MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

AZANGARO

REGION PUNO - PERU

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas
batallas de Junin y Ayacucho”

Regolucion Gerencial
N° 236-2024-MPA/GM.

) Aziangaro, 10 de mayo del 2024,
| El Gerente Municipal de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

VISTO: El Informe N° 430-MPA/GA-SGRH, de fecha 10 de mayo del 2024, emitido por el Sub
Gerente de Recursos Humanos: Informe N° 226-2024-MPA/GA-GCYV, de fecha 10 de mayo del 2024, el Gerente de Administracion de
la entidad: Informe Técnico N° 05-2024-GPP-UOM/HECV, de fecha 20 de mayo del 2024, el Jefe de la Unidad de Organizacion y
Modernizacién: Informe N° 0913-2024-MPA/GPP-HEGC, de fecha 28 de mayo del 2024, emitido por el Gerente de Planeamiento y
Presupuesto; Opinion Legal N° 457-2024-MPA/GAJ, de fecha 31 de mayo del 2024, emitido por el Gerente de Asesoria Juridica de la
entidad; y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Peri en su Art 194° modificado por la Ley de Reforma

. Constitucional Ley N° 30305 establece expresamente el ejercicio de una autonomia politica, economica y administrativa para las

.. municipalidades Provinciales y Distritales como 6rganos de Gobiernos Locales, atributo esencial que se encuentra del mismo modo

\\ establecido en la Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972 que en su articulo Il del Titulo Preliminar, sefiala que en la autonomia

| conferida, radica la facultad que tienen las municipalidades de poder ejercer actos de gobierno, actos administrativos y actos de
" Administracion, los mismos que deben de estar impartidos con sujecion al ordenamiento juridico vigente;

Que, asimismo, el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, sefiala como finalidad de la acotada Ley que las entidades publicas del Estado alcancen mayores niveles de eficacia
y eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor Servicio Civil; asi como prometer el
desarrollo de las personas que lo integran;

Que, asu vezel articulo 4° de la Ley en mencion, sefiala que el sistema administrativo de
gestion de recursos humanos establece, desarrolla y ejecuta |a politica de estado respecto del servicio civil, a través del conjunto
. de normas, principios, recursos, métodos, procedimientos y técnicas utiizadas por las entidades plblicas en la gestion de los
Z . recursos humanos y que el mismo. se encuentra integrado. entre otros, por las oficinas de recursos humanos de las entidades
o los que hagan a sus Veces;

Que, ¢l literal a)de la Novena Disposicién Complementaria Final de la mencionada Ley,
dispone que, a partir del dia siguiente de la publicacién de la presente ley, son de aplicacion inmediata para los servidores
/civiles en los regimenes de los Decretos Legislativos 276 y 728, las disposiciones sobre el articulo Ill del Titulo Preliminar,
. referido alos Principios de la Ley del Servicio Civil; y el Capitulo VI del Titulo IIl, referido a los Derechos Colectivos; sefialando
| también que, el Titulo V, referido al Regimen Disciplinario'y Procedimiento Sancionador, se aplica una vez que entra en vigencia
/i las normas reglamentarias de dicha materia;

Que, el articulo 129° del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y modificatorias. seiala que el Reglamento Interno de los Servidores
Civiles - RIS es el instrumento de gestion Unico gue establece las condiciones en las que se desarrolla el servicio civil en
las entidades publicas. Asimismo, dispone que todas las entidades publicas estan obligadas a contar con un Unico RIS que tiere la
finalidad de establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos
obligaciones del servidor civil y la entidad publica asi como las sanciones en caso de incumplimiento; precisando las disposiciones
minimas que debe contener dicho Reglamento;

Que, la Segunda Disposicién Complementaria Final del Reglamento citado en el parrafo
precedente, precisa reglas adicionales para elproceso de implementacion de la Ley, entre ellas, ha dispuesto la aplicacion del Libro 1
“Normas comunes a todos los regimenes y entidades” para todas las entidades publicas y los servidores bajo los regimenes de los
decretos legislativos N° 276,728 y 1057;

Que, con Informe N° 430-MPA/GA-SGRH, de fecha 10 de mayo del 2024, emitido por el Sub
Gerente de Recursos Humanos, Abg. Diego Armando Puma Valer, remite, para su evaluacion y aprobacion del Reglamento Intemo
de los Servicios Civiles - RIS de la Municipalidad Provincial de Azangaro; por lo que con Informe N° 226-2024-MPA/GA-GCV, de fecha
10 de mayo de! 2024, el Gerente de Administracion, CPCC. Gladys Calli Vilca, remite reglamento interno de los servidores civiles -
RIS, para su evaluacion y aprobacion mediante acto resolutivo; al respecto mediante Informe Técnico N° 05-2024-GPP-UOM/HECV,
de fecha 20 de mayo del 2024, el Jefe de la Unidad de Organizacion y Modernizacion, Ing. Hermes Edwin Cahua Villasante, informa
que después de la evaluacion del proyecto de "Reglamento Interno de los Servicios Civiles - RIS de la Municipalidad Provincial de
Azangaro”, concluye y opina favorable a la propuesta del (RIS) de la Municipalidad Provincial de Azangaro, recomendando aprobar
via acto resolutivo u su posterior publicacion; el cual con Informe N° 0913-2024-MPA/GPP-HEGC, de fecha 28 de mayo del 2024,
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emitido por el Gerente de Planeamiento y Presupuesto, Ing. Henry E. Gutierrez Calsina, remite evaluacién del RIS - MPA, donde la
oficina de Organizacion y Modernizacion otorga opinion favorable a la propuesta del Reglamento Intemno de los Servidores Civiles -
RIS, de la Municipalidad Provincial de Azangaro; por ultimo con Opinion Legal N° 457-2024-MPA/GAJ, de fecha 31 de mayo del 2024,
emitido por el Gerente de Asesoria Juridica; OPINA: declarar PROCEDENTE la aprobacion del Reglamento Interno de los Servidores
Civiles RIS para la Municipalidad Provincial de Azangaro, donde se establece las condiciones en las que se desarrolla el servicio civil
dentro de la entidad, la misma que contribuye al fortalecimiento del proceso de implementacion de Politicas de los Recursos Humanos,
la misma que cuenta con XVI Capitulos y 04 Anexos.

Que. contando con los vistos buenos de la Sub Gerencia de Recursos humanos, Gerencia
de Administracion, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Jefe de la Unidad de Organizacion y Modernizacion y Gerencia de
- Asesora Juridica

Que, estando a lo expuesto y de conformidad con lo sefalado en el articulo 39° Ultimo parrafo
de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y en uso de las facultades y atribuciones conferidas al Gerente Municipal
mediante Resolucion de Alcaldia N° 010-2023-MPAJA, de fecha 02 de enero del 2023;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Reglamento Interno de los Servidores Civiles RIS
para la Municipalidad Provincial de Azangaro, donde se establece las condiciones en las que se desarrolla el servicio civil dentro de la
entidad, la misma que contribuye al fortalecimiento del proceso de implementacion de Politicas de los Recursos Humanos, la misma
que cuenta con XVI Capitulos y 04 Anexos.

\ ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER que |a Subgerencia de Recursos Humanos, realice
2\ las acciones necesarias y proceda conforme a lo dispuesto en la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER que la Oficina de Tecnologia e Informatica la
publicacién de la presente resolucion en el portal de transparencia de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Alcaldia
GA
SGRH
GPP
Archivo
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE REGLAMENTO INTERNO DE LOS
AZANGARO SERVIDORES CIVILES = RIS

PRESENTACION

El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Municipalidad Provincial
de Azangaro, tiene como objetivo normar y regular los derechos, obligaciones y
prohibiciones y el desempefio de los servidores civiles de la Municipalidad Provincial
de Azangaro dentro del marco de las politicas de la entidad, con sujecién a las
disposiciones legales vigentes, cuya finalidad es contribuir en el logro de los objetivos

institucionales.

Asimismo, establece fomentando la responsabilidad y la armonia en las relaciones de
trabajo, mantener un clima organizacional con personal motivado e identificado con
el desarrollo integral de la Provincia de Azangaro, fomentando el trabajo en equipo y
alto sentido de cooperacion; ademds, de ello se pretende, a través del presente
reglamento interno, que los trabajadores desempefien sus funciones con honestidad,
- probidad, criterio, eficiencia, laboriosidad y vocacién de servicio hacia la colectividad

de la Provincia de Azangaro.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE REGLAMENTO INTERNO DE LOS
AZANGARO SERVIDORES CIVILES — RIS

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES (RIS) DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. - OBJETIVO
El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS), tiene por objetivo

normar los derechos, obligaciones, prohibiciones y regular las relaciones y condiciones
laborales de los servidores civiles de la Municipalidad Provincial de Azingaro, en el
desempefio de sus funciones para tener mejores condiciones y conforme al marco de
las politicas de la entidad, con sujecién a las disposiciones legales vigentes

independientemente al régimen al que pertenezcan.

ARTICULO 2°. - FINALIDAD
Tiene por finalidad fomentar y asegurar el buen funcionamiento de la organizacién,

de la Municipalidad Provincial de Azangaro, en el dmbito laboral, que permitira regular
{ las relaciones juridicas laborales entre la Municipalidad y sus trabajadores es cuanto se

\ determina las normas esenciales y establecer los lineamientos a que deben de sujetarse

la entidad y sus servidores civiles.

>

1

\
o RTICULO 3°. - AMBITO DE LA APLICACION
~El presente reglamento es de aplicacién obligatorio a todos los servidores civiles

| debiendo considerar como a los funcionarios y servidores publicos, servidores civiles
J/ de carrera, servidores de confianza y servidores de actividades complementarias,
/ comprende también a los servidores de los regimenes laborales de los Decretos
Legislativos N° 276, N° 728, N° 1057 y de la Ley N° 30057, de conformidad con el
literal i) del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento de Ia Ley N° 30057, Ley

del Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

ARTICULO 4°. - BASE LEGAL
El presente Reglamento Interno, tiene como marco legal los siguientes dispositivos

legales vigentes:

v Constitucion Politica del Pert, y sus modificatorias.
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Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444
- Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias.

Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

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

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Puiblico, y modificatorias.

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, y sus
modificatorias.

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico, y su reglamento.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera
Administrativa dispuesta por D.L. N° 276, y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 728 Ley de Productividad Laboral y su Reglamento
Decreto Supremo N° 003-97-TR y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 00I-96-TR, que aprueba el Reglamento del TUO del D.L.
N° 728, Ley de Fomento al Empleo, y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, y modificatorias (Ley N° 29849).

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del D.L. N°
1057, regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios y
sus modificatorias (D.S. N° 065-2011-PCM).

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado, y modificatorias.

Ley N° 27815- Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica, y sus
modificatorias.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Cadigo de Etica de la Funcién Publica, y modificatorias.

Ley N° 30012, que concede el derecho de licencia a servidores civiles con
familiares directos que se encuentran con enfermedades en estado grave o

terminal o sufran accidente grave.
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Ley N° 26771 - Ley que establece la Prohibicion de Ejercer la Facultad de
nombramiento y Contratacion de personal en el Sector de Parentesco, y sus
modificatorias.

Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
que establece la Prohibicion de Ejercer la Facultad de nombramiento vy
Contratacion de personal en el Sector de Parentesco.

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

Ley N° 27588 - Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores ptblicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27588, que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado
bajo cualquier modalid‘;d contractual.

Ley N° 2873l - Permiso por Lactancia Materna.

Ley N° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y modificatorias
Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y sus modificatorias.

Ley N° 28716 - Ley de Control de las Entidades del Estado.

Ley N° 3016l - Ley que regula la presentacién de declaracién jurada de ingresos,
bienes y rentas de los funcionarios y servidores ptiblicos del Estado.

Ley N® 26790 - Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud, y sus
modificatorias.

Ley N° 28983 - Ley de Igualdad de oportunidades entre Mujeres y Hombres.
Decreto Supremo N° 009-97-SA, que aprueba la Ley N° 26790, Ley de
Modernizacién de la Seguridad Social en Salud, y sus modificatorias.

Ley N° 30036 - Ley que regula el Teletrabajo.

Decreto Supremo N° 017-2015-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30036, Ley que regula el Teletrabajo y modificatorias.

Decreto Supremo N° 007-2002-TR, que aprueba el TUO del D.L. N° 854, Ley
de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo, y sus modificatorias
(LEY N° 27671).
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Ley N° 26644 - Ley que precisa el goce del Derecho de Descanso Pre-natal y
post- natal de la Trabajadora Gestante y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° O05-201-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
26644, Ley que precisa el goce del Derecho de Descanso Pre-natal y Post-natal
de la Trabajadora Gestante, y sus modificatorias.

Ley N° 27240 - Ley que otorga permiso por lactancia materna, y modificatorias
Ley N° 29409 - Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada, y su modificatoria (Ley N°
30807).

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

Ley N° 27409 - Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcion.

Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba Normas de Capacitacion y
Rendimiento para el Sector Publico y sus modificaciones.

Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1025, sobre Normas de Capacitacion y Rendimiento para el
Sector Pblico.

Decreto Legislativo N° 1440 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto.

Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad, y sus
modificaciones.

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 26859 Ley Organica de Elecciones, y modificaciones.

Ley N° 27942. Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual, y sus
modificaciones.

Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27942 Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual, y sus
modificaciones.

Ley N° 29733. Ley de Proteccién de Datos Personales, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.
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v" Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de
Azangaro.
v" Otras que resulten de aplicacion a la relacion laboral, y aquellas que modifiquen

O sustituyan a las anteriormente nombradas.

ALCANCE

Tl ‘. ARTICULO 5° - El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles - RIS de la
ke 2 a-.;;.,‘E"”Municipalidad Provincial de Azangaro, es de uso y aplicacion obligatoria para todos
- los funcionarios publicos, empleados de confianza, y demés servidores puiblicos que se

-~ encuentran sujetos a los regimenes laborales establecidos en el Decreto Legislativo N°

Administrativa de Servicios - CAS y modificatorias, Decreto Legislativo N° 728 - Ley
de Productividad y Competitividad Laboral, de conformidad con lo establecido en el
/ articulo 111 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; cabe

\ precisar que, es de aplicacion a toda persona que tenga vinculo laboral con la Entidad,
sin distincion de su régimen laboral, en concordancia con lo estipulado en el articulo

Il del Titulo Preliminar del Reglamento General de la Ley N° 30057, ley del Servicio

publicos, empleados de confianza y personal directivo siempre que no sea incompatible

con la naturaleza de sus funciones.

ARTICULO 6°. - La Municipalidad Provincial de Azangaro a través de la Sub Gerencia

de Recursos Humanos, podrd emitir las normas y directivas internas adicionales o

complementarias al presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS, para
un mejor cumplimento de sus funciones, asi mismo, debera de ser publicado en el
portal Institucional. El presente RIS tiene caracter enunciativo y supletorio, por lo que
cualquier situacién no contemplada serd regulada por las demés normas y directivas
que regulan la relacion entre el servidor civil y la Entidad; asi como, las normas propias

de la administracion publica.
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ARTICULO 7°. - Los jefes inmediatos de los trabajadores, son responsables del estricto

cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente RIS, dentro del ambito de

sus respectivas competencias, informando a la Sub Gerencia de Recursos Humanos

sobre las inobservancias al mismo.

PRINCIPIOS

ARTICULO 8°. - Los principios aplicables a las disposiciones que se acojan respecto

a los servidores civiles se rigen, en adicién a lo dispuesto en la normativa de cada

régimen laboral, y los de derecho publico, los siguientes:

8l

85

Principio de Transparencia y Objetividad en el proceso de Seleccion. - Este
principio garantiza el derecho de todos los ciudadanos de la jurisdiccién ylo
otra jurisdiccion a acceder a prestar servicios en la Municipalidad Provincial de
Azangaro en condiciones de igualdad de oportunidades.

Principio de Legalidad. - Las obligaciones y derechos que se generen como
consecuencia de la relacion laboral existente, se sujetan a lo establecido en la
Constitucion Politica del Estado, Leyes y normativa vigente, tomando en cuenta
que el servidor civil tnicamente puede desarrollar actividades expresamente
seflaladas en norma expresa.

Principio de Eficiencia. - Est4 orientada a captar personal altamente calificado e
idoneo para el puesto considerando la formacion académica, capacitacion
experiencia y/o titulo profesional, que guardan relacion directa con las
funciones inherentes al puesto que ocupa, observandose estrictamente los
requisitos previstos en el MOF y/o Perfiles de Puestos u otro documento o)
instrumento de gestion equivalente que establezca la legislacion.

Principio de Imparcialidad. - Los funcionarios y servidores ejercen sus funciones
en la Municipalidad Provincial de Azangaro, sin discriminar a las personas y sin
tomar en cuenta diferencias que provengan de situaciones o condiciones como
el origen, raza, idioma, sexo, religion, opinion, condicién econémica o de
cualquier otra indole.

Principio de Mérito y Capacidad. - EI ingreso, la permanencia, ascensos y

mejoras en las condiciones de trabajo e incrementos remunerativos tendran
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como sustento unico y exclusivo los, “merito obtenidos, la experiencia
acumulada y la capacitacion demostrada".

Principio de Probidad y ética Publica. - Los funcionarios y servidores de la
Municipalidad Provincial, actuaran de acuerdo a los principios y valores éticos
establecidos en la Constitucion Politica del Estado, Leyes y normas de conducta
interna.

Principio de especializacién. - En la asignacion de funciones debe de tomarse
en cuenta la especializacion y capacidad demostrada del funcionario o servidor
buscando siempre privilegiar el servicio publico, la continuidad de las politicas
institucionales y de las metas programadas.

Principio de Inmediatez. - En la imposicion de medidas disciplinarias correctivas
se debe aplicar la inmediatez, entendida como la actuacion oportuna o acto
seguido de los hechos, que se expida por la decision inmediata con que la

administracion reacciona.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE REGLAMENTO INTERNO DE LOS
AZANGARO SERVIDORES CIVILES — RIS

CAPITULO I

LOS SERVIDORES CIVILES INCORPORADOS A LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE AZANGARO

INCORPORACION DE SERVIDORES CIVILES

ARTICULO 9°. - El ingreso de los servidores civiles a la municipalidad, con excepcion
a los cargos de confianza y de libre designacion y remocién, serd a través de un
concurso publico de méritos; asegurando la contratacion del personal en funcion a su
capacidad para ocupar el puesto o cargo sobre la base del mérito, competencia y
transparencia, garantizando la igualdad en el acceso a la funcion publica a traves de
concurso publico de méritos, de conformidad con lo establecido en los dispositivos
legales vigentes. Todo personal que ingrese a laborar a la Entidad debe cumplir con
los requisitos minimos establecidos para el cargo; salvo los cargos relativos a los
funcionarios ptblicos y a los servidores de confianza, conforme a los lineamientos
emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, con la finalidad de
contar con el recurso humano mas idoneo y cuyo ingreso se produce mediante acto
de designacion, el ingreso de personal a la Entidad se realiza a través de un concurso
" publico de méritos, el que debe garantizar la contratacion de personal en funcion a la
~ capacidad y al mérito profesional o técnico; salvo por su naturaleza de actividad sean

temporales.

No podran ser incorporados como servidores civiles, aquellas personas que tengan

impedimento para contratar con el Estado, de acuerdo a la normatividad vigente.

ARTICULO 10°, - La Municipalidad Provincial de Azingaro a través de la Sub Gerencia

de Recursos Humanos, llevara a cabo el proceso de seleccion para la contratacion del

recurso humano mas idoneo, para ello, deberd contar con los requisitos minimos

indispensables para ingresar como servidor civil de la Entidad:

a) Capacidad civil y laboral de contrataciéon de acuerdo a Ley.
b) Cumplir con los requisitos minimos establecidos para el cargo al que postula y

aprobar el proceso de seleccion respectivo, de ser el caso.

9 de 88



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE REGLAMENTO INTERNO DE LOS
AZANGARO SERVIDORES CIVILES — RIS

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

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

e) Por razones de seguridad, la Entidad puede determinar si un puesto requiere
tener nacionalidad peruana.

f) Otras condiciones especificas que para cada organo o funcion sefale la
respectiva convocatoria o normativa vigente.

g) Otros previstos en norma expresa.

ARTICULO 11°, - La seleccion y contratacion sera de acuerdo a los regimenes laborales
establecidos, y a los perfiles de los puestos o cargos y demas requisitos establecidos
por la Municipalidad Provincial de Azangaro, en concordancia a los lineamientos y/o
directivas emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, y se
-encuentran sujetos a periodo de prueba por el término que sefiale la normativa que

regula los regimenes laborales al que pertenezcan.

ARTICULO 12° - La incorporacion del personal seleccionado, se formaliza con la
suscripcion del contrato de trabajo segtn el régimen laboral al que pertenezcan; cabe
precisar que, ninguna persona kpogl'éJlaborar en las diferentes unidades organicas de

la Municipalidad Provincial de Azangaro, si no cuenta previamente con el respectivo

contrato suscrito.

ARTICULO 13°. - No podran Ingresar a laborar a la Municipalidad Provincial de
Azangaro, aquellas personas que tengan impedimento administrativo, declarado
mediante resolucion administrativa firme, o sancién administrativa que acarree

inhabilitacion para contratar con el Estado, inscritas en el Registro Nacional de
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Sanciones de Destitucion o Despido, y/o otros causales que se encuentren

comprendidos en los dispositivos legales vigentes.

DOCUMENTOS ENTREGADOS Y/O DECLARACIONES JURADAS SUSCRITAS
POR LOS SERVIDORES

ARTICULO 14°. - Los funcionarios y/o servidores que se Incorporen a Ia
Municipalidad Provincial de Azdngaro, deberan de llenar, firmar y presentar, dentro
<) del plazo otorgado, los documentos y formularios requeridos por la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, siendo de su entera responsabilidad la veracidad de la informacion
que proporcionen, teniendo esté el caracter de Declaracion Jurada; dentro de los cuales

. también forman parte lo siguiente:

v Formato de Declaracion Jurada de Recepcion del RIS.

v" Declaraciéon Jurada de lectura y compromiso de cumplimiento del Cédigo de
Etica de la Funcién Publica.

v Declaracion Jurada de Intereses

v Declaracién de Bienes y Rentas (Formato de la Contraloria General de la
Republica).

v Declaracion Jurada sobre la relacion de sus familiares dependientes.

v' Oftros previstos por norma expresa.

FISCALIZACION POSTERIOR

ARTICULO 15°. - La informacion, datos y documentos que proporcionen los
trabajadores al momento de la postulacion, seleccion y contratacion de un cargo o
" puesto de trabajo de la Municipalidad Provincial de Azangaro, se presume la veracidad

de la informacion y de la documentacién entregada, y esta sujeta al ejercicio del control

posterior para comprobar su autenticidad, de conformidad con lo establecido en el
Articulo 34 del TUO de la Ley N° 27444 - Ley del procedimiento Administrativo
General, y modificatorias aprobado por el DS N° 004-2019-JUS.

ARTICULO 16°. - En caso de que la Sub Gerencia de Recursos Humanos detecte con
posterioridad a la contratacion del trabajador, que la presentaciéon de documentos y/o

informacion presentada es falsa y/o inexacta, se procedera a remitir los actuados al
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jefe inmediato, para que este le comunique los hechos y faltas cometidas, a efecto de
que el trabajador emita su descargo dentro del plazo de cinco (O5) dias habiles su

descargo.

ARTICULO 17°. - Presentados los descargos del trabajador, la Secretaria Técnica de
PAD y/o quien haga sus veces, emitird un informe pronunciandose al respecto, el

mismo que debera ser remitido al Organo Instructor que identifique para las acciones

) ~ que correspondan, teniendo en consideracion lo establecido en el articulo 9 de la Ley

*) N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico y demas normas pertinentes.

PERIODO DE PRUEBA

._ ARTICULO 18°. - El periodo de prueba se aplica en base a las normas legales vigentes
ya que esto permitira a la Entidad, apreciar y validar las habilidades y competencias de

cada trabajador en el puesto y/o cargo que ocupa; asimismo, también se verifica su

adaptacion al puesto de trabajo y la convivencia con las condiciones de este.

ARTICULO 19°. - Todo periodo de prueba es de tres (03) meses de conformidad con
las disposiciones legales vigentes del régimen laboral al que pertenecen. Para el caso

del personal de Direccion, que no es de confianza o directivo superior de libre

ARTICULO 20°. - Por lo expuesto en el articulo 18°, es necesario que se establezca
de forma obligatoria el periodo de prueba en el contrato de trabajo,
independientemente del régimen laboral al que pertenezcan. Dicho periodo de prueba

serda computado desde el primer dia de inicio de labores del trabajador a la entidad.

DE LA INDUCCION

ARTICULO 21°. - El servidor que se incorpora a laborar en la Municipalidad recibira
la induccion sobre las politicas institucionales, objetivos, a Sub Gerencia de Recursos

Humanos y la induccion especifica documentacion necesaria para la prestacion de sus

12 de 88



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE REGLAMENTO INTERNO DE LOS
AZANGARO SERVIDORES CIVILES — RIS

servicios, a cargo de las areas usuarias, conforme a las normas legales vigentes segun

su régimen laboral.

ARTICULO 22°. - Los servidores recibiran una induccién general, dentro de los diez
dias calendario de haber iniciado sus labores, a cargo de la Sub Gerencia de Recursos
o Humanos, respecto a la organizacion, objetivos, funciones y disposiciones internas de
% la Municipalidad Provincial de Azangaro, la induccion especifica estara a cargo de su

/~ jefe inmediato, quien le explicard de forma detallada cudles seran sus funciones y

obligaciones relacionadas a su cargo; asimismo, deberan de ser debidamente
registrados en un documento que apruebe la Sub Gerencia de Recursos Humanos
(acta o registro de induccién) como medio probatorio de haberse realizado en tiempo

y forma oportuna.

ARTICULO 23°, - Los registros de induccion especifica, deberan de ser remitidos a la

Sub Gerencia de Recursos Humanos, debidamente llenados y firmados tanto por los
/ trabajadores como por el jefe inmediato, después de haberse realizado de manera
efectiva el proceso de induccién, para su respectivo archivo como parte de su legajo

personal del trabajador.

SISTEMA DE IDENTIFICACION

\NZ

2] ARTICULO 24°. - La Mun1c1pa[1dad Provincial de Azangaro, establece e lmplementa

oy

demas Entidades del Estado, de corresponder, que lo acredite como tal, mas no lo

autoriza a realizar tramites en nombre de la Municipalidad.

ARTICULO 25° - El carnet de identificacion de la Municipalidad Provincial de

Azangaro, se le entregara al funcionario de confianza y/o servidor civil gratuitamente

un Carnet de Identificacion (FOTOCHECK), para acreditarse como tal, su uso es
personal, intransferible y obligatorio, para el cumplimiento de sus funciones durante
su trabajo, y deberd de ser devuelto al término de la relacién laboral como parte de
su entrega de puesto. En caso realice un uso indebido del mismo, sera susceptible de

sancion o aplicacion de medida disciplinaria.

ARTICULO 26°. - En caso el funcionario y/o servidor pierda el Fotocheck, por caso

fortuito o razones debidamente justificadas, el tramite se tramitara sin costos; sin
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embargo, si la pérdida, robo o deterioro del Fotocheck es originada por negligencia
el costo del duplicado lo asumira el funcionario y/o servidor; para tal efecto, debe de
abonar el costo que corresponda por el duplicado y/o caso contrario sera descontado

a través de la planilla tinica de pagos. En ambos casos deberan de realizar lo siguiente:

a) Denunciar el hecho dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido el hecho,

ante la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

b) Presentar a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, la solicitud, adjuntando

copia de la denuncia policial, a fin de que se expida un duplicado; previo a la
entrega del duplicado del Fotocheck, se le podra entregar un pase temporal

para su desplazamiento dentro de la Entidad.
LEGA]JO PERSONAL

ARTICULO 27°. - La Sub Gerencia de Recursos Humanos, es la encargada de la
administracion de los legajos personales de cada funcionario y/o servidor, en archivos
fisicos y digitales, en el que se archivaran los documentos exigidos para su postulacion
al empleo y los solicitados posteriormente, de acuerdo a los lineamientos de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR; asimismo, cautelara su custodia y
conservacion fisica, garantizando su confidencialidad en cumplimiento de lo establecido

por la Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales.

a) Curriculum Vitae.
b) Copia del documento de identidad (DNI) del servidor y/o funcionario, de su

conyuge o conviviente y de sus hijos menores de edad, asi como la

documentacion pertinente que acredite el vinculo de parentesco entre éstos.

¢) Copia de los documentos que acrediten la formacion y experiencia laboral del
funcionario y/o servidor, previo a su ingreso a la Municipalidad Provincial de
Azangaro.

d) Declaraciones Juradas originales a que se refiere el articulo 13° del presente RIS.
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e) Copias de los certificados, constancias de la formaciéon que reciba el servidor
y/o funcionario durante su relacion laboral con la Municipalidad Provincial de
Azangaro.
f) Los documentos o resoluciones en los que consten las sanciones disciplinarias
i impuestas al servidor, asi como los reconocimientos que pueda recibir por
5 parte de sus superiores jerarquicos durante su trayectoria en el servicio.
g) La resolucion de incorporacion, de progresion y de teérmino, cuando
corresponda.
h) Otros documentos relacionados con la trayectoria del servidor civil que la

entidad o que SERVIR estimen pertinentes.

- ARTICULO 29°. - Los servidores tienen la responsabilidad de comunicar
> / oportunamente su cambio de domicilio o cualquier otra variaciéon en sus datos
personales, estado civil, nimero de teléfono, grado académico u otro que forme parte
de su legajo personal, acompafiando para tal efecto la documentacion de sustento
correspondiente. Para todos los efectos administrativos, laborales y legales, se tendra

por correcta y verdadera la ultima direccion que hubiese proporcionado.
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