimientos para propiciar, fomentar y mantener la autonomia de las relaciones laborales
en la Municipalidad y sus servidores civiles, asi como asegurar su buena marcha Y una prestacién eficiente del
servicio en las relaciones de trabajo, dentro de los alcances de Ia politica de la Municipalidad Provincial Sanchez

Carri6n enmarcado dentro de las normas juridicas nacionales vigentes.
Articulo II.- FINALIDAD.

Dotar a Ia Municipalidad Provincial Sanchez Carrién de un instrumento de gestion, que permita establecer
condiciones en las cuales debe desarrollarse of servicio civil en la Entidad, sefialando los derechos y obligaciones
del servidor civil, asi como las sanciones en caso de incumplimiento,

Articulo .- BASE LEGAL,
El presente reglamento se sustenta en las siguientes normas legales:

* Constitucion Politica del Perq,

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.
La Ley N°26771, Ley que Establece |a Prohibicion de Ejercer la Facultad de Nombramiento y Conlratacion de

Personal en el Sector Pablico, en casos de Parentesco, segin la Ley N°27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

* Ley N°27482, Ley que Regula la Publicacion de la Declaracién Jurada de ingresos, Bienes y Rentas de los
funcionarios y servidores publicos de Estado.

* Ley N°27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi

como de las personas que presten servicios al Estado, bajo cualquier modalidad contractual.

Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Pablico,

Decreto Supremo N°021-2000PCM y modificatoria aprobada por Decreto Supremo N° 017-2002-PCM.

Ley N® 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion plblica.

Ley N°27942, Ley de Prevencion ¥ Sancion del Hostigamiento Sexual.

Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Degreto Legislativo No 1057

y otorga derechos laborales.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Givil (normatividad vigente segin su Novena Disposicion Complementaria

Final).

* LeyN® 29783, Ley de Seguridad y Salud en el lrabajo, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo
N® 005-2012-TR.
Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la carrera Administrativa y de remuneraciones del Sector Piblico.
Decreto Legislativo N° 800, que establece el horario de atencion y la jornada diaria en la Administracion

Publica.
* Decreto Legislativo N°1923, Que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora del Sistema

Administrativa de Recursos Humanos.

® Decreto Legislativo No 1025, que aprueba Normas de Capacitacion y Rendimiento para el Seclor Pablico.

» Decreto Legislativo N° 1057,- que regula e Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
CAS; y normas modificatorias.

* Decreto Supremo N°005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Camera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico y sus modificatorias.

¢ Decreto Supremo N° 039-91 -TR, que establece el Reglamento interno de Trabajo que determine las
condiciones que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057.

o Decrelo Supremo N°040-2018-PCM, Reglamento de Ia Ley del Servicio Civil.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba las reglas y. lineamientos para la
adecuacion de los instrumentos internos conforme los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre
los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057,

* Ordenanza Municipal N° 213-MPSC, aprucba el Reglamento de Organizacion y Funciones y apruaban el
Cuadro para Asignacion de Personal de Ia Municipalidad Provincial Sanchez Carrign.
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¢ Ordenanza Municipal N® 215-MPSC, aprueba el MamLeI de Organizacién y Funciones de la Municipalidad

Provincial Sanchez Carrion.
Articulo IV.- ALCANCE.

El presente reglamento sera de conecimiento y cumplimie
distincion de cargo, nivel jerarquico o régimen lahoral de la Mu

hto obligatorio para todos los servidores civiles, sin
nicipalidad Provincial de Sanchez Carrion.

Para efectos de aplicacion del presente Reglamento, se entenderd por "Servidores Civiles” 2 todo el perscnal

empleado de esta Municipalidad (funcionarios, nombrados, ob

reros y conlratados), sujetos al Decreto Legislalivo N°

2H

276, Decreto Legislativo N° 728 y al Decreto Legislativo N°® 1057.
Articulo V.- PRINCIPIOS APLICABLES.

Las decisiones que se adopten respecto a los servidores civiles se rigen, en adicion a lo dispuesto en la normativa
de cada régimen laboral, por los siguientes principios:

¢ Principio de Eficiencia.

La contratacion de servidores civiles esta orientada a plar personal altamente calificado e idéneo para el

puesto considerando: la formacién académica, capacitEE:ién, experiencia y/o titulo profesional, que guarde

relacion con las funciones inherentes al puesto que se ocupa; observandose estrictamente Jos requisilos

previstos en el Manual de Organizacion y Funciones u olro documento o instrumento de geslion equivalente

' que eslablezca la legislacion peruana, '

Principio de Legalidad.
Las obligaciones y derechos que generen como consecugncia de la relacion laboral existente, se sujetan a lo
establecido en la Constitucion Politica del Pert, Leyes y la normativa vigente, tomando en cuenla que el
servicio civil Gnicamente puede desarrollar actividades expresamente sefaladas en Ia norma.

¢ Principio de Imparcialidad. .
Los servidores civiles ejercen sus funciones en el Estado, sin discriminacion a las personas y sin tomar en
cuenta diferencias que provengan de situaciones o condiciones como el origen, raza, sexo, idioma, religion,
opinidn, condicion econdmica o de cualquier atra indole.

¢ Principio de Probidad y Etica Pablica.
El servidor civil actuara de acuerdo a los principios y valorés éticos establecidos en la Constitucion Politica del
Perd, leyes y normas de conducta interna tales como al Codigo de Etica de la Municipalidad Provincial
Sanchez Carrion.

e Principio de Mérito y Capacidad.
Exigencia general de seleccionar a los servidores pablicos valorando sus méritos académicos o profesionales,
asi como sus competencias para el servicio publico.

e Principio de Especializacion. |
En la asignacion de funciones debe tomarse en cuenta la egpecializacion y capacidad demostrada del servidor
civil, buscando siempre privilegiar el servicio p‘]blico, la continuidad de las politicas institucionales y las metas
programadas. :

e Principio de Inmediatez.
En-la imposicion de medidas disciplinarias correctivas, s¢ debe aplicar la inmediatez, entendida como o
actuacion oportuna o acto sequido de sucedido el hecho, que se explica por la decision inmediata con que la
administracion reacciona.

TITULO |
DEL INGRESO A LA ADMINISTRACION PUBLICA Y A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Articulo 1°.- El ingreso a la administracion publica, en la condicion de servidor civil para labores de naturalera
permanente o de servidor contratado bajo la modalidad de contrato administrativo de servicios, se efectia

obligatoriamente mediante concurso. |
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Articulo 2°.- Son requisitos para la incorporacion de servidores civiles a la Municipalidad Provincial Sanchez
Carrion; |
a.  Estaren pleno ejercicio de los derechos civiles y haber cumplide la mayoria de edad.

b. No tener antecedentes policiales, judiciales y pendles.

¢.  No estar inhabilitado administrativa 0 judicialmente para el ejercicio de Ia profesion, contratar con el Estado

Civil - SERVIR o quienes cuentan co sentencia firme que asi lo disponga).
No estar inscrito en el registro de deu?ores alimentarios morosos. (REDAM)
Cumplir con las normas que regulan prohibiciones para servidores civiles.
Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto al que postula y presentar log documentos que
! sean exigidos por la Municipalidad Provincial Sanchez Carrion.
I 9. Cumplir con la presentacion de la declaracién jurada de bienes y rentas de jos funcionarios y servidores
publicos del estado, con atencion a la t?orma que regula la materia,
h. Cumplir con las demas di5posjci0ne$ legales que en materia de ingreso del personal alcancen a Ia
Municipalidad Provincial Sanchez Carrion.
L. Cumplir con cualquier otra formalidad que exija la institucion,

~o o

Articulo 3°.- Fl concurso de ingreso a la administracién publica se efectuara conforme a las disposiciones
normalivas y a los lineamientos presupuestales que lo permitan. Ninguna persona podra trabajar en la entidad sip
contrato vigente. ! :

Quienes postulan a cubrir alguna plaza dentro de la Munici alidad Provincial Sanchez Carrién, debe cumplir con
presentar la documentacion requerida, asi como efectuar los|examenes respectivos que solicite la Subgerencia de
Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial Sanchez Carrion.

El postulante ganador no podra ser incorporado ni ser incluido en la Planilla de Remuneraciones mienltras no se
haya suscrito el contrato de trabajo correspondiente, la reolucion de nombramienio o designacion, asi como
tlampoco si no se ha entregado la documentacion correspondignte, sefialada por la Gerencia Municipal, Gerencia de

| Administracion y la Subgerencia de Recursos Humanos dela !\Eiunicipalidad Provincial Sanchez Carrién,

formularios que requiera la Subgerencia de Recursos Humands dentro del plazo que se hubiera otorgado, para tal
electo, siendo de su entera responsabilidad la veracidad de Ia informacion que proporcionen, feniendo ests e
cardcter de declaracion jurada.

La Subgerencia de Recursos Humanos de [a Municipalidad Provincial Sanchez Carrion, comprobara la informacion
presentada mediante fiscalizacion posterior, pudiendo comunicar de Ia presunta falta a través de una denuncia, tal
sea el caso que se identifique que la informacion o documentacion proporcionada no podria ser veraz, conforme a I
normativa que regula el procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 5°.- La Municipalidad Provincial Séanchez Carridn no incorporard a servidores civiles que se encuentren

inmersos en algunos de los siguientes supuestos:
a.  Tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o sequndo de afinidad, por razon

de matrimonio con los funcionarios Que gozan de la facultad de nombramiento Y contratacion de personal o
tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

b. Cualquier otra incompatibilidad o impedimento de incorporacion de servidores civiles senaladas en la
legislacion vigente duranle el concurso pablico.

Articulo 6°.- La Municipalidad Provincial Sénchez Carrion esta obligada a brindar induccion y capacitacion inicial a
los recién ingresados a la administracion piiblica, sobre la misionly vision de Ia entidad, derechos, obligaciones y las
funciones a desempeiiar, asi como la Ley del Codiga de Etica de fa Funcién Piblica y el presente reglamento,

Articulo 7°: Todo servidor civil contara con un camé de identificacion (fotocheck), proporcionado graluitamente por
la Municipaiidad, que lo acredita como tal, debiendo portarla en uf lugar visible durante sy permanencia en el ceniro

de lrabajo y para actos de funcion publica.

Articulo 8°.- La Subgerencia de Recursos Humanos|organizara y mantendra actualizado por cada servidor civil, un
legajo personal que contendri toda 1a informacion relativa al historjal del servidor civil y familia.
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Articulo 9°.- Estan impedidos de ingresar a la flnisma area donde labora el trabajador, el conyuge y parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad del trabajador municipal. Tampoco lo haran los mismos
familiares, respecto de los funcionarios de direccién y/o personal de confianza que ejercen su facultad de nombrar o
contratar o realizan injerencia de manera directa o indirecta, ¢n el nombramiento o contratacién de personal.

TITULO I )
EVALUACION DE DESEMPENO

i Articulo 10°.- Todo servidor civil, en atencion a la normativa|del regimen laboral al cual pertencce, se encuentra en
la obligacion de someterse a evaluaciones de rendimientd de manera periadica a fin de poder comprobar su
desempefio, conocimiento, aptitudes para el puézsto que ocupa y necesidades de capacitacion, estas evaluaciones
eslaran a cargo de la Subgerencia de Recursos Humanos.

Articulo 11°.- Las evaluaciones se sujetaran a lo dispuesto en la normatividad vigente al momento de efectuarse la
evaluacion de desempeiio. |

| | TiITuLo i
. DE LA JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 12°.- La jomada de trabajo de los servidores civiles de la Municipalidad Provincial Sanchez Carrion serd de
lunes a viernes de ocho (08) horas de trabajado diarios o [cuarenta y ocho (48) horas semanales efectivas de
| servicio como efeclivo comoe maximo, en el curso de los medes de enero a diciembre de cada ano, de acuerdo al
siguiente horario;

» Personal Administrativo:
Turno Mafana:

Hora de Ingreso  : 08:00 horas

Hora de Salida : 12:30 horas

Hora de Refrigerio : 12:30 a 02:00 Horasj

Turno Tarde:
Hora de Ingreso  : 14:00 hora
Hora de Salida 21715 hora

» Personal Obrero: cuarenta y ocho (48) horas semanales, J
| :
Dicho horario de trabajo pedra ser modificado 'r:ie acuerdo a la necesidad de servicio de la Entidad y por la
naturaleza de sus funciones que realice.
|
El registro de asistencia en el Sistema de Escalafon y Conrol Digital de Personal (SISPEC) para el personal
nombrado y contratado es como se delalla a continuacion:

» Enel turno de la manana se debera regisﬁar el ingresd a partir de 30 minutos de ingreso antes de las 8:00
horas y la salida hasta 30 minulos después de las 12:30 horas; en el turno de la tarde se debera registrar el
ingreso a partir de 30 minutos de ingreso antes de las 14:00 horas y la salida hasta 30 minutos después de
las 17:15 horas. !

| Ll registro de asistencia en el Sistema de Escalafén y Control Digital de Personal (SISPEC) para el personal

| administrativo de servicios CAS es el siguiente: -

e En el turno de la mafana se debera registrar el ingreso]a parlir de 30 minutos de ingreso antes de las 8:00
a.m. y la salida hasta 30 minutos después de las 12:30p.m.; en el turno der la tarde se debera regislrar cl
ingreso a partir de 30 minutos de ingreso antes de las 2:00 p.m. y la salida hasta 30 minutos después de las
05:15p.m.

Cada unidad orgéanica es responsable de establecer los mecanismos necesarios para no descuidar la atencion al

Los horarios establecidas en el presenle articulo se entienden d'ados para la realizacion de labores administrativas,
publico, asi como Ia prestacion de servicios que brinda la Municirf)alidad ala comunidad.
| |
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Cualquier exoneracion sobre el particular, queda esiablecido gue, aguellos funcionarios y trabajadores que no
registren su asistencia continuamente deberan obligatoriamente conlar con una resolucion administrativa con las

argumentaciones y motivos de la exoneracion. |

i
Articulo 13°.- Es politica de la Municipalidad Provincial Sdnchez Carrién que, todas las actividades se cumplan
dentro del horario establecido. No obstante, se podra recurrir en casos excepcionales a horarios extraordinarios y
estos seran realizados por necesidad del servicio y por la naturaleza de sus actividades.

Articulo 14°.- El trabajo extraordinario es por su propia naturaleza, facultativo y esta sujeto a la aceptacion por parte
de los trabajadores. Sin embargo, el previo consentimiento y compromiso de los trabajadores para ejecutarlo lo
constituye en obligatorio y por lo tanto sujelo a medida disciplinaria en caso de incumplimiento, salvo situaciones de
fuerza mayor debidamenle acreditadas.

Articulo 15°.- El servidor civil que, por necesidad de servicio, trabaje en dias no laborables, tendra derecho a un dia
de descanso compensatorio, siempre y cuando se acredite haber preslado servicios por una jorada completa.

Articulo 16°.- La aplicacion de los articulo anteriores, sera previa aulorizacion de su jefe inmediato, con
conocimiento a la Subgerencia de Recursos Humanoes, hasta el mismo dia en el caso éste sea de lunes a viernes; y
hasta el viernes, tratandose de sabados y/o domingos; y hasta el dia anterior, tratAndose de feriados.

Articulo 17°.- En casos excepcionales las jornadas y los horarios podran ser adecuados a las necesidades del
servicio, Para el caso especifico de los agentes de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal, Transportes y seguridad
vial, Limpieza Publica, dichos drganos procederan a regulaf sus horarios, conforme a la real necesidad que &l
servicio reqwera |

TITULO IV
DEL CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

CAPITULO |
CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 18°.- La Municipalidad Provincial Sanchez Carrion ha establecido medios y mecanismos para facilitar el
control de asistencia de los servidores civiles para lo cual| dicho personal tiene Ia obligacion de registrar su
asistencia a la hora de ingreso y a la hora de salida, Unicamente en la sede institucional o en el local municipal en
donde se les haya asignado para la realizacion de sus labores, utilizando el sistema de registro de asistencia
implementado para lal fin. Asimismo, no se podra efecluar| dicho registréo en olro lugar en donde no ha sido
asignado; por lo que, la Subgerencia de Recursos Humanos debera efectuar las acciones de control y sanciones
correspondientes. |

La Subgerencia de Recursos Humanos, previo informe, podra establecer ofros medios sustitutorios o
complementarios de control o registro de asistencia y punlualidad.

Se considerara como tiempo efeclivo en el trabajo el que fi fgure en el sistema de registro de asistencia; teniendo los
servidores civiles, en caso de discrepancia, derecho de efectueI la constatacién del caso.

Respecto al Parte Diario de Asislencia éste solo debera ser llenado y presentado para los casos auterizados; para lo
cual deberd contar con el V°B® del jefe inmedialo y del Gerenle o Subgerente de la unidad organica respectiva,

debiendo ser remitido el primer dia til del mes a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Articulo.- 19°: Los trabajadores que omitan registrar su asistencia a la hora de ingreso y/o la hora de salida del
centro de frabajo, deben justificarse mediante memorando cursado por el jefe inmediato, dentro de un plazo no
mayor a veinticuatro (24) horas, acreditando que el servidor pablico ha cumplido con la jornada laboral no registrada
caso contrario se considerard como falta injustificada. Solo $e permitiran hasta dos (2) omisiones de marcado
justificadas durante un periodo de treinta (30) dias o cuatro (04)/en un periodo de ciento ochenta (180) dias.

Articulo 20°.- Los gerentes, subgerentes y jefes de las unidades organicas estan en la obligacion y son
responsables de controlar que los servidares civiles Inicien y| permanezcan en sus puestos de trabajo segin el

horario de trabajo establecido en el presente reglamento.
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CAPITULO I
PUNTUALIDAD

Articulo 21°.- Los trabajadores, después del horario de ingrese, tendran diariamente y no acumulables, los primeros
cinco (05) minutos de tolerancia como ingreso; vencidos los minutes indicados se otorgara diez (10) minutos mas,
los cuales seran considerados como fardanza, después de ello se considera como falta.

Excepcionalmente, para que un trabajador se presente luego de vencida la tolerancia y el periodo de tardanza y sea
admitido a laborar, es necesaria la autorizacion expresa de su jefe inmediato, quien cursaréd un memorando a la
Subgerencia de Recursos Humanos justificando la demora, debiendo el trabajador registrar su asistencia. La
justificacién de tardanza no enerva el descuento respectivo por el tiempo no laborado; de no senalarse horario de

ingreso se considerara como falta justificada.

Solo se permitiran hasta dos (2) tardanzas justificadas durante el periodo de treinta (30) dias o cuatro (4) en un
periodo de ciento ochenta (180) dias.

CAPITULO Il
PERMANENCIA

Articulo 22°.- La permanencia de un trabajador en su puesto laboral es responsabilidad del Gerente, Subgerente,
Responsable del Area, Procurador Piblico Municipal, Organos Desconcentrados, Director y Ejecutor Coactivo el
cual realizara la supervision del personal a su cargo y esta obligado a comunicar a la Subgerencia de Recursos
Humanos sobre cualquier anomalia o irregularidad en la que pudieran incurir fos trabajadores.

Para desplazarse de su centro laboral, contara previamente con la auterizacion de su jefe inmediato y visado por la
Subgerencia de Recursos Humanas a través de una papeleta de permiso.

El servidor civil encargado del control de puerta debera alcanzar a la Subgerencia de Recursos Humanos de manera
previa y oportuna las de permiso de todos los servidores civiles, asi como la relacion del persona! que salid sin la
respectiva papeleta de permiso a fin de ser tomado en cuenta para el control de asistencia, descuento e inicio de

procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 23°.- Los servidores civiles eslan obligados a desarrollar sus labores en el lugar de trabajo asignado. El
retiro del servidor civil durante la jornada laboral en forma injustificada sera considerado como abandono de servicio,

aplicandose las sanciones previstas en la Ley.

Articulo 24°.- Queda prohibida la realizacién de labores ajenas al quehacer municipal durante la jornada laboral.
Igualmente, esta prohibido permanecer en fos pasadizos del centro laboral efectuando acciones no inherentes a su

trabajo, aplicandose las sanciones previstas en la Ley.

Articulo 25°.- La Subgerencia de Recursos Humanos efectuara visitas inopinadas a las dislintas dependencias de
esta Municipalidad para verificar la permanencia y cumplimiento de sus funciones de los servidores civiles en su
centro laboral. En caso de no encontrar a un servidor civil en su puesto de trabajo, el jefe inmedialo debera explicar
la ausencia de dicho servidor civil, caso contrario se procedera a imponer las sanciones respectivas conforme a ley.

TITULO V
LAS TARDANZAS, INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

CAPITULO |
LAS TARDANZAS

Articulo 26°.- Se denomina tardanza el hecho de registrar el ingreso al centro de trabajo después del horario
establecido en articulo 12° y de acuerdo a lo consignado sobre tolerancia en el articulo 21° del presente

Reglamento. O en su defecto, después del horario de ingreso sefalado por la Subgerencia de Recursos Humanos,
conforme el articulo 19° del presente Reglamento.

Articulo 27°.- Las tardanzas acarrean el descuento de remuneracion por el tiempo dejado de laborar, sin perjuicio
de aplicarse al servidor civil las sanciones que correspondan de acuerdo a Ley.

n0
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Articulo 28°.- La escala de tardanza mensual, sujeto a descue

Lto es la siguiente:

Por 30 minutos acumulados se considera una hora dd descuenlo.

Por 50 minutos acumulados se considera dos horas

descuento.

Por 70 minutos acumulados se considera cualro horas de descuento.
Por 90 minutos acumulados se considera un dia de descuento.
Por 120 minutos acumulades se considera dos dias de descuento.

CAPITULO

LAS !NASISTE[:JCIAS

Articulo 29° - Se consideran inasistencias:

a)

b)

c)

Cada servidor civil tiene la obligacién de comunicar a prime

Las ausencias no justificadas de los servidores civiles
La omisién del registro de asistencia, tanto en la hot
que cuenten con la autorizacion prevista en el present

El registro de asistencia fuera de la prérroga permitida.

a la unidad erganica respectiva.
a de entrada como la hora de salida, salvo aquellos
e Reglamento.

Recursos Humanos, el motivo de su inasistencia.

ra hora a su jefe inmediato y a la Subgerencia de

Articulo 30°.- Los servidores civiles que por motivo de enfermedad se encuentren impedidos de asislir a su centro
de trabajo, deberan comunicar este hecho a su respectiva| unidad organica y a la Subgerencia de Recursos
Humanos dentro de las dos primeras horas de iniciada las Jabores, para el respectivo control. Al dia siguiente
debera reqularizar su inasistencia con el certificado médico correspondiente transcurrido ese término, la inasistencia

sera considerada injustificada.
Articulo 31°.- Los jefes inmedialos recibiran el certificado

édjco que justifique inasistencias del servidor civil en un

plazo no mayor a un (01) dia habil de ocurrida la inasistencia por enfermedad. De ser consecutivas, este plazo s¢
computard desde el primer dia de inasistencia. El ejemplar Ofiginal del referido certilicado debe ser remitido a la

comprobante de compra de medicamentos.

CAPITULO!

PERMISOS

Subgerencia de Recursos Humanos para la evaluacion de la justificacion de la(s) inasistencia (s) y regularizacion de

la situacion del personal. |

Articulo 32°.- El médico, que elija el trabajador esta autorizadg para otorgar descanso médico hasta por veinte (20)
dias calendario. Asimismo, de requerir mas de veinte (20) dia$ calendario de descanso fisico, el trabajador debera
presentar el cerlificado médico respectivo debidamente visado por ESSALUD y adjuntado la recela médica y

Articulo 33°.- Es la autorizacion para ausentarse temporalmente de la unidad organica respectiva y no realizar la
jornada laboral en su lotalidad. El permiso debe ser otorgado necesariamente por escrito, conteniendo la
conformidad (V°B®) del superior inmediato y del Gerente de la unidad organica respectiva papelela refrendada por el
Subgerente de Recursos Humanos, debiendo concederse por los siguientes motives:

a.

b.

C.

d.

Por enfermedad, no esta sujeto a descuento. Debiendo presentar el Cerlificado de Incapacidad Temporal

para el Trabajo emitido por el Essalud o certificado m
compra de los medicamentos.
Por comision de servicio, no esta sujeto a descuento.

cdico particular adjuntando receta médica y boleta de

Por asuntos de indole personal (permiso particular), Sujeto a descuento, de acuerdo al tiempo de duracion

del permiso.
Por asuntos oficiales, no esta sujeto a descuento.

En todos los casos el servidor civil debe registrar, en la papeleta de salida, la hora de salida del centro de trabajo y

la hora de su retorno, a fin de realizar el compute correspon
respectivos descuentos, de corresponder.

Picnlc de la duracion del permiso, efectuandose los
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En los casos previstos en los numerales b), ¢} y d) pueden ser concedidos por horas dentro del dia.

En los casos previstos en los numerales b), ¢) y d) si el seryidor civil no regresa antes de la hora de salida, el
personal de control de puerta debera registrar el término “NO REGRESO”, teniendo el jefe inmediato mediante

documento el plazo de veinticuatro (24) horas para justificar la inasistencia, caso contrario se tomara en cuanta
supletoriamente o establecido en el articulo 29° del presente reglamento para los descuentos respectivos,

Articulo 34°.- Los permisos debidamente sustentados seran cancedidos dentro del dia, o de un (01) dia paraotro v,
serd por horas, previa presentacion de la respectiva papeleta de salida, sin afectar el desarrollo normal de las tareas

asignadas,

Articulo 35°.- Los permisos particulares que se soliciten no dxcederén a la jornada establecida. Necesariamente
seran otorgados por escrito conteniendo la conformidad (V°® B°) del superior inmediato, registrandose en la papeleta
de permiso que debera ser entregada cportunamente al encargado del control de la puerta. El tiempo que dure el
permiso particular sera descontado de las remuneraciones del servidor,

Articulo 36°.- Los permisos para la atencion de salud de servidor civil, dentro del horario de la jornada laboral, ya
sea en EsSalud, hospilal, clinica, centro-médico| consultorio particular u ofro similar, deberan estar previamente
acreditados con el documento donde conste la|cita respectiva. A su retorno, el servidor civil debera remitir la
conslancia de atencion correspondiente, a la Subgerencia de Recursos Humanos, adjuntando ademas la papelela

de permiso. |

Para los casos de atencion médica no realizada en ESSALUD, se debera adjuntar certificado médico y/o constancia
de atencion, las recelas y comprobanles de pago por adquisicion de los medicamentos prescritos.

CAPITULO IV
" LICENCIAS

Articulo 37°.- La licencia es la autorizacion [J;ara dejar de asislir al centro de trabajo con o sin goce de
remuneraciones o retribuciones por el lapso que conceden las normas legales respectivas de acuerde a los

siguienles motivos:

a) Por enfermedad.

b) Por maternidad/paternidad.

¢) Por matrimonio.

d) Por estudios o capacilacion (segun Ia ley de la materia).

¢) Por licencias de caracter laboral u otra que establezca la Ley, las que se regiran por las disposiciones
legales vigentes.

f)  Porasuntos personales. _
g) Poronomastico (si la fecha fuese sabado| domingo o feriado se tomara el primer dia habil siguiente)

Articulo 38°.- La licencia por enfermedad, matern%dad o paternidad se olorgara previo cerlificado médico expedido
por ESSALUD o atencion médica particular, debidamente visado por el area hospitalaria respectiva, mas su recela y

boleta de venta de medicamentos, en el tliimo caso

Articulo 39°.- Los servidores civiles que se encuentren recibiendo atencion médica en ESSALUD o en forma
particular presentaran para la justificacion de su |I|cen{:|a, el certificado médico debidamente visado por el area
hospitalaria respectiva, mas su reccta y boleta de venta de medicamentos, en el Gitimo caso, antes de las
veinticuatro (24) horas cuando descanso médico sea mayor a veinte (20) dias calendarios.

Articulo 40°.- Los servidores civiles que requieran atencion médica especializada fuera del lugar de residencia,
deberan acreditar tal circunstancia con una solicilud acompanada del cerlificado médico respectivo.

Articulo 41°.- La Subgerencia de Recursos Humanos podréa solicitar documentos sustentatorios adicionales cuando
las circunstancias lo requieran, de acuerdo a los cuadros clinicos certificados, conforme al DECRETO SUPREMO
N°-04-2019 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administralivo General, ademas de

realizar visitas domiciliarias.

|3
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Articulo 42°.- La licencia por palernidad es otorgada a los servidores civiles por diez (10) dias habiles consecutivos,
computados desde la fecha que el servidor civil indique, comprendida entre la fecha de nacimiento hijo (a) y la fecha
en que la madre o el hijo (a) sean dados de alta en el centro megdico respectivo o a partir del tercer dia anterior a la
fecha probable de parto, acreditada mediante gl certificado|médico correspondiente, suscrito por profesional
debidamente colegiado.

Articulo 43°.- La licencia que solicite el servidor civil por motivg de matrimonio debera ser acreditada o sustentada
obligatoriamente con las certificaciones correspondientes, deftro de las cuarenta y ocho (48) horas utiles de
finalizada la licencia, siendo descontado de su periodo vacacional.

Articulo 44°.- La licencia que solicite el trabajaddr por molivo de enfermedad, gravidez, fallecimiento del conyuge,
de los padres, de los hijos, de los hermanos; asi [como capacitacion oficializada, citacion expresa judicial, militar o
policial o por funcion edil de acuerdo a Ley N° 27972, Ley Organica de Municipales, se otorgara conforme Io
establece la Ley de la maleria. |

Actividad Privada por fallecimiento de familiar directo tiene licencia de tres (05) dias habiles por la naturaleza de sus
funciones.
|

En caso de los servidores civiles que se encuei:{rlen bajo los alcances del Decreto Supremo N°728, Ley de la

Articulo 45°.- Las licencias que por motivos particulares se soligiten para atender viajes, u otros, no podran exceder
de noventa (90) dias dentro del ejercicio presupuestal y seran olorgados segun las normas legales respectivas.

Estas licencias no otorgan derecho a goce de remuneraciones y no seran computables para el tiempo de servicio,
deberan solicitarse con una antelacion de diez (10) dias a fin de mitir la respectiva resolucion.

Para el caso de licencia de estudios, se otorﬂ'aré hasla por un periodo de doce (12) meses debidamente
sustentados. |

Articulo 46°.- Las licencias por maternidad, paternidad, por fallecimiento de familiar directo y licencias sin goce de
remuneracion, seran autorizadas mediante resolucion de la Gerencia de Administracién. De no contar con esla
aprobacion se considerara la inasistencia como injuslificada y se| procedera conforme a Ley.

Articulo 47°.- Para los casos previstos por licencia de matemidad, paternidad, fallecimiento de familiar direclo, fa
presentacion de Ia solicitud respectiva se realizara hasta dos (02) dia habiles después del nacimiento o fallecimiento
a la Subgerencia de Recursos Humanos, debiendo contar para ello con la autorizacion del jefe inmedialo.

Articulo 48°.- La Subgerencia de Recursos Humanos no tramitara las peticiones de licencia que no cumplan con las
formalidades preestablecidas en el presente documento o establecidas en la norma aplicable para cada materia.

TiTULO VIL
COMISIONES DE SERVICIO

Articulo 49°.- Las comisiones de servicio estdn dadas para atender labores propias o derivadas de la funcion
municipal. Se desarrollan luego de registrado el ingreso corresppndiente ¢ iniciada la jornada de trabajo respectiva.
Las papeletas de comision de servicios seran autorizadas por el jefe inmediato sin excepcion alguna.

Articulo 50°.- Se exceptia del registro de ingreso al centro de trabajo cuando se lleven a cabo comisiones de
servicio que, debido a la hora en que deban realizarse, se requiera que el servidor civil acuda directamente desde su
domicilio al lugar donde dicha comision sera efectuada. La fecha, hora y lugar seran comunicados a la Subgerencia
de Recursos Humanos el dia anterior o en su defecto a primera jhora del mismo dia de la comision del servicio, bajo
responsabilidad de los jefes inmediatos, a través de la respeciiv. papeleta de permiso, debiendo registrar su ingreso
al término de la comisidn. De suceder situaciones gue generen a comision de servicio, estas deberan ser avaladas
con la conformidad (V°B®) del jefe inmediato. |

lquaimente, el trabajador que concurra directamente desde su #omicilin a una consulta médica, debera presentar a
la Subgerencia de Recursos Humanos, desde el dia anterior, la fotocopia de la cita otorgada por el cenfro médico
respectivo 0 por ESSALUD. A su retomo, el trabajador. debera registrar su ingreso en el dispositivo de registro dc
asisiencia que corresponda y presentar la constancia de alencion conjuntamente con la papeleta de permiso.
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Articulo 51°.- Se exceplua del registro de salida del centro de trabajo solo a quienes s¢ encuentren en comision de
servicio cuyo desarrollo exceda la jomada de trabajo preeslatlifrecida en este Reglamento y que impidan el retorno
del trabajador. Esta situacién sera comunicada a la Subgerencia de Recursos Humanos por cl jefe inmediato dcl
trabajador al dia siguiente de realizada la cnmitién. Vencido este plazo, se prohibe efectuar regularizaciones al

respeclo, bajo responsabilidad del servidor civil y de su jefe inmediato.

Articulo 52°.- Es facultad de la Gerencia Munigipal exonerar de la obligacion de registrar su ingreso y salida, al
funcionario que lo requiera por la naturaleza de sus funciones, través de la resolucion correspondiente.

TITULO VII
DE LAS VACA llDNES
| |
Articulo 53°.- Las vacaciones anuales cunsti}uyen el perjodo de descanso fisico durante treinta (30) dias
consecutivos a que tienen derecho los servidores civiles, goce integro de remuneracioén, la misma que se
genera después de doce (12) meses de servici¢ conseculivd y remunerado, teniendo como referencia fecha de
ingreso a laborar a la Municipalidad Provincial | Sanchez Carrion, pudiendo acumularse hasta dos periodos, de

comiin acuerdo con la entidad, preferentemente por razones del servicio.

Articulo 54°- Ei rol de vacaciones sera efatjorado anualmente por la Subgerencia de Recursos Humanos,
solicitando a los responsables de las unidades organicas (Gerencias, Subgerencias y Jefaturas de Area) alcanzar su
cronograma de vacaciones, teniendo en cuental la fecha de [ingreso a laborar en la entidad, cumpliendo el ciclo
laboral completo; la Subgerencia de Recursos Humanas lo pr ramara y lo cerfificara en la boleta de pago.

Dicho Rol sera programado de! 01 al 30 de cada mes y aprobado en el mes de noviembre 0 diciembre de cada ano.

Articulo 55°.- El rol de vacaciones serd remitido por el responsable de cada unidad organica (Gerencias y
Subgerencias y Jefaturas de Area), a la subgerencia de Recursos Humanos, a mas tardar fa Gltima semana del mes
|

de octubre de cada ano.

Articulo 56°- El uso del descanso fisico vacagional se ejegutara en forma indefectible en la fecha programada
conforme al rol de vacaciones aprobado en el afig en curso, pydiendo ser reprogramado Unica y exclusivamente por
necesidad del servicio o emergencias debidamente sustentadds.

Solo por necesidad de servicio, debidamente fundamentada |y con aprobacion del gerente de la unidad organica
correspondiente y con V°B® de la Subgerencia de Recursos flumanos, se procedera a conceder la suspension del
derecho vacacional. Dicha suspension podra ser de siete [7), quince (15) o treinta (30) dias conforme a las

necesidades del servicio.

El servidor que cesa en el servicio antes de hacer uso de sus Lracaciunes tiene derecho a percibir una remuneracion
mensual total por ciclo laboral acumulado, como‘oompensaﬁi n vacacional: caso contrario, dicha compensacion se

hara proporcionalmente al tiempo trabajado por dpzavas paries.

Articulo 57°.- Procede conceder adelanto del gace de vacaciones de siete (7), quince (15) o treinta (30) dias de la
fecha inicialmente aprobada en el rol de vacaciones, en los Casos especificados en el literal c) del articulo 110° del
Decreto Supremo N° 005-90- PCM-Reglamento de la Carrera Administrativa, o por necesidad debidamente
fundamentada. Dicha solicitud debera contar ¢on la autorizacion del jefe inmediato y con aprobacion de la

Subgerencia de Recursos Humanos.

Articulo 58°.- Los descansos fisicos vacacionalgs postergados y/o acumulados, no se consideran para compensar
inasistencias y/o faltas al centro laboral. -

TITULO VIl
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

CAPITULO |

DERECHOS DEL EMPLEADOR

Articulo 59°.- Son derechos del empleador.

&
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Articulo 60°.- Son obligaciones del empleador:

o=

Articulo 61°: Son derechos del servidor civil:

e

Organizar, dirigir y administrar el trabajo en la Municip;;lidad Provincial Sanchez Carridn.
Dictar las érdenes e instrucciones necesarias para 1a €; ecucion de las labores.

Elaborar el Reglamento Interno de Trabajo.
Adoptar las medidas que estime oportunas de vigilancia y control de la labor de sus trabajadores, coh

respeto a la dignidad ¢ intimidad de estos.
Introducir modificaciones en las condiciones de trabajg dentro de los limites que establece la Ley.

Sancionar disciplinariamente, con crilerios de razpnabilidad y proporcionalidad, las infracciones o
incumplimiento de sus obligaciones en que incurra el servidor civil.
Suspender las actividades y labores en los casos permitidos por la Ley.

Conceder permisos Y licencias al trabajador; Y,
Los demas que establezca el presenie reglamento y qhe se deriven de la relacion de trabajo.

CAPITULOI
OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Proteger la vida, integridad fisica y salud del servidor givil, aplicando las medidas de higiene y la seguridad
que sean necesarias. '

Guardar a los servidores civiles el respeto y consideracion debida a su dignidad, honor e intimidad.

Pagar la remuneracion y los beneficios, en la apmunirliad y monto que corresponda.

Retener y declarar mensualmente en la planilla elcctronica el impuesto a [a renta de cuarta y quinta
categoria de sus servidores civiles a quienes corresponda.

Proporcionar a los servidores civiles el espacio y los dtiles, instrumentos y materiales necesarios para la
ejecucion y desarrollo del trabajo.
Proporcionar a los servidores civiles capacitacion en el lrabajo, para su desarrollo técnico y profesional y la
mejora de su produccion y productividad.
Efectuar puniualmente los aporles que se corresponda como empleador a los sistemas de seguridad social
a que estén afiliados los servidores civiles y, asimismo, hacer entrega a la entidad respectiva de los
aportes de estos que esta obligado a retener.
Otorgar al servidor civil, al extinguirse la relacion de trabajo, el cerlificado en €l que se indique, entre otros
aspectos, su tiempo de servicios, labores desempefadas y, en caso sea solicitado, la apreciacion de su
conducta o rendimiento, asi como el molivo del cese; Y,
Las deméas que establece la ley y las que se deriven de la relacién de trabajo.

TITULO IX
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

CAPITULO |
DERECHOS DEL SERVIDOR CIVIL

Porcibir su remuneracion correspondiente por €l trabajo efectivamente realizado, asl como las
correspondientes contraprestaciones, compensaciongs y bonificaciones, sujctos a las disposiciones que se
emitan de acuerdo con el régimen laboral al que pertgnece y a las normas institucionales.

Gozar anualmente de treinta (30) dias de vacacionep remuneradas, de acuerdo al régimen laboral que le

corresponda. ‘
Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales.
Ser informados de las disposiciones que normen sus condiciones de trabajo, en el correspendiente Laller

de induccion.
Ser tratado con respeto, cualquiera que sea su condigion laboral y jerarquia.
Hacer uso de permisos o licencias en 1a forma qug lo determine la Ley, normas conexas y ¢l prescnte

Reglamento Interno de Servidores Civiles de acuerdq al régimen laboral al que pertencce.

Acceder al otorgamiento de subsidios que sefala 1d Ley, para lo cual debera cenirse estrictamente a las
directivas circulares que la Subgerencia de Recursps Humanos de la Municipalidad Provincial Sanchez

Carrion emita para dicho fin.
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Capacitarse en las labores propias de su cargo 0 pue sto para un mejor desempeo laboral, de acuerdo al

régimen laboral que e corresponda.
Ser rehabilitado administrativamente, luego de cumplir 1a sancion impuesta y verificar 108 requisitos
exigidos por Ley para tal efecto.

Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley 29783, Ley de Sequridad y Salud en el Trabajo,
Seguridad Social en salud y pensiones, de acuerdo a la legislacion sobre la materia.

Gozar de Seguro de Vida y de Salud en los casas y con las condiciones y limites establecidos por las
normas que regulan los regimenes laborales. _

Al descanso semanal remunerado conforme al régimen taboral al que pertenecen.

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

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

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

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

Denunciar actos de hostigamiento sexual o chantaje sexual, asi cOMO conductas, actitudes o experiencias
de caracter sexual o sexista de acuerdo con las directivas sobre la materia.

Otras que imponga la normatividad vigente.

CAPITULO NI

OBLIGACIONES DE L SERVIDOR CIVIL

Articulo 62°.- Los servidores civiles, ademéas de las oblig siones que establece Ia legislacion vigente, deben
sujetarse a lo siguiente:

d.

Cumplir personal Y diligentemente los deberes que impone el cargo, de acuerdo con las funciones
asignadas por sus superiores, evitando distracciones que retrasen el semvicio.

Asistir al Taller de induccion cuando se lrate de su ingreso a la Municipalidad Provincial Sanchez Carrién.
Privilegiar ! servicio y cumplir en forma efecliva con el horario de trabajo y de refrigerio, en atencion a lo
dispuesto en sus regimenes laborales, evitando el consumo de alimentos durante la jornada de trabajo o
de servicio.

Registrar su asistencia al ingreso y salida en los relojes marcadores electronica o mediante la firma en los
partes diarios de asistencia, cuando se cuente con 1 aulorizacion escrita para ello.

Permanecer en el lugar de trabajo asignado durantg el transcurso de la jornada laboral, salvo autorizacion
expresa del inmediato superior 0 que la naturaleza de sus funciones requiere el desplazamiento denlro y
fuera de las instalaciones de la dependencia en que labora.

Observar buen trato y lealtad hacia los demas servidores civiles y al publico en general.

Proporcionar a 3 Subgerencia de Recursos Humanos cualquier informacion que implique una modificacion
en el estado civil o laboral del servidor civil a efectog que obre en ¢l “legajo de los servidores civiles”.
Cumplir estrictamente con las directivas, lineamientos o circulares que emita la Subgerencia de Recursos
Humanos a fin de dirigir los controles de salud ocupacional, examenes preventivos y examenes
excepcionales, con el fin de salvaguardar la salud del servidor civil de sus companeros y del piblico n
general.

Gumplir estrictamente con las directivas, lineamientos 0 girculares para la presentacion de cerlificados de
incapacidad temporal para el trabajo, o certificados médicos, en caso de inobservancia sera Unica y
exclusiva responsabilidad del servidor civil.
Usar obligatoriamente €l folocheck emitido por| fa Subgerencia de Recursos Humanos duranle su
permanencia en el centro de trabajo, siendo esle el Gnico documento de identificacion dentro de la
institucion.

Los funcionarios de la Municipalidad Provincial Sanchez Carrion deberan cumplir con fa declaracion jurada
de bienes y rentas, de acuerdo con la normativa vigente que regule la materia.

Todo servidor civil debe colaborar con ¢l orden intgrmedio de la Municipalidad Provincial Sanchez Carrion,
informando al superior jerarquico 0 denunciar ante la Secretaria Tacnica de Procesos Administrativos
Disciplinarios, los actos delictivos, destruccion o deterioro imeqular de bienes de a institucion, inconductas
funcionales, fallas de respeto 0 actos contrarios al orden publico y buenas costumbres que observe en el
gjercicio de sus funciones, Caso contrario de dgmostrarse posibilidad de acto, este se gslimara como

encubrimiento y colaboracion.
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Todos los servidores civiles deben cumplir de forma diligente con las directivas, lineamientos o circulares
que emita la Sub Gerencia de Recursos Humanas, respecto al procedimiento de Entrega de Cargo, de no
ser asl, sera pasible de aplicarse las medidas dis¢iplinarias del caso.

Como parte de sus funciones deberan capacitar a sus compaferos con sus conocimientos, experiencias
técnicas adquiridas, con la finalidad de privilegiar el servicio piblico y con la continuidad de las labores.
Salvaguardar la economia de la institucion, evitando toda accién que signifique perdida, despilfarrando,
uso indebido de bienes y servicios o que vaya en perjuicio del patrimonio de la Municipalidad Provincial
Sanchez Carrion.

Mantener y conservar adecuadamente los instrumentos y/o equipos de trabajo que se hayan asignado
para el cumplimiento de sus funciones, no hacer uso de ellos para fines personales, restituir en buen
estado al finalizar la funcion. Cualquier acto contrario, dara lugar a las medidas disciplinarias que
corresponda, sin perjuicio de las acciones que la Municipalidad Provincial Sanchez Carridn pueda
interponer.

Cooperar con una cullura institucional de ecoeficiencia y ahorro adoptando conductas orientadas para
evitar un desgaste innecesario de recursos tales como desconectar los equipos electronicos u otros
analogos después de concluida su labor, utilizar papel reciclado para las comunicaciones internas o de
mérito tramite, entre ofras acciones;

Todos los servidores civiles se encuentran obligados a guardar absoluta reserva sobre aquellas
aclividades, gestiones, datos o documentos que por su naturaleza son de caracter confidencial o de
tratamiento reservado, siendo extensibles dicha prohibicion incluso de ser cesado en sus labores, bajo
responsabilidad y sin perjuicio de las acciones judiciales que pudieron corresponder de acuerdo a la
normativa que regula la maleria.

Ning(n servidor civil puede percibir del Estado mas de un sueldo, salario compensacion economica,
contraprestacion o cualquier tipo de ingreso, asimismo resulta incompatible la percepcion simultanea de los
citados ingresos con la percepcion de pension (Decreto Ley N°19990 o Decreto Ley N°20530), siendo la
tnica excepcién la percepcién de ingresos por funcién docencia efectiva y la percepcion de dietas por
participacion de uno de los directorios de entidades o empresas estatales o en Tribunales Administrativos o
en otros organos colegiados.

No emitir opiniones ni brindar declaraciones en nombre de Ia entidad salvo aulorizacion expresa del
superior jerarquico competente. (Articulo 138, del D.S. N°005-90-PCM)

No participar ni intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en contratos en los que
tenga interés, el mismo, su cényuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguineidad o segundo de
afinidad con la entidad.

Guardar secreto o reserva de la infermacion aun cuando ya no formen parte del Sarvicio Civil.

Cumplir estrictamente con las directivas, lineamientos o circulares emitidas por la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, respecto a las evaluaciones que se efectué al personal, de acuerdo con la normativa
que se encuentre vigente sobre la materia,

Abstenerse de realizar actos de hostigamiento sexual o chantaje sexual, asi como de realizar conduclas
aclifudes o expresiones de caracter sexual o sexista creando un clima de intimidacion, humillacién u
hostilidad.

Abstenerse de realizar actividades politicas parlidarias durante los procesos electorales, al interior de los
locales Municipales en horario de oficina, encontriandose absolutamente prohibido el uso de recursos
Municipales para dichos fines y el uso de la infraestructura de la Municipalidad Provincial Sanchez Carrion,
para realizar reuniones o actos politicos o para para elaborar instrumentos de propaganda politica.

Todo servidor civil se encuentra obligado a llenar los formularios y declaraciones juradas de ingreso a la
institucidn cualquiera sea la causa que genere el vinculo, asumiendo las responsabilidades de Ia
informacion que proporcione,

Los funcionarios y servidores estan obligados a leer y cumplir el presente Reglamento Intemno de
Servidores Civiles.

Actuar con imparcialidad y neutralidad, otras que imponga la normativa vigente.,

CAPITULO I
PROHIBICIONES DEL SERVIDOR CIVIL

Articulo 63°. - Sin prejuicio de lo previsto en la legisiacién administrativa, civil y penal, todo servidor civil esta
prohibido de realizar las siguientes acciones:

I3
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b)
o)

)

9)
h)

)
K)

e

Ingresar a laborar luego de la hora de ingresp y tolerancia maxima permitida, sin la autorizacion
correspondiente;

Registrar la asistencia de otro servidor civil o hacer registrar la suya por otra persona;

Cambiar de turno u horario sin la debida autorizacian;

Dormir en el horario de trabajo;

Disminuir en forma deliberada y reiterada el rendimiento de su labor, salvo en casos no atribuibles al
servidor civil.

Desatender o suspender intempestivamente sus labores para alender asuntos particulares o ajenos a su
labor;

Ingresar o portar armas o manipular drogas o sustancias alucindgenas o material pornografico (incluso por
internel) al interior de la institucion.

Perlurbar el desempefio de los companeros de trabajo, a lravés de los aclos tales como fumar, escuchar
musica en alto volumen, mantener conversaciongs extensas y recurrentes a través del teléfono sobre
asuntos ajenos al quehacer laborar, asi como otros que afecten la tranquilidad o normal desenvolvimiento:
Realizar actividades de comercio dentro de las |instalaciones de la Municipalidad Provincial Sanchez
Carrién, sea esla de manera personal o a lravés de terceros.

Realizar o fomentar actividades particulares o reuniLnes ajenas a las actividades laborales en las oficinas o
pasadizos de la institucion; '

Entregar a lerceros u olros servidores civiles, en forma directa o indirecta, documentacion original o
reproduccion referida a informaciones 1écnicas, sistema de trabajo, pregramas de computo y/o cualquier
otra informacién que produzca o posea la municipalidad, salvo que dicha entrega cuenle con la autorizacion
del Gerente competente o la Secretaria General en la tramitacion de Ley.

Efectuar inscripciones o pegar volantes en las pare es, puertas, techos o venlanas, internas o externas, en
las instalaciones de la municipalidad o fuera de ellag sin la autorizacion respectiva;

Realizar propaganda o proselilismo politico dentro del centro de trabajo o durante la jornada de trabajo;
Exigir o recibir dadivas, obsequios, agasajos u otras similares a cambio de la prestacién de sus servicios
oficiales, propios de la funcion asignada.

Desempenar otro empleo remunerado yfo suscripir contrato de locacion de servicios bajo cualquicr
modalidad con otra entidad piblica 0 empresa del Estado, salvo para el desempefio de un cargo docente.
Utilizar los recursos de la Municipalidad para beneficio propio; la Subgerencia de Recursos Humanos, la
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, !rapajaran en conjunto a fin de detectar dicha infraccion y
su posterior sancitn.

Usar indebidamente el fotocheck y uniforme instituci%nal fuera del centro de trabajo;

Ofras que senale la Ley. |

TLg X
DE LA SUPERVISION Y CONTROL

CAPITULO |
LOS ORGANOS ENCARGADOS

Articulo 64°. - La Gerencia de Administracién y la Subgererncia de Recursos Humanos velaran por el cumplimiento

de las disposiciones contenidas en el presenle reglamento.

CAPITULO Il
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 65°. - El poder disciplinario sobre los servidotes civiles comprende la potestad de sancionar el
incumplimiento de cualquier clase de obligacion, fanto de origen contractual como legal, administrativo o funcional,
sin perjuicio de la responsabilidad civil y/o penal en que pudiera incurrir el servidor civil.

Se considera falta disciplinaria a toda accién u omision del servidor civil que contravenga las obligaciones derivadas
de su relacion laboral y las funciones propias del puesto a desempenar

Tratandose de concurso de faltas cometidas por el mismo srlmdor civil, se impondra la sancion que cerresponda a
la falla mas grave.
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Articulo 66°.- Para mantener cl orden y la disciplina es obligatprio que los servidor civil conozcan las normas que
les son aplicables; el desconocimiento de una norma no se considera argumento para impedir la aplicacion de la

sancioén disciplinaria correspondiente.

TITULO XI
DE LAS FALTAS Y LAS|SANCIONES

CAPITULO]
DE LAS FALTAS

Articulo 67°.- Son fallas leves que, pueden ser sancionadas con amonestacion escrita, previo proceso
administrativo disciplinario:

a)

b)
)

La reiterada resistencia a las disposiciones de la Subgerencia de Recursos Humanos, en cuanto se trate
de asuntos de indole laboral y aquellas que busguen hacer sostenible el clima laboral para evilar
situaciones de conflicto.

Paralizar las actividades de forma intempestiva.
No presentar la documentacion requerida por la Gergncia de Administracion, Subgerencia de Recursos
Humanos Y la Secretaria Técnica de Procesos Adminiptrativos Disciplinarios de la Municipalidad Provincial
Sanchez Carrion.
Presentar documentacion falsa o adulterada en la Municipalidad Provincial Sanchez Carrion.

Dedicarse en horas de labores a otras actividades que|no guarden relacién con sus labores habituales.
Negarse a firmar los contratos de trabajo que alcanza la Subgerencia de Recursos Humanos, dependiendo
del vinculo del servidor con la Entidad.
La realizacién de reuniones y/o asambleas de carjcter gremial yfo afines durante la jornada laboral
ordinaria, siendo motivo de sancién a los servidor s civiles infractores, entendiéndose como lales, a
quienes convoquen y organicen dicha reunion, asi como a los asistentes, sin autorizacién previa de la
entidad. :

La sustraccion o ulilizacion de documentos de la Municipalidad, sin autorizacion pertinente.

El suministio no autorizado de informacion relaciopada con las labores que lengan el caracter de
reservado.

La omision a la denuncia de actos ilicitos a faltas administrativas adverlidas en el ejercicio de la funcion
publica.

Registrar el ingreso o salida de ofra persona, debiendp aplicarse la misma sancion tanto a quien realiza la
accién como al titular de la credencial de identificacion institucional (fotocheck) o parte diario de asislencia.
Asistir al centro de labores sin portar el uniforme olorgado per la Entidad, de acuerdo a la aclividad que
realiza; en caso de los servidores administrativos, el asistir con vestimenta inapropiada no acorde a su
funcion administrativa. '

El incumplimiento de la presentacion de la Declaracion Jurada de Bienes, Ingresos y Rentas, asi como de
la Declaracién Jurada de Adquisicion de Valores, confprme lo regula el marco legal.

Los actos contrarios a la moral y a las buenas ccstumires‘
El incumplimiento injustificado de los plazos previsios en Ley, alcanza solidariamente al superior
jerarquico, por omision en la supervision, siempre y cuando el incumplimiento sea reiterativo o sistematico.
Demorar injustificadamente la remision de datos, a tuados o expedientes solicitados para resolver un
procedimiento o la produccion de un acto procesal syijeto a plazo determinando dentro del procedimiento
administrativa.

No comunicar dentro del término legal, la causal de abstencion en la cual s¢ encuentra incurso.

Difundir de cualquier modo o permitir el acceso a la informacion confidencial.

La negligencia por omision en el desempefio de sus funciones.

Dejar prescribir documentos que tienen plazo.
Las demas que sefale la legistacion vigente al momento de praducida la falta o los disposilivos legales o

internos de la Municipalidad Provincial Sanchez Carrion.

La acumulacion de tres faltas leves en un periodo de doce (12)Imeses se considerara una falta grave.

Articulo 68°.- La sancion disciplinaria sera aplicada en forma proporcional a la falla cometida y sin alend

er

neresariamente el orden enumerado en el articulo 67° del prescnte Reglamento.

1
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Para lal efecto se calificara la naturaleza y magnitud de las faltas, segiin su menor o mayor gravedad, de acuerdo a
los criterios establecidos por la Ley, con atencion del nivel jerarquico y especialidad de la funcién de quien la haya
cometido, de conformidad con lo dispuesto en la normativa pertinente, asi como los antecedentes del infractor. La
reincidencia sera considerada como agravante.

Articulo 69°. - La subsanacion voluntaria de parte del servidor civil del acto u omision imputado como constitutivo

de infraccién con anterioridad al informe de precalificacion o después del inicio del procedimiento administralivo
disciplinario (antes de la emision del informe del Organo Instructor) sera considerado como alenuante ylo eximenle,

de acuerdo a la valoracion de cada caso.

CAPITULO Il

SANCIONES

Articulo 70°.- Las sanciones son medidas que se aplican a los servidores civiles que cometen infracciones o fallas
de caracler disciplinario al infringir las normas del presente reglamento, las mismas que se ejecutaran conforme a
las normas pertinentes de la administracién piblica, siendo estas:

a.  Amoneslacion verbal,
b. Amonestacion escrita.

Articulo 71°.- La amonestacion verbal la efectia el jefe inmediato de manera personal y reservada debiendo
comunicar dicha amonestacion a la Subgerencia de Recursos Humanos. Para el caso de la amonestacion escrita, la
sancion sé oficializa a través de una resolucion emitida por la Subgerencia de Recursos Humanos, previo Proceso
Administrativo Disciplinario.

Articulo 72°.- La sancién aplicable debe ser proporcional a la falta cometida y se determina evaluando la existencia
de las condiciones siguientes:
a. Grave afectacion a los intereses generales 0 a los bienes juridicamente protegidos por el Estado.

b.  Ocultar la comisién de la falla o impedir su descubrimiento.
c. El grado de jerarquia y especialidad del servidor civil que comela la falla, entendiendo que cuanto mayor

sea la jerarquia de la autoridad y mas especializada sus funciones, en relacion con las faltas, mayor es su
deber de conocerlas y apreciarlas debidamente.
Las circunstancias en que se comete la infraccion.

La concurrencia de varias faltas.
La participacion de uno o mas servidores civiles en la comision de falta o faltas.

La reincidencia en |a comision de la falta.

e oo

Articulo 73°.- Los servidores civiles que consideren que un servidor civil ha cometido una falta disciplinaria o
transgredido el Cadigo de Etica de la Municipalidad Provincial Sanchez Carrion, asi como el Cédigo de Etica de la
Funcidn Piblica, puede formular su denuncia ante la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo
Disciplinario, de forma verbal o escrita, debiendo exponer claramente los hechos denunciados y adjuntar las

pruebas pertinentes, de ser el caso (anexo 3).
Cuando la denuncia sea formulada de forma verbal, la Secrelaria Técnica de Procedimiento Administrativo

Disciplinario al reciba de bridarle al denunciante un formato para que este franscriba su denuncia, la firme en sefal

de conformidad y adjunte las pruebas pertinentes.
La Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario tramita la denuncia y brinda una respuesta al

denunciante en un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles a partir del dia siguiente de su recepcién.

Articulo 74°, - Las medidas cautelares que la Municipalidad Provincial Sanchez Carrion podra adoptar son:
a. Separar al servidor civil de sus funciones y ponerlo a disposicion de la Subgerencia de Recursos Humanos
para realizar trabajos que le sean asignados de acuerdo con su especialidad.
b.  Exonerar al servidor civil de la obligacion de asistir al centro de trabajo.

Articulo 75°.- Los servidores civiles, a los que se les haya impuesio sanciones administrativas, en el marco del
presente reglamento y de la legislacion vigente que regula la materia, seran rehabilitados automaticamente en

cuanto cumplan con el plazo de la vigencia de la sancion inscrita en el Registro de Sanciones de Destitucion y
Despido.
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TITULO XII

CAPITULO |
DEL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE
EMPLEADOR Y SERVIDOR CIVIL

Articulo 76°.- La Municipalidad considera las relaciones de trabajo como infegracion, concertacion, responsabilidad,
cooperacion y participacion de todos sus integrantes en el cumplimiento de los objetivos de la inslitucion.

Los valores que sustentan las relaciones laborales en la municipalidad, son los siguientes:

a) El reconocimiento del servidor civil, constiluye para la municipalidad el mas valioso recurso de su
organizacion y la base de su desarrollo y eficiencia.

b) El respeto mutuo y la cordialidad que debe exislir entre los servidores civiles de todos los niveles
ocupacionales sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina.

¢) La voluntad de concertacion, el espiritu de justicia, la equidad y la celeridad con que deben resolversc las
diferencias, problemas o confliclos que puedan generar en el trabajo.

d) El respeto irrestricto a la Constitucion Politica del Perd, a la legislacion laboral y a las normas de caracier
interno.

e) Laprobidad y ética pablica.

Articulo 77°.- El desempeiio de la funcién publica supone también fomentar buenas relaciones de trabajo, tratando
a cada servidor como, una persona digna de respeto, con cortesia y calidad humana, evitando érdenes ofensivas,
procurando el bienestar del servidor civil, por su contribucion al esfuerzo comun y que éstos disfruten de bienestar y

sequridad en el centro de trabajo.

CAP[TULO Il '
DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES ESTIMULOS

Articulo 78°.- El reconocimiento piblico o felicitaciones por escrito son estimulos que olorga Ja municipalidad &
través de: la resolucién de alcaldia, cuya copia certificada ser4 incluida como mérito en el legajo personal del
servidor, por el desempeno de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria, relacionados directamente con
sus funciones o con las aclividades instilucionales que se puedan desarrollar, siempre que tal desempcio se

~ enmarquen en las siguientes condiciones:

a) Constiluya un ejemplo para el conjunto de trabajadores.
b) Cultive valores éticos y sociales.

c) Redunde en el beneficio de la municipalidad.

d) Mejore la imagen de la municipalidad.

Articulo 79°- Los servidores civiles que no registren inasistencias injustificadas, lardanzas 0 sanciones
disciplinarias se haran acreedores en ¢l dia del Trabajador Municipal, a los siguientes estimulos:

4. Permiso de un dia con goce de remuneraciones en la fecha que elija y;
b, Felicilacién pablica mediante resolucién de alcaldia, con copia a su legajo personal.

Los informes sobre los trabajadores acreedores de los estimulos arriba indicados, son de responsabilidad de la
Subgerencia de Recursos Humanos y de los jefes respeclivos.

TiTULO X1l

CAPITULOI
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 80°.- La Municipalidad establecera las medidas necesarias para garanlizar y salvaguardar la vida e
integridad fisica de los trabajadores y terceros, mediante fa prevencion y eliminacion de las causas de accidentes,
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asi como la proteccion de instalaciones y propiedades de la institucion, para evitar posibles accidentes con el
personal.

La participacion de los trabajadores en simulacros de evacuacion por sismos e incendios, es obligatoria.

Articulo 81°. La municipalidad desarrolla acciones que perrniwan prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
ocupacionales tratando de atender en lo posible los riesgos inHerentes de sus Servicios.

Articulo 82°.- Los trabajadores deberan cumplir las siguientes{normas de higiene y seguridad:

a) Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos que la |nstitucion les ha proporcionado para sus labores, asi
como los bienes que estuvieran bajo su responsabifidad.

b) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.
c) Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene de los servidores civiles.

d) Comunicar al area responsable correspondiente, a través del jefe inmediato, alguna iregularidad en las

instalaciones o equipos que se utilicen.
¢) Desconectar y/o apagar las maquinas o equipos y €l fluido eléctrico al término de su labor diaria, asi como

mantener cerradas las conexiones de agua de la institucion.
fy Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de delectar un incendio u ofra situacion de inminente

riesgo y peligro de la institucion.

Articulo 83°.- Esta terminantemente prohibido al personal nciL autorizado, portar armas de cualquier ipo, dentro de
la institucion. |

Articulo 84°.- La municipalidad realizara campaias y capacitaciones de salud con la finalidad de preservar y
prevenir al personal cualquier tipo de enfermedad.

Articulo 85°.- La municipalidad procurara que las oficinas n la que labora su personal cuenten con seguridad,
amplitud de espacio, iluminacién, ventilacion libre de impurezas, bajo nivel de ruidos e higiene.
Articulo 86° - Es obligacién de todo servidor civil cumplir 1as disposiciones de sequridad eslablecidas y las que se

impartan.

Articulo 87°.- La municipalidad implementara Servicios deiasistencia social y psicolégica laboral o convocara a
profesionales de la especialidad, dentro de las posibilidades [rfesupuestates.

Articulo 88°.- La municipalidad realizara examenes médicos semestrales con la finalidad de preservar la salud y
prevenir al personal de cualquier {ipo de enfermedad.

Articulo 89°.- La municipalidad fomentara y apoyara la participacion en actividades sociales, culturales, deportivas
recreativas, con la formacion y consolidacion de un clima de dentificacion institucional.

TITULO XIV
CAPACITACION DEL SERVIDOR CIVIL

ol formacién de sus servidores civiles y desarrolla

Articulo 90°.- La municipalidad promueve la capacitacion y
acciones programadas con este fin.

Los servidores civiles deben participar en
tales como abuso de autoridad, maltrato psicolégico, acos0 sexua

negativa injustificada se considera falta.

los programas de capacilaion o de formacion, én {emas de actualidad
|, y ofros que promueva la municipalidad. La

Articulo 91°.- El trabajador con autorizacion de su jefe inmediato y sujetandose a las disposiciones Y iimitaniopes
que rigen en la municipalidad pueden asistir dentro del horario de trabajo, a eventos y clases de capacitacion,

siempre que verse sobre lemas queé sean de interés institucjonal.
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TITULO XV

EXTINCION DE LA RE[}{| CION LABORAL

Articulo 92°.- La relacion laboral se extingue por fallecimjiento del servidor civil, renuncia o retiro voluntario,

finalizacion del contrato, mutuo acuerdo, invalidez absolu
judicial, resolucion contractual, jubilacion u otras causales

Articulo 93°.- Los servidores civiles que renuncien a

la, destitucion, despido, inhabilitacion dictada por el poder
determinadas por las disposiciones legales vigentes.

| empleo, deberan hacer conocer su decision con una

anticipacién no menor de treinta (30) dias calendarios ¥ mediante carta simple. Sera potestad del servidor civil

hacerlo mediante carta notarial.

Articulo 94°.- El servidor civil podra solicitar la exoneracion lotal o parcial de retirarse del trabajo antes del plazo
previsto por Ley, quedando la Municipalidad, en potestad oe aceptarla en forma parcial o total. La solicitud se

enlendera aceptada sino es rechazada por escrito dentro

del plazo previsto por Ley.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Fl servidor civil que renuncia o termina su vinculp contractual, debera, en forma obligatoria e inmediata,

presentar |a correspondiente Acta de Entrega de Cargo
verificaran el contenido de la misma, debiendo remitir una

. bajo responsabilidad. Los jefes inmediatos Y patrimonio
cobia a la Subgerencia de Recursos Humanos

SEGUNDA: Los servidores civiles de la Municipalidad Provincial de ganchez Carrion, sin excepcion, serdn pasibles

de las sanciones administrativas que correspondan por el

incumplimiento del presente reglamento.

TERCERA: Al inicio de cada afio fiscal, los servidores civiles de la Municipalidad Provincial Sénchez Carrion,
deberan presentar en forma obligatoria una ficha de datos personales, conforme a lo establecido en la direcliva de

Ccdso.

legajo de personal. En caso de incumplimiento seran pasifles de sanciones disciplinarias establecidas para este

CUARTA: Al inicio de cada ano fiscal, cada funcionario de la Municipalidad Provincial Sanchez Carrion debera

presentar en forma obligatoria las declaraciones juradas
Anexo N° 01 del presente reglamento. En ¢aso de in
establecidas para este caso.

QUINTA: Al inicio de cada afio fiscal, cada funcionario y §
debera presentar en forma obligatoria las declaraciones

REDAM, conforme al formato adjunto en el Angxo N° 02 del presente Reglal

sobre nepolismo conforme a los formatos adjuntos como
cqmplimiento seran pasibles de sanciones disciplinarias

ervidor civil de la Municipalidad Provincial Sanchez Garrion

juradas de Registro de Deudores Alimentarios Morosos —
mento. En caso de incumplimiento seran

pasibles de sanciones disciplinarias establecidas para este £aso.

SEXTA: Los funcionarios y/o servidol
Ley que regula la publicacion de la Declaracion Jurada
servidores publicos del Estado, deberan presentar de
Declaracion Jurada de Ingresos Y de Bienes y Rentas al i

0 cargo.

SETIMA: Los servidores civiles de la Munigipalidad Provincial Sanchez C

hacer uso del uniforme entregado por la institucion; para
y controlaré el cumplimiento de fa presente disposicion.

OCTAVA: A la extincion de la prestacion de servicios, o
cargo; requisito fundamental par.

NOVENA: La Gerencia de Administracion y la Subgerenc

presente reglamento.

res civiles comprendidos en los alcances del articulo 2° de la Ley N* 27482,

e Ingresos y de Bicnes y Rentas de l0s funcionarios Y
anera obligatoria a la Gerencia de Administracion, la
nlcio, con una periodicidad anual y al término de a gestion

arrion deberan, de manefa obligatoria,
lo cual, la Subgerencia de Recursos Humanos supervisara

dos los servidores civiles deberan presentar su entrega de

a el pago de 10s beneficiog sociales y para sef adjuntado @ su legajo personal.

b de Recursos Humanos supervisaran el cumplimiento del

ot
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles podra ser modificado cuando asi 10 exija el
desarrollo institugional y/o disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones del
presente reglamento seran puestas a conocimiento de los seryidores civiles.

He la Municipalidad, tambien son los responsables de

SEGUNDA: Los funcionarios, segun la Estructura Organica
¢n el presente reglamento, respecto del personal a su

supevisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas
carqo.

TERGERA: Lo no previsto en el presente reglamento sera resuelto, en cada caso, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes Y, en su defecto, se atendera a las circunstancias, antecedentes U otros aspectos
pertinentes, aplicandose los criterios de razonabilidad y buena fe, asi como los criterios basados en el sentido

comun.

cia a los siete dias calendarios posleriores a su aprobacion,

dades organicas de la institucion, asi como la notificacion a la
o la responsabilidad de la

CUARTA: El presente reglamento enlrara en vigen

debiendo ser distribuido previamente 2 todas las uni
totalidad de sus trabajadores tomen conocimiento de su contenido, lo cual estara baj

Subgerencia de Recursos Humanos.

QUINTA: Deréguese todas las normas internas que se opongan al presente reglamento.

‘ REGISTRESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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Anexo 01

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPCTISMO
(Ley N° 26771, D.S. N° 021 -2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM)

Yo, e S R AT S R A S T A

identificado con D.N.L N® o al amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo 1V, numeral 1.7 del

Titulo Preliminar y lo dispueslo en el articulo 51° del TUO de la Ley N°27444 (D.S. N°004-2019-JUS), DECLARO BAJO

JURAMENTO, lo siguiente:

D Cuento con parientes en la institucion hasta el cuaﬁo grado de consanguinidad, segundo de afinidad yio
conyuge. (Padre, Hermano, Hijo, tio, sobrino, ano, Nieto, suegro, Cufiado), con la facullad de designar,
nombrar, contratar o influenciar de manera direcla b indirecta en el ingrese a laborar a 1a Municipalidad

Provincial Sanchez Carrion

No cuento con parientes en la institucion hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad y/o Conyuge, con
la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa 0 indirecta en el ingreso a laborar a la
Municipalidad Provincial Sanchez Carrion
Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en 10s alcances de fa Ley N° 26771 y su Reglamento aprohado por D.5.
N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar cn ninguna accién gue configure ACTO

DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.
Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y lengo conocimiento, que si lo declarado es falso,

estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Codigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de

hasta 04 anos, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para agueilos que

cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Huamachuco, ____de de 20 _

Firma
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Ancxo 02

DECLARACION JURADA
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM

SENOR

ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVHTICIAL SANCHEZ CARRION.

Presente.- :

Por el presente documento Yo, _ ., idenlificado(a) con
DNI N® ; domiciliado(a) en _ _ -

_ ; en virlud de lo dispuesto en el articulo 8° de la

Ley 28970, que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, concordante con el articulo 11° de su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS; y al amparo de los articulos 41° y 42° de Ia Ley N® 27444 — Ley de
Procedimiento Administrativo General, concordante el artigulo 51° del TUO de la Ley N°27444 (D.S. N°004-2019-JUS);
cony en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos DECIARO BAJO JURAMENTO que:

| sl I NO I Estoy registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

En senal de conformidad firmo e imprimo mi huella digital en la presente.

Huamachuco,.....de ................... del 20...

‘ FIRMA
|

Nota: Medianle Ley N° 28370, anticulo 1°, sc crea en el Organa dal Gobibmno del Poder Judicial, ¢l Registro de Deudores Alimentarios Morosos —
REDAM, donde seran inscritas de conformidad con el procedimiento establetido en el articulo 4° de dicha Ley, aquellas personas que adeuden fres (3)
cuntas, sucesivas o no, de sus obligacionas alimentarias eslablecidas en sehlencias consentidas o ejeculoriadas, o acuerdos conciliatorios con calidad
de cosa juzgada, También serdn inscritas aguellas personas que no cumplar con pagar pensiones devengadas durante el proceso judicial de alimentos
si no las cancefas en el periodo de tres (3) meses desde que son exipibles.
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Anexo 03
FORMATO DE DENUNCIA
i
Ciudad de seseerbennn,, @108 L dias del MBS s ixevsivisisisisinnnamne, de ...

i YD ——- Ao i e
(nombre completo ¥ apellidos, en caso de ser persona nalural y nombre de |3 empresa y de su representante, en caso
de ser persona juridica)

seeeeeeen. M presento ante usted,

conslancia de una denuncia conlra el

identificado con e Y domicilio en
con  la  finalidad  de dejar

servidor(cs)
, de vuestra
entidad, conforme a Jog hechos que a confinuacion expongo:

(Se debe realizar Una exposicidn clara de [a relacién de lgs hechos, las circunstancias de tiempo o, lugar y modo que

permitan sy constatacién, la indicacion de sus presuntos autores y participes y el aporle de Ia evidencia o sy
descripcion, asi como cualquier olro elemento que permita su (eomprobacién)

Adjunto como medios Probatorios copia simpTe de Io siguienjte;

1. i .
2 4 R . c———————
. e e Henesessonand .

EN CASO NO SE CUENTE CON LA PRUEBA FISICA, declaro bajo jurament
-ee. la tiene en sy poder.

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

0 quela autoridad..........__

(Se debe adjuntar Copia simple del documento (e
identidad: DNI, Camé e Exlranjeria 0 Pasaporta y
vigencia de poder, de ser of €as0, de la persona natural
'Epresentante de la empresa).

Nota: el denunciante puede solicitar una copla de [a -, e S
denuncia que presenta, la misma que se Je dope oloryar Firma dej den nciante

sin costo adicional,

Direcfiva  No D2-2015-SERV1R!GPGSC. "Régimen

Apcllidos y nombre:
30057, Ley del Servicio Civil", aprobada por Resolucion d !)!Nl:
Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR.p '

';:f_“cbcli_l"!ﬂiﬁih:f_ Admiistrativo: Diselp

Rt o




«lay iy alusire v hel ciudads
«Therr clisica de pamiotss

«Afio del fortalecimiento de la soberania nacional»

Huamachuco, 05 de abril de 2023

OFICIO N° 003-2023-MPSC/ST/PAD. —
Sr.: ) ™
C.P.C. JOSE ANTONIO VILLARREAL RONDOS N
Subgerente de Recursos Humanos- MPSC.

PRESENTE: Mo 08
' 192¢ =
Foos B3  Hora -2
ASUNTO : ALCANZA INFORMACION. ; = ; L e
Vi

Tengo a bien dirigirme a Usted, con la finalidad de hacer llegar mi saludo
cordial y a la vez alcanzar “Reporte de denuncias contra Funcionarios o Servidores Plblicos (Afos
2022 y 2023)", ingresadas al Despacho de Secretaria Técnica durante el periodo 2022 al 2023.
Asimismo, en el reporte adjunto al presente, se precisa los Funcionarios y Servidores denunciados,
el denunciante, fecha en que ingreso la denuncia, el tramite que se realizé con dicha denuncia y
el estado en el que se encuentra a la fecha.

Aprovecho la oportunidad para reiterar las muestras de mi especial
consideracion y estima personal.

Atentamente;

Direccion: Jr Ramon Castilla N ° 5684 / correo electronice: sarh@munihuamachuco gob pe / portal institucional: www.munihnuamachuco gob pe

Huamachuco — Sénchez Carmén — La Libertad - Perd



FECHA DE INGRESO DE

DENUNCIADD AREA DENUNCIA N*® DE EXPEDIENTE DENUNCIANTE TRAMITE ESTADD DE DENUNCIA
T Denunczl
presentada por
|RESPONSABLE DE i la Srta. JOHANA EN |NVESTIGACION
PLANILLAS DE LA RARSTOTRG EUGENIA ( SE SOLICITO o
:”AERR[:S%’::?S SUB GERENCIADE | 24/02/2022 | ;zqhoa‘i?i;de MOLNA | INFORMACION A PRES%’TJE% HDE
RECURSOS " bec 4o 202 | RODRIGUEZ, LAS AREAS
HUMANOS daiiis o identificada con| PERTIENENTES)
DN
N"45853688.
|
| Queja funcional
RESPONSABLE p:;s’cm'; o or | EN INVESTIGACION
MIHAEL kiOuA S EXpSpents administrada | { SE SOLICITO NO HA LUGAR
CARRANZA BLAS | PESARROLLO 16/03/2022  |N°4099- sexvicesn. | FORMACION A (ARCHIVADO)
URBANO Y RURAL- 2022/TD/MPSC. P:LOMiND LAS AREAS
MPSC PERTIENENTES)
CONTRERAS.
|
o ) Denuncia de
S PIER AREA DE fer:‘;:i:da - parte BRINDANDO
NDERSON | DESARROLLD 29/03/2022 :md'o d presentado por | DECLARACIONES NO HA LUGAR
PAREDES URBANO Y RURAL- o g |l administrado|  LAS PARTES (ARCHIVADO)
VALVERDE MPSC l“’"‘l“”'““' é Sr. WILDER IMPLICADAS.
ey CASANA PENA.
Denuncia DENUNCIA
ALEXIS NICOLAS Denuncia contra | presentada por RECE)S%I%EADA
REBAZA LOPEZ DEMUNA 31/03/2023 sen.rlc!c:';r por el Ahg_' RICARDO SUBGERENTE DE POR RECEPCIONAR
agresion verbal. MAXIMO RECURSOS

ALTUNA ASTO

i HUIE[ANOS

ol



