MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARCOS
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ORDENANZA MUNICIPAL N° 0C71-2009-MDSM
San Marcos, 19 de enero del 2009

EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
MARCOS.

VISTO:

El Concejo Municipal de San Marcos, visto en Sesién Ordinaria N° 024

de fecha 19 de diciembre del 2009, se Aprobd por UNANIMIDAD el
Reglamento Interno de Trabajo.

ONSIDERANDO:

Que, de conformidad a io dispuesto por el Articulo 194° de Ia
24 Constitucion Politica del Estaclo concordante con el Articulo I de la Ley 27972,
las Municipalidades son Organos de Gobierrios Locales que gozan de
\»autonomia politica, econémica -y administrativa en los asuntos de su

\;fc;ompetencia. La autonomia que la Constitucion Politica del Perd establece

\/ para las Municipalidades radica en la facultad de ejercer acios de gobierno,

V- administrativos y de administracion con Sujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante Carta N° 347 - 2008-MDSM/SRH, la Subgerente de

A\ Recursos Humanos solicita que el proyecto de Ordenanza Continve el
) procedimiento Administrativo Correspondiente.
/e~

Que, mediante Informe N° 520-2008 -GAJ-MDSM la Gerencia de
< Asesoria Juridica y Procuraduria conforme a lo establecido en la Ley Organica
‘_DE&%e Municipalidades, en su Art 9° Numeral 8), Art. 20° son atribuciones del
ncejo Municipal, Alcalde Aprobar, Modificar. - Ordenanzas Municipales, que
w» iégulen en buen funcionamiento de1a-nstitucion por ello es de Opinion que es

En uso de las tacultades que coniiere al Concejo Municipal el Articulo 9°
gjerales 12) de la Ley Crganica de Municipalidades N° 27972, con el voto
UNANIMIDAD  de ios miembros de! Zcncejo Municipal  se dio por

—="Aprobado el Reglamento 'nterno de Concejo  con la finalidad que se de
cumplimiento por ias areas correspondientes.
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RLIDAD

ORDENANZA QUE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARCOS.

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento Interno de Trabajo
(Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal de |a
Municipalidad Distrital de San Marcos), que consta de VI Titulos. XIV Capitulos,
86 Articulos, 02 Disposiciones Complementarias 01 Disposicién Final

conforme al anexo tnico adjunto, el cual forma parte integrante de la presente
Ordenanza.
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TITULO |

>s juridico-laborales, la asistencia, puntualidad y permanencia de los Funcionarios y servidores de la
lidad Distrital de San Marcos, de acuerdo con la jornada y horario de trabajo laboral establecido.

fCULO 2°.- FINALIDAD.

: _Es finalidad del presente Reglamento:

"','.'\.:j\Contribuir al optimo desarrollo de la funcién administrativa a través del cumplimiento responsable de los

A\ \ = funcionarios y servidores de lo dispuesto en el presente reglamento.

»»\Z) /Establecer procedimientos para estimular, sancionar y lograr la eficiencia del personal de todos los niveles
 organizacionales.

Generar la informacidon oportuna sobre la asistencia, puntualidad, permanencia, vacaciones y licencias que se
requiere para las demas acciones de personal, a fin de contribuir al normal desarrollo de sus funciones y
\ atribuciones dentro de su institucion para el logro de los Objetivos Institucionales.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL.
\El presente Reglamento tiene el sustento legal siguiente:

\\ % Constitucion Politica del Perd.

\" \*% Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
ke Ley N° 11377 Estatuto de Escalafén del Servicio Civil.
/% Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico.
< Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Carrera Administrativa del Sector Plblico”
< Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico

.. * Decreto Legislativo N° 1023.
\\;\. Decreto Legislativo N° 1025

i »  Resolucion Directoral N° 92-IGNAP-DNP.
/f‘ Manual Normativo del Personal N° 003-93-DNP - Licencias y Permisos.
i D. Leg. N° 800. Horario de atencion y jornada diaria en la Administracion Publica.

TITULO Il

P

gﬂs}’o CKANES GENERALES

any

Asﬂfjc 4°.- AMBITO DE APLICACION

LeBlapresentg Reglamento comprende a los trabajadores de la Municipalidad Distrital de San Marcos, siendo estos los que
é@ gervicios en relacion de dependencia a cambio de una remuneracion y se encuentran comprendidas en el

3 giren laboral de la actividad publica sujetos al D. Leg. N° 276, y su Reglamento D.S. N° 005-90-PCM.
<
E ; :
= ARTICULO 5°.- INSTRUMENTO DE GESTION.
g Las pautas para el control de asistencia y permanencia, se encuentran claramente establecidos en el presente
3 documento denominado “REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO”, el cual se constituye en el instrumento de gestion
a que norma las disposiciones internas que la institucion adopta para el control de asistencia, comportamiento y
E' permanencia de los trabajadores en nuestra Institucion, basado en las necesidades del servicio y los derechos y
o obligaciones de los funcionarios y servidores.
3
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L ARTICUI.}O 6°.- ORGANOS ENCARGADOS.

(L,gLa Jeréncia  Municipal, Gerencia de Administracion y Finanzas y la Subgerencia de Recursos Humanos,
ifitamente, son los 6rganos encargados de velar por el estricto cumplimiento del presente reglamento, asi como
{nder con sujecion al mismo y a las normas legales vigentes, lo asuntos que se deriven de las relaciones de

et ARTICULO 7°.- POLITICA DE LA MUNICIPALIDAD.

"\ “Seleccionar al personal de acuerdo con la aptitud, capacidad, formacion, experiencia y habilidad.
- A ) Efectuar rotaciones y promociones de acuerdo con la aptitud y con las exigencias del trabajo y la evaluacion de la
f\g jrey o capac1dad experiencia y habilidad de los mismos.

\¢.>/ Establecer la disciplina en el trabajo.

.Mantener la comprension y cordialidad entre los funcionarios y servidores permitiendo la exposicion libre a los
i _ superiores de sus exigencias y las dificultades para el desarrollo de sus labores y necesidades particulares.
7 e. Reconocer el trato directo como el medio mas eficaz para mantener las buenas relaciones de trabajo.
a
-

TITULO Ill

RECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

A RTICULO 8°.- La Municipalidad en el ejercicio de sus facultades de direccion y administracion, determina el niumero
_sus trabajadores, establece las politicas y procedimientos, asi como las directivas y normas que garanticen el
n, la seguridad y la proteccion de los trabajadores, mstalaaones equipos y bienes.

R
%’ . .
PARTICULO 9°.- Asignacion de funciones:
Corresponde a la Municipalidad asignar el puesto de trabajo y las funciones que debe desempenar el servidor, no

iendo los puestos que asigna de caracter fijo ni permanente; excepto que el servidor acceda a una plaza por concurso

ARTICULO 10°.- DERECHOS.
La prestacion real y efectiva de servicios, les da a los trabajadores del Municipio todos los derechos estipulados en las
normas laborales de acuerdo a los dispositivos laborales vigentes.

ARTICULO 11°.- OBLIGACIONES.
Los servidores de todo nivel estan obligados a desempenar sus funciones con lealtad, esmero e idoneidad, por ello
tiene entre otras las siguientes obligaciones:

a. Representar a la Municipalidad solo en los casos que cuente con poder o autorizacion para ello; caso contrario
constituye falta grave.

b. Velar en todo momento, por la buena imagen de la Municipalidad, especialmente quienes tengan que brindar
atencion directa a los contribuyentes y usuarios, los mismos que deberan brindar un trato justo, atento y
cordial.
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O
g c. Conocer y cumplir este reglamento y los manuales de funciones, asi como las directivas, normas y
= procedimientos que dicte la Municipalidad y las ordenes de sus respectivos jefes.
= d. Demostrar colaboracion en cualquier situacion, aceptar y cumplir las comisiones que se les encarga.
2 e. Cumplir los turnos, sistemas, nuevos métodos y horarios de trabajo establecidos.
3 £ Concurrir al centro laboral con la correcta presentacion de su vestimenta o uniforme de ser el caso y actuar
= con decoro.
E TITULO IV
& o oy
~“CAPTULO Il
77 - PN\
..+ PROHIBICIONES PARA EL PERSONAL

TN
#RICIPAL [ ™S

p—

/ LO 12°.- Los trabajadores de la Municipalidad Distrital de San Marcos se encuentran prohibidos de:

Incurrir en situaciones que puedan generar conflictos de intereses con la entidad, o dedicarse a asuntos

particulares o ajenos a la entidad dentro del centro de trabajo.

Estar fuera de su puesto de trabajo, o en los pasillos o areas de circulacion de la entidad, desarrollando

actividades distintas a las labores que desempefa, sin autorizacion de su superior jerarquico.

Formular declaraciones o publicar articulos a través de los medios de comunicacion sin observar la reserva y

confidencialidad propia de las actividades de la entidad, sin que medie autorizacion expresa de la autoridad

competente.

Valerse de su condicion de trabajador o funcionario de la entidad para obtener del usuario o de terceros

ventajas indebidas o beneficios economicos ilicitos, en provecho propio o de terceros.

Ingresar o salir del centro de trabajo contraviniendo los horarios establecidos, sin contar con el permiso

respectivo del superior jerarquico.

Realizar y participar en reuniones o0 asambleas en el centro de trabajo de cualquier naturaleza sin contar con

la autorizacion del funcionario competente.

Ingresar al centro de trabajo con armas de fuego, objetos contundentes o punzo cortantes, asi como material

inflamable, explosivo o de cualquier otra indole, que pudieran poner en riesgo la salud e integridad fisica del

personal de la entidad o de terceros, u originar accidentes, salvo que se trate de personal debidamente
autorizado de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Utilizar o disponer de los bienes, servicios o infraestructura con que cuenta la entidad para asuntos ajenos al

cumplimiento de las labores que se le ha encargado, especialmente los servicios telefonicos, de fax, Internet,

de fotocopiado, computadoras, vehiculos, y en general, cualquier bien o servicio que se encuentre en
propiedad o posesion de la Municipalidad Distrital de San Marcos, sea cual fuere el titulo juridico que los
sustenta. La infraccion de esta disposicion dara lugar a las sanciones disciplinarias correspondientes contra el

trabajador infractor, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan en la via civil, penal o

administrativa por el dafio econémico causado.

Encontrarse en su puesto de trabajo en estado de somnolencia o en estado de embriaguez o bajo la influencia

de drogas o sustancias estupefacientes.

Fomentar o participar en rifas y pugilatos, cualquiera fuera su modalidad, dentro o fuera del centro de

trabajo o de la jornada laboral, cuando los hechos se deriven directamente de ésta.

Utilizar sin autorizacion la imagen institucional, los documentos asi como la representacion que pudiera

ejercer a nombre de la Municipalidad Distrital de San Marcos que no guarda relacion alguna con sus

% hctividades institucionales, o en provecho personal y/o de terceros.

isponer o apropiarse de bienes, servicios y objetos que se encuentren en propiedad, posesion, o por

ualquier otro titulo juridico en poder de la Municipalidad Distrital de San Marcos, o del personal de la

entidad, en provecho propio o de terceros, independientemente del valor patrimonial de éstos.

Utilizar vehiculos de la entidad en forma imprudente o temeraria, o requerir al conductor que incurra en

maniobras que conlleven riesgo para la integridad fisica de los ocupantes del vehiculo, asi como para este,

infringiendo las normas de transito vehicular vigentes. Queda comprendida en la prohibicion antes citada,
transportar personal no autorizado asi como a terceros ajenos a la entidad, salvo que medie autorizacion
expresa de funcionario competente.

n. Difundir o elaborar publicaciones, comunicados o material escrito que contenga frases injuriosas u ofensivas
contra la entidad, asi como contra los funcionarios y trabajadores que la conforman, sin perjuicio de las
responsabilidades de ley.

o. Faltar el respeto a sus superiores, publico usuario, companeros de trabajo, asi como al personal encargado

del servicio de seguridad interna.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SA
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2‘: p. Realizar actos contrarios a la moral y a las buenas costumbres, sea en perjuicio de sus companeros de
= trabajo o de terceros, dentro de la jornada laboral y del horario de trabajo, como fuera de éstos.

Z g. Practicar cualquier forma o modalidad de hostigamiento sexual, tanto en relaciones de autoridad como de
- dependencia, sin perjuicio de las sanciones y responsabilidades legales que corresponda seguirse contra los
= infractores de esta disposicion.

= r. Practicar la lectura de periddicos o material informativo no vinculado al que hacer institucional de la
E entidad, salvo los casos expresamente autorizados por el superior jerarquico, en la medida que se relacione
‘g con las necesidades del servicio.

o s. Las que se sefalen en las disposiciones legales y administrativas vigentes relacionadas con el cumplimiento de
‘é las funciones inherentes al cargo del trabajador o funcionario involucrado, y a las actividades que cumple la
Municipalidad Distrital de San Marcos dentro de su marco de gestion Institucional.

L jornada que cumplen los servidores y funcionarios de la Municipalidad con atencién al publico, en el horario
o= siguiente:
- Lunes a Jueves
i\, Hora de ingreso 8:00 a.m.
ora de salida 5:45 p.m.

“Miernes

\//\ /Hora de ingreso 8:00 a.m.
‘.";/'ﬁora de salida 5:00 p.m.

A efrigerio: 1:00 a 2:00 p.m.

T . ARTICULO 14°.- La Municipalidad podra solicitar a su personal, trabajo en dias sabados y domingos y/o feriados
515\ - cuando las exigencias de la actividad edilicia asi lo exija.
& g

CAPITULO V

m

REGISTRO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL

Sub u%
O
54
COS
~\
-

-
2
-l
o
~

,‘T:':‘:.',-“ TiCULO 15°.- CONTROL DE ASISTENCIA

o " Ekcontrol de asistencia y puntualidad de los trabajadores esta a cargo de la Subgerencia de Recursos Humanos, quien
" “ vatificara diariamente acorde con la Hora Oficial Peruana.
,Qgrl Es obligacion del Responsable del area de Control de Personal, asi como de cada Jefe de Oficina comprobar la

<, &

= 7 -0 . « . Gk

S\ & T 1€ per nc1a del personal en sus puestos de trabajo, dando cuenta de las anomalias que detecte a la Oficina de
2\ 'EC"\‘;/’R soal y tomando las medidas correctivas que sean necesarias en forma inmediata.

X
&R/ . ANARAICULO 16°.- OBLIGACIONES (ASISTENCIA)
5 =105 funcionarios y servidores dependientes de la Municipalidad Distrital de San Marcos, estan obligados a:

Z.% __ Congurir puntualmente a sus labores.
=7 N ¢
%P\g’ z\Los servidores tienen la obligacién de permanecer en su puesto de trabajo durante la jornada laboral.

O \lass® ¢ » Registrar personalmente su asistencia diaria en la tarjeta de control y en los horarios establecidos.
£ ASESORIA & [Constituirse inmediatamente a su puesto de trabajo, después de registrar su ingreso en la tarjeta de control.

tecal /> / Solicitar los permisos y licencias que requiera, siguiendo el tramite que establece el presente Reglamento.
4;?,_ANCps*\ ¥ Los F}Jncionarios‘y/o servid’ores que por razones,propias del cargo que deserppeﬁan, no pueden cenirse al
horario establecido, deberan solicitar autorizacién por escrito a la institucion quien podra dispensarlos o

(1Y) NlCm4

a
F—‘l exonerarlos, disponiendo su registro en formatos especiales a través de los mecanismos que se determinen.
= .
'@ ARTICULO 17°.- Los Gerentes y Jefes inmediatos estan obligados a:
=)
g » Controlar la permanencia del personal a su cargo. Otorgar tramite oportuno, segun sea el caso, a las
E solicitudes de permisos por parte del personal a su cargo.
S
-
2
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» Autorizar la salida del personal a su cargo mediante la papeleta de salida entregado por el area de personal y
de vehiculos entregado por la Subgerencia de Logistica.

» Informar el incumplimiento de las normas del presente reglamento del personal a su cargo, con las
recomendaciones a que hubiera lugar.

ARTICULO 18°.- Queda exceptuado del registro de asistencia el Alcalde.

ARTICULO 19°.- El registro de control de asistencia de los trabajadores, sustentado la formulacion de planilla Unica de
pagos (PUP).

AD DISTRITAL DE SAN MARCOS

20°.- Los instrumento de control de asistencia son:

arjeta de Control de Asistencia, en la que el trabajador registra la hora de ingreso y la hora de salida.

“ |Parte de verificacion diaria, en donde el jefe de personal en cualquier horario, verifica de manera directa
/,ﬁue el personal se encuentre efectivamente en su area.

" Papeleta de salida, documento que acredita la salida a nivel interno del personal, donde se indica el lugar
a dirigirse y la hora de retorno.

Ficha mensual de control de asistencia, en la que se registra todo lo referente a la asistencia vy
puntualidad de cada trabajador durante el mes, el mismo que posteriormente se insertara en su legajo
personal.

Resolucién de Licencia, en caso de procedencia de acuerdo a las normas establecidas.

\J

\\%M,,&%E LAS TARDANZAS E INASISTENCIA.

“'RTICULO 23°.- La Subgerencia de Recursos Humanos controlara estrictamente la puntualidad de los trabajadores y
Fevgra el record de faltas, tardanzas, licencias y/o permisos en forma permanente.y debidamente actualizada, asi
ie.:rz)p verificara sin previo aviso la permanencia del trabajador en su puesto laboral.

ULO 24°.- Los funcionarios y servidores de la Municipalidad, cualquiera que sea su condicion laboral, estan
ados a concurrir puntualmente a sus labores, respetar el horario establecido y ubicarse en su puesto de trabajo
a vez registrado su ingreso.

ARTICULO 25°.- La asistencia sera registrada obligatoriamente por los trabajadores del Municipio, en tarjetas a la
ingreso y salida, de acuerdo al horario establecido o libros de asistencias, los cuales deberan ser adecuados
b Gerencia de Personal.

0 26°.- Durante la jornada normal de trabajo es responsabilidad de los jefes inmediatos, el control de la

ICULO 27°.- El trabajador que injustificadamente saliera del centro de trabajo antes de la hora de salida

; reglamentada, sera considerado falta y sancionado con suspension de dias de acuerdo a la gravedad de la falta.
=
o
w
o ARTICULO 28°.-
g Se considera como INASISTENCIA INJUSTIFICADA:
=l
g » La no concurrencia al centro de trabajo sin causa justificada.
s
-
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» La salida del local del centro de trabajo, antes de la hora establecida. Sin autorizacion escrita (se le

considera abandono).
> Omitir o marcar la tarjeta o registrar su control personal u de otro eludiendo el control.
> No registrar la hora de salida y retorno en las papeletas de salida.

Se considera INASISTENCIA JUSTIFICADA:

w
o
o
14
<
=
Z
w
w
a
. |
=
4
= . . . .
(2} » Licencias y permisos.

g » Comisiones de trabajo o de servicios, sustentado con la papeleta de salida firmada por el organo de destino

= al siguiente dia, con un informe de las labores prestadas.

‘3‘ > Compensacion por labor en horario extraordinario, previa autorizacion.

o.

g ARTICULO 29°.- Toda inasistencia injustificada no solo da lugar al descuento correspondiente, sino que la misma es

= considerada como falta de caracter disciplinario sujeta a las sanciones dispuestas por el decreto Legislativo N° 276
"\3 Ley de Bases de la carrera administrativa y su reglamento para los.trabajadores sujetos a este Régimen.

2

<

=

=

<

w

ARTICULO 30°.- El monto acumulado, proveniente de los descuentos por tardanzas y faltas injustificadas constituye
rentas del fondo de asistencia y estimulo, conforme a las disposiciones vigentes.

S 'Y LICENCIAS

0 31°.- Los permisos y licencias, son autorizaciones que en forma previa se conceden al trabajador para no
ausentarse del Centro de Trabajo, uno 0 mas dias.

~Gtuso’ del derecho de licencia esta condicionada a la conformidad institucional, al reglamento de la Ley de Bases de
a-Carrera Administrativa y su reglamento.

o ARTICULO 32°.- Los permisos personales y particulares que se conceden mediante las papeletas de salida por minutos
\y’horas, no podran extenderse del equivalente de un dia (01) de trabajo durante el mes, todo exceso sera descontado
& forma proporcional.

“ARTICULO 33°.- Se considera como permiso a la ausencia de los servidores hasta por diez (10) dias del centro de
rabajo y se concederan en la forma siguiente:

Hasta por un dia con papeleta de salida, con el visto bueno (V°B°) de su jefe inmediato y la Sugerencia de
Recursos Humanos.
A partir de dos (02) dias hasta un maximo de diez (10) dias mediante Memorando previa solicitud dirigida al
Gerente de Administracion. Los permisos personalesy particulares deberan contar con el visto bueno (V°B°)
de su jefe inmediato. Para hacer uso de este derecho se requerira de la autorizacion respectiva.
Los permisos se concederan con o sin goce de haber de acuerdo ala normatividad vigente.
En los casos cuando el trabajador no pudiera concurrir.a su Centro de Trabajo por razones no previstas en el
presente Reglamento, éste debera comunicar del hecho por la via rapida a su Jefe inmediato y a la
Subgerencia de Recursos Humanos, en el plazo maximo de dos (02) horas después del horario sefalado para el
ingreso, a fin de ser considerado como enfermedad, permiso particular o personal, segln sea el caso;
debiendo regularizar su inasistencia al siguiente dia Gtil de forma documentada, cuando el caso es por
enfermedad, sera necesario la presentacion del Certificado Médico respectivo emitido por el Hospital de San
Marcos, Essalud o por un profesional médico.
La Subgerencia de Recursos Humanos, debera informar a la Gerencia de Administracion y Finanzas sobre las
inasistencias por enfermedad de los trabajadores que hayan cumplido con lo dispuesto en el inciso d) del
# presente articulo.
" “f.. Todo trabajador que se reportara enfermo, debera cumplir la prescripcion médica de descanso,
, ermaneciendo en su domicilio durante el tiempo sefalado por el Médico, lo que podra ser constatado por la
bgerencia de Recursos Humanos, en cualquier momento.

al efectuarse la visita domiciliaria, el enfermo no estuviera recibiendo atencién hospitalaria, al
incorporarse debera presentar el Certificado Médico correspondiente; de no ser asi y no ser hallado en su
Sdomicilio, ni en el Centro Médico que indiquen los familiares, se considerara como falta injustificada y
ancionado conforme a lo dispuesto por el presente Reglamento y las disposiciones de Ley.
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h. Toda solicitud de permiso por horas para asistir a consulta médica de ESSALUD, Ministerio de Salud o Médico
particular, debera comunicarse con antelacion de 02 (dos) dias.

ARTICULO 34°.- Los servidores o funcionarios de la Municipalidad, que se encuentren inmersos dentro del D. Leg 276 y
su Reglamento, tendran derecho a gozar de permisos para ejercer la docencia universitaria hasta por un maximo de
seis (06) horas semanales. Similar derecho se considera a los servidores y funcionarios que sigan estudios superiores
con éxitos. Para tener a estos permisos, los servidores deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a. Presentacion de solicitud al area de personal.
b. Adjuntar a la solicitud, el certificado que acredite la docencia o constancia de matricula, segun sea el caso y

,«A@ con copia del horario de clases debidamente certificado  por el responsable de la universidad

7~ correspondiente.

\c \Especificar el periodo de ciclo 'y el periodo de tiempo semanal que utilizara, asi como la forma que
; \bustituira dicho permiso.

(_ilLa solicitud debera contar con el visto bueno del jefe inmediato y la Gerencia de Administracion.

/l
,0 35°.- Las licencias a que tienen derecho los funcionarios y servidores que se encuentren inmersos dentro
c. Leg 276 y su Reglamento son:

a. Con Goce de Remuneraciones:

Por enfermedad

Por gravidez

Por fallecimiento de conyuge, padres, hijos o hermanos.
Por capacitacion oficializada.

Por citacion expresa: judicial, militar o policial.

Por funcion Edil, de acuerdo a la Ley N° 27972

VVVVVYV

b. Sin Goce de Remuneraciones :

» Por motivos particulares
» Por capacitaciones no oficializadas

c. A Cuenta del Periodo Vacacional.

» Por Matrimonio
» Por enfermedad Grave del Conyuge, padres e Hijos.

TN
SN

ARTICULO 36°.- La licencia por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos, se otorga por cinco dias

ndarios en cada caso, pudiendo extenderse hasta por tres dias mas cuando el deceso se produce en un lugar
srafico diferente donde labora el.

REAMISOS Y LICENCIAS POR ENFERMEDAD Y GRAVIDEZ:

W
= ARTICULO 37°.- Por enfermedad comin: Es derecho del servidor de la administracion publica ser exonerado de la
wﬁ" R”A[ i ‘s 2 . < . . p ~
obligacion de concurrir a su centro de trabajo por veinte (20) o mas dias consecutivos o acumulados dentro de un ano

tacion:
%do de la Institucion adonde pertenece los primeros veinte (20) dias, y a cargo de ESSALUD a partir del vigésimo

» Solicitud dirigida a la Gerencia Administracion de la Municipalidad Distrital de San Marcos.
> Informe y Certificado Médico expedido por ESSALUD en el formulario autorizado por el Colegio Médico

correspondiente.

7

o

=)

S ,

3 ARTICULO N° 38.- Los permisos y las licencias por enfermedad por un (01) dia a mas, deberan ser justificado
& mediante Certificado Médico; el Certificado debera ser en formato del Colegio Médico del Peru y visado por el Centro
=

=

=
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Médico de San Marcos si la atencion es realizada por Médico particular, si la atencion se realiza en el Essalud o Centro
Médico perteneciente al Ministerio de Salud debera realizarse en los formatos respectivos.

ARTICULO 39°.- Por Estado de Gestacidn: se encuentra comprendidos en este derecho, las servidoras nombradas y
contratadas, sujetas a ambos tipos de Regimenes, estas Gltimas siempre que cuenten cuando menos con tres (03)
aportaciones mensuales no consecutivas en el curso de seis (06) meses anteriores a la fecha probable del parto y
haber estado inscrita por lo menos nueve (09) meses antes de dicha fecha.

DISTRITAL DE SAN MARCOS

~—~PERMISOS Y LICENCIAS A CUENTA DE VACACIONES:
“ /4 ARHCULO 40°.- Los permisos y/o licencias solicitadas por los servidores con cargo a su periodo vacacional pueden ser

= d os por los siguientes motivos:
Sk

.-“— . & [n) 1
Be— &/

j‘/" Situacion Administrativa:

> Se podra autorizar hasta por un maximo de treinta (30) dias con goce integro de su haber, los mismos que
seran deducidos de su periodo vacacional siguiente.

> Para el computo de este tipo de licencia, se acumularan todas las licencias y permisos concedidos por este

\ motivo antes del periodo vacacional.

- Requisitos:

§.”/> Solicitud dirigida al Titular de la Institucion, - previa opinion favorable del Jefe inmediato, requisito

: indispensable para ser recepcionado por la Oficina de Tramite documentario, pudiendo ser denegado por
necesidad de servicio.

> Ser formalizada con una Resoluciéon Administrativa otorgada por la Gerencia Municipal.

Por matrimonio del servidor (a).
Por enfermedad grave del conyuge, padre, hijos o hermanos.

15N\ ARTICULO 41°.- Los permisos o licencias con excepcion de las solicitadas por salud y enfermedad, se computaran de
A\ la siguiente forma:

\'\
a) Si la jornada laboral se cumple en cinco(05) dias semanales, se computaran como siete (07) dias

cronologicas.
b) Si la jornada laboral se cumple en seis (06) dias semanales, se computaran como siete (07) dias cronologicas.

z PERMISOS Y LICENCIAS POR ASUNTOS PARTICULARES:
T N
-*ﬁ} 'ARTICULO 42°.- Gozan de este derecho los trabajadores nombrados y contratados:
; Cuando carecen de la opinion favorable del Jefe inmediato 'y el-servidor no se reincorpora después de tres (03) dias al
..« Gentro de trabajo, sera cesado por abandono de cargo.
,;‘V 3017 (/ e
- ;.,Asuntos que motivan este derecho:
1-A1%27°  a) Para atender negocios, viajes, etc.
"~ b) Perfeccionamiento profesional, sin auspicio Institucional (extranjero).
) Otros de interés del trabajador.

on Administrativa:

Este tipo de licencias se conceden sin goce de remuneraciones.

Los periodos de licencia sin goce de haber, no son computables como tiempo de servicios en la Administracion
Publica.

Los permisos y licencias por asuntos particulares, se concederan hasta un maximo de 90 dias; excepto para el
perfeccionamiento profesional en el extranjero, no auspiciado por la institucion, los que podran ser hasta de
un ano.

Requisitos:

a) Solicitud dirigida a la Gerencia de Administracion, previa opinion favorable del Jefe inmediato, requisito
indispensable para ser recepcionado por la Oficina de Tramite documentario, pudiendo ser denegado por
necesidad de servicio.

b) Cuando se trata de estudios, adjuntar constancia de la matricula otorgada por el Centro Superior y/o
Universidad; al término de este, el Certificado respectivo.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE S
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PERMISOS Y LICENCIAS POR CAPACITACION:

ARTICULO 43°.- Es la autorizacion dada al servidor para ser exonerado (a) de la obligacion de concurrir a su centro
laboral con la finalidad de participar en un programa de capacitacion en el pais o en el extranjero, percibiendo las
remuneraciones que le corresponde.

/g/“’mg%l\uo 44°.- La licencia por capacitacion oficializada se otorga, si se cumple las condiciones siguientes:

a0 € Contar con el auspicio a propuesta de la Institucion del servidor.

'b) \ Estar referido al campo de accion Institucional y Especialidad del servidor.

\})‘i Compromiso de servir a su Institucion por el doble tiempo de licencia, contando a partir de la fecha de su

/ ZA reincorporacion.

v

a) Solicitud de Becas para seguir estudios, requeridos por el interesado.

b) Comunicacién de la Institucion que auspicia la Beca aceptando la participacion del servidor - candidato.
c) Aprobacion por el Comité de Becas.

d) Compromiso escrito del trabajador a prestar servicios por el doble del tiempo que dure la Beca.

WISOS Y LICENCIAS POR COMISION DE SERVICIOS:

N, TfCULO 45°.- Las comisiones de servicios son los permisos o autorizaciones que recibe el servidor para que realice
A determinadas actividades que son de utilidad Institucional fuera del Centro de Trabajo, ya sea en la circunscripcion
| local, Nacional o fuera del pais.

Estos pueden ser:

Diligencias para ejecucion de actividades o tareas inherentes a las funciones de cargo dentro del ambito
local, la Region y/o Pais.

Participacion dentro del pais a certamenes, eventos, cursos y otros en representacion de la Municipalidad
Distrital de San Marcos.

Participacion en el extranjero a certamenes, eventos, cursos y otros en representacion de la Municipalidad
Distrital de San Marcos.

207

“& 115" ARTICULO 46°.- Las comisiones de servicios sefialadas en el numeral anterior son con goce de haber y estan exentos
ge deduccion vacacional.

\94/‘/‘\
AR iCULO 47°.- Los trabajadores que salen de comision de servicios durante horario laboral, deberan contar con la
leta de salida debidamente firmada por el Jefe Inmediato o Superior, debidamente visada por la Subgerencia de

étyrsos Humanos, con precision del lugar adonde se dirige y la accion que cumplira en beneficio de la Municipalidad

iCULO 48°.- Por citacién judicial, militar o policial:

'/ .--._Lbs permisos de servicios sehaladas en este numeral son con goce de haber y estan exentos de deduccion vacacional.
fa N2
| J B, i . . Y . . .’
}% ARTlCU}.O 49°.- Por lactancia natural, tiene derecho a este beneficio las servidoras en situacion de post-parto.
\= )
3 OURIA
\ aw Situacion Administrativa:

A -a) Se concede este beneficio hasta que el menor cumpla con un (01) afo de edad.
o b) Se otorga el permiso para ser distribuido al inicio o término de la jornada oficial de trabajo (01 hora diaria).

w
w
a
- Requisitos:
E a) Solicitud dirigida a la Gerencia de Administracion y Finanzas indicando la hora de permiso donde desearia
» disfrutar de este beneficio.
g b) Presentar Partida del nacimiento en original del menor.
P c) Presentar Declaracion Jurada simple de supervivencia del menor.
=
&
=
=
2
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ARTICULO 50°.- Se entiende por licencia a la autorizacién escrita que la entidad concede al trabajador para no
concurrir al centro de trabajo por uno o mas dias. Su otorgamiento procede a peticion de parte, estando condicionada
a la conformidad institucional.

ARTICULO 51°.- El trabajador que no obtuviera autorizacién para hacer uso de la licencia y no concurriera a sus
labores, incurre en inasistencia injustificada.

ARTICULO 52°.- Las licencias con goce de remuneracion Gnicamente seran concedidas en los siguientes casos:

&, Por enfermedad comprobado, accidente o intervencion quirlrgicamente del trabajador, asi como por
maternidad de la trabaJadora de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

4, \“b \ Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos y/o hermanos. Se concedera hasta cinco (05) dias consecutivos,

5 |1 pudiendo ampliarse en tres (03) dias adicionales si el fallecimiento se produjo en provincias.

e &

\u}

C

—_—
TR
, }:@‘ l{ SR
& ]
¢ ¥

Nieh /  }r Por enfermedad grave comprobada, accidente y/o intervencion quirtrgica del conyuge, hijos y padres, hasta

dos (02) dias consecutivos.

Por capacitacion, siempre que la materia se encuentre vinculada con las funciones que desempena el
trabajador en la institucion, asi como con el cargo desempenado por éste, y sea auspiciado por la entidad.

El otorgamiento de licencia en los términos a que se refiere el parrafo anterior, conlleva necesariamente la
obligacion del trabajador o funcionario a laborar para la Municipalidad Distrital de San Marcos el doble de
tiempo de duracion de la misma.

\ \‘?{LAS VACACIONES ANUALES

\ A\KTI'CULO 53°.- todo trabajador sujeto al Régimen del D. L N° 276 y su Reglamento, tiene derecho a 30 dias de

descanso fisico remunerado de acuerdo a Ley después de haber cumplido 12 meses de labores efectivas, con goce
laboral, no se considerara para el computo del ciclo laboral que implique derecho vacacional.

\Lo‘xopermlsos y licencias sin goce de haber y las sanciones que impliquen interrupcion de la remuneracion dentro del

+ICULO 54°.- El goce vacacional es obligatorio e irrenunciable para todos los servidores y funcionarios de la
MUmCIpalldad el no uso de este derecho no genera derecho a compensaciones econdomicas extraordinarias solo

7 /procede por fallecimiento, cese o renuncia del trabajador, siempre y cuando haya generado este derecho.

'cepc10nalmente que por necesidad de servicio o emergencia sea diferido a otra fecha antes de iniciar este goce.
l%t bajador antes de salir de vacaciones esta obligado a suscribir acta de entrega de cargo describiendo sus

iCULO 56°.- La subgerencia de Recursos Humanos es la responsable de coordinar y formular la programacion de
acaciones, de acuerdo a las necesidades del servicio e interés del trabajador, al acumular 12 meses efectivos de

> g ~servicio. El rol de vacaciones se aprueba mediante resolucion pertinente en el mes de noviembre del afo anterior.
YA N
‘ 8 ARTICULO 57°.- CASOS EN QUE SE PIERDE LAS VACACIONES.
z | @
E = a) Cuando por motivos personales a cuenta de vacaciones ha hecho uso de permisos por 26 dias Utiles en forma
G consecutiva o de licencia por treinta dias.
75 o b) No hacer uso de las vacaciones en la fecha programada, por causa imputable al trabajador.
p - | e
; ARTICULO 58°.- Las solicitudes de variacion de la oportunidad del descanso vacacional deberan formulare con una
':T_: anticipacion no menor de 10 dias, por las necesidades de servicio.
=
‘é’ ARTICULO 59°.- El goce vacacional que se toma fraccionadamente no debe ser menor de quince dias, consecutivos
= para los servidores inmersos dentro del D. L. N° 276 y su reglamentacion. No se concede permisos por horas a cuenta
e de vacaciones.
&
S
=
: .
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ARTICULO 60°.- En ninglin caso el trabajador hara uso de su descanso fisico de su primer periodo vacacional ni tendra
derecho al pago de la remuneracion correspondiente, antes de haber cumplido el ciclo laboral.

ARTICULO 61°.- La remuneracién vacacional sera abonada antes del inicio del descanso mismo. Sera igual al monto de
la retribucion mensual que percibe el trabajador y bonificaciones de acuerdo a Ley.

TITULO V

AD DISTRITAL DE SAN MARCOS

v \\

e ,"v»'pz\sgg JENTOS, FALTAS Y SANCIONES DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

> \
JN, N

a3

ICIPAL!

\ B2 3 :ABA'f LO 62°.- La sancidén es una accion administrativa disciplinaria que se impone a un trabajador, como
-ff sétuencia de una infraccion a la norma establecida y que se tiene por objetivo asegurar su observancia u exacto
*eurfiplimiento. El grado de sancion corresponde a la magnitud de la falta, segun su menor o mayor Jerarquia dentro de
la entidad y su gravedad. Para que sus efectos tengan caracter correctivo, su aplicacion debe ser necesariamente
eficaz y oportuna. Toda falta debe sancionarse segin la gravedad en el acto, mediante la resolucion de la autoridad
brppetente. La reincidencia constituye serio agravante.

Rcu)gh ‘

A ,ﬂCULO 63°.- La Ley a prescrito las sanciones siguientes:

7/ a. Amonestacion verbal o escrita, la amonestacion.verbal la efectlia el Jefe inmediato en forma personal y

4 secreta. La amonestacion escrita se oficializa mediante Memorandum del area de personal. La amonestacion

\ es verbal, cuando la falta es primaria, leve y no reviste gravedad. La amonestacion es escrita cuando haya
reincidencia en faltas primarias o que revistan relativa gravedad.

b. Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias; se oficializa por Resolucion del Gerente
Municipal, a propuesta del Jefe inmediato con el visto bueno del superior Jerarquico.

c. Cese Temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta (30) dias y hasta doce (12) meses; se aplica
previo proceso administrativo, se oficializa por Resolucion del Titular, a propuesta de la Comision de
Procesos Administrativos Disciplinarios.

d. Destitucion, se aplica previo proceso administrativo disciplinario, se oficializa con Resolucion del titular, a
propuesta de la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios.

Las sanciones se aplican sin atender necesariamente al orden correlativo senalado.

ARTICULO 64°.- Los servidores publicos son responsables civil, penal y administrativamente por el cumplimiento del

~_séevicio publico, sin perjuicio de las sanciones de caracter disciplinario por las faltas que cometen.
. U‘?‘ %

te.

;ﬁ'e'scuentos por tardanzas e inasistencia no tiene naturaleza disciplinaria, sin embargo no eximen de la aplicacion
&sancion que corresponda.

a sera tanto mas grave cuanto mas elevado sea el nivel jerarquico del servidor que la ha cometido.

Antecedentes del trabajador.

Reincidencia.

d) Circunstancias en que se cometio la falta.

e) La responsabilidad del trabajador en la Municipalidad Distrital de San Marcos.
f) Situacion jerarquica del autor o autores.

g) Intencionalidad.

h) Efectos que produce la falta.

ARTICULO 67°.- Se consideran faltas merecedoras de amonestacion verbal o escrita las siguientes:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE 8
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N
:

'}j

a) La descortesiay falta de respeto al publico en general.

b) La negligencia y falta de colaboracion con resultado de leve consecuencia;

c) Las tardanzas cuando son frecuentes.

d) La inasistencia injustificada de un dia cuando no son frecuentes.

e) La descortesia y falta de respeto en menor grado con sus companeros de trabajo, Jefe y Gerentes.

f) Asistir en la jornada laboral normal con ropa sport (polos, zapatillas, jeans).

g) No evacuar el informe o dictamen correspondiente, sobre un procedimiento o tramite en los plazos
establecidos por ley.

h) Registrar su ingreso y no pasar a su dependencia luego de iniciada la jornada laboral.

i) No participar en actividades civicas y de identificacion institucional.

j) Salir a la calle sin cumplir con los procedimientos establecidos.

k) Otras que a juicio inmediato superior y debidamente sustentado, amerite la sancion correspondiente al

presente articulo.

) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARCOS

-

/&/@ARTI'CULO 68°.- Son faltas o causales para la sancién con suspension las siguientes:
> N ..:d) ~ Negligencia que afecte el normal desarrollo del trabajo.

» “\b)\\ La falta de colaboracion deliberada o reiterada.

ic) ;’Registrar asistencia de otro trabajador o en general, hacerle figurar en el sistema de control que se
/% /] encuentre vigente en la Municipalidad.

: \bﬂ/ Alterar o falsear los datos que sirven para el registro de asistencia diaria.

#©7¢) Incumplir las 6rdenes impartidas por su jefe.

f) Abandonar frecuentemente su puesto de trabajo o centro de trabajo sin justificacion y autorizacion
correspondiente durante las horas de labor.

Ocasionar dafos por negligencia o uso indebido de equipos con fines particulares.

Participar de juegos de azar o cualquier otro en el centro de trabajo distrayendo sus labores.

Proporcionar intencionalmente a sus superiores informacion falsa sobre asuntos relacionado con el trabajo.
Hacer mal uso de los materiales, bienes y Utiles de oficina.

Dafo material intencional y de poca magnitud a las pertenencias de sus companeros de trabajo.

Denigrar, ridiculizar, proferir palabras injuriosas o hacer inscripciones en agravio de sus companeros de
trabajo o funcionarios. :

No ser encontrado en su domicilio al momento de la visita cuando previamente comunico que se encontraba
en el lugar mencionado.

Concurrir al trabajo con sintoma de embriaguez o bajo los efectos de estupefacientes, embriagarse o
drogarse en horas de labor.

No constituirse al lugar destinado de Comision, no retornar en la hora indicada y asi como no informar en la
respectiva boleta.

No cumplir con efectuar la rendicion de gastos de anticipo de viaticos por comision de servicios en un plazo
de 08 dias calendarios contados a partir de la fecha de finalizacion de la comision.

No presentar la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas al tomar posesion y al cesar en un cargo directivo,
incluyendo a servidores encargados del control, manejo y administracion de fondos.

No cumplir en los plazos establecidos, los deberes que impone el servicio o los documentos normativos
técnicos o legales, como el TUPA, Plan de Trabajo Institucional, Ley de Simplificacion Administrativa y otros
relacionados a la Administracion Municipal.

Realizar actividades politico-partidarios durante la jornada de trabajo.

El rehusamiento de entrega de bienes en custodia o administracion.

No guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter, siempre que no genere consecuencias
graves.

La reincidencia en conductas merecedoras de amonestacion.

Otras que a juicio del jefe inmediato superior y debidamente sustentado, amerite la sancion correspondiente
al presente articulo.

Hacer mal uso de las boletas de salida.

L ‘R‘;\

)

" WMWUN/Io
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b) Reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores relacionados con sus funciones.

c) Por incurrir en acto de violencia, faltamiento de palabras en agravio del superior, personal jerarquico o
companeros.

d) Utilizar o disponer bienes de la Municipalidad en beneficio propio o de terceros o permitir que otro use
vehiculos, maquinarias o cualquier instrumento de trabajo que se halle bajo guarda.

Concurrencia reiterada al trabajo en estado etilico o drogado y aunque no sea reiterada, cuando por la
naturaleza del servicio revista excepcional gravedad.

f) Abuso de autoridad, prevaricacion o usar la funcion con fines de lucro.

g) Causar intencionalmente dafios materiales en bienes de propiedad de la Municipalidad o en posesion de esta.
h) Los actos de inmoralidad.

i) Ausencias injustificadas por mas de tres dias consecutivos o por mas de cinco dias no consecutivos en un
periodo de treinta dias calendario o por mas de quince dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta

ICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARCOS
L

“‘5 dias calendario.

" L j). La condena penal privativa de la libertad, por delito doloso, en caso-de condena condicional, se procedera de
-~ % ) acuerdo al articulo 161° del D.S. N° 005-90-PCM.

k) | Por desempefiar mas de un empleo o cargo pUblico remunerado o percibir en forma simultanea remuneracion
/5 /fy pension por servicios prestados al Estado, asi estén haciendo uso de licencia con o sin goce de
«/// remuneraciones a cuenta del periodo vacacional, salvo que sea funcion docente.

.= A)" Por ocultar o extraviar expedientes y sus actuados encargados a su custodia o tratamiento técnico,
administrativo y legal.

Presentar documentos falsos para alcanzar mayores niveles remunerativos y para lograr ascensos en forma
indebida.

Solicitar donativos, promesa o cualquier otra ventaja para favorecer, realizar u omitir un tramite ya sea en
cumplimiento o trasgresién de sus funciones.

Falsificar cuenta corriente de contribuyentes, fraguar o alterar recibos de ingresos, egresos u otros de
naturaleza similar.

Impedir mediante intimidacion o amenaza que un servidor o directivo pueda ejercer sus funciones.
Transgredir normas Municipales que afecten al ornato publico y a los intereses vecinales.

Excederse de treinta dias habiles en el proceso administrativo que se somete al servidor o funcionario.

Por existir faltante en arqueo de caja o valores y todo tipo de apropiacion ilicita, sin perjuicio de interponer
la denuncia penal correspondiente.

La reincidencia en conductas merecedoras de suspension detalladas en el articulo precedente.

Ocultar informacion solicitada del (los) servicio (s) a su cargo y/o negarse a entregar el cargo y/o documentos
y/o bienes y/o valores.

Infidencia y deslealtad debidamente comprobada.

Declarar infundios publicos, agravios verbales y/o difamaciones contra la Institucion, autoridades y personal
de la Municipalidad.

Otras faltas de similar naturaleza o gravedad que califique el jefe inmediato superior con el sustento que
corresponda.

SREE S /

RTICULO 70°.- Los trabajadores quedan obligados a recepcionar y firmar el cargo correspondiente de recepcion de
s documentos que la Municipalidad Distrital de San Marcos les remita haciéndole saber las medidas disciplinarias que
s aplica U otras relacionadas a la Administracion Municipal. En caso de negativa la entrega se hara via notarial,
siderandose tal actitud como agravante.

2

ULO 71°.- Todos los trabajadores estan en la obligacion de dar cuenta inmediata a las instancias
spondientes de la comision de algin hecho irregular como los descritos precedentemente a fin de adoptar las

RFIGULO 72°.- Las inasistencias justificadas por motivos particulares y las inasistencias injustificadas estan sujetas al
sc@ento equivalente al valor integro de la remuneracion total, correspondiente al tiempo no laborado, en el mes
produce la falta.

TiGULO 73°.- El trabajador que no justifique sus inasistencias dentro de las 48 horas, por casuales senaladas en el
efente reglamento, sera posible de descuento o llamada de atencidén, cuando sea en forma reiterativa.

ARTICULO 74°.- Las justificaciones por tardanzas, inasistencias o cualquier otro motivo deberan presentarse en el dia
que se generan o con la debida anticipacion, salvo caso de fuerza mayor que de ninguna manera excedera el plazo de
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48 horas, para su justificacion. Debe sefalarse los motivos, plazos y documentos sustentatorios para justificar su
inasistencia.

CAPITULO X

DE LOS ESTIMULOS

ARTICULO 75°.- Los servidores que durante un afo calendario destaquen por su asistencia, puntualidad,
productividad, disciplina e identificacion de los fines de la institucién, seran reconocidos con los estimulos siguientes:

1. Agradecimiento y Felicitaciones por Resolucion de Alcaldia.
2 diploma y medalla al merito.

ARTICULO 76°.- La Trascripcién de la felicitacion escrita, debera ser archivada en el legajo personal, constituyendo
erito para el trabajador.

i]/,&,'RTfCUldO 78°.- Los servidores y funcionarios-de la Municipalidad, que se encuentren dentro del D. Leg. 276 y su
¢ "R'eg{am'_énto, tendran permiso especial de un dfa con goce de haber y exento de deduccion vacacional el dia de la
~——fecha” de su onomastico, debiendo informar de este hecho a la Subgerencia de Recursos Humanos y a su Jefe
" Snmediato para los fines correspondientes. Asimismo;, si el dia del cumpleanos del trabajador es feriado o dia no

laborable, sabado o domingo, el permiso correspondiente debera hacerlo efectivo el anterior o siguiente dia Util.

7

CAPITULO XI

QCEDIMIENTOS DE RECLAMOS

"LF:IECULO 79.- todo trabajador tendra derecho a hacer las’ reclamaciones laborales correspondientes, frente a
Y ‘actos que se supone violen, desconozcan o lesionen intereses legitimos laborales y de derecho, para que se revoque o
' odifique tal acto y se suspenda sus efectos o cuando _no ha sido resuelto su peticion por las instancias

N
Il
S M

ARC

correspondientes en los plazos establecidos por la ley.

A\RTICULO 80°.- Los recursos que puedan interponerse son:
AN
\i.;\\Recurso de reconsideracion, se interpone ante el mismo.organo que dicto la Resolucion impugnada debiendo
i \” lsustentarse con nueva prueba instrumental. El plazo de interposicion es de quince dias habiles después de
. )%;otiﬁcada la resolucién impugnada, y sera resuelto en un plazo de treinta dias habiles.
s ‘*“:"""“‘“‘/ﬁl /El recurso de apelacion se Interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las
8 >/ pruebas, o cuando se trate de cuestiones ‘de puro derecho debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6
bemeas” |3 resolucién para que eleve al superior jerarquico. El plazo es de 15 dias habiles y sera resuelto en un plazo de

ey,
'ﬁ‘f{CULO 81.- La Municipalidad proporcionara a los trabajadores la seguridad y proteccion necesarias para el
“sumplimiento de sus actividades. Por su parte los trabajadores deben:

plir con las reglas de seguridad establecidas.
: ! izar los implementos de seguridad que proporcione la municipalidad.
ses" 3 CGhtribuir obligatoriamente al desarrollo de programas y campanas de seguridad.

E(Sggtzm 4/G@municar todo accidente de trabajo a la Gerencia Municipal o al Alcalde por mas leve que sea.

ARTICULO 83°.- Las reglas minimas que deben cumplir obligatoriamente los servidores son:
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1. No distraer la atencidn de otro trabajador de modo que lo exponga a un accidente.

2. No dejar desperdicios materiales, herramientas y otros en lugares que puedan causar accidentes a otros
servidores.

3. No quitar los elementos de proteccion de las maquinas u equipos sin autorizacion especifica.

4. No operar equipos ni maquinas que no estén bajo su responsabilidad.

5. Otras que se establezcan y que sefialen las normas de la materia.

ARTICULO 84°.- Los servidores se someteran a los examenes médicos que la Municipalidad estime necesario para
proteger su salud y la de sus companeros de trabajo, asimismo estan obligados a someterse a la practica profilactica
por medio de vacunas, sueros y otros medicamentos que ordenen las autoridades de salud publica para evitar
epidemias o enfermedades.

IPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARCOS

CULO 85°.- Los servidores sospechosos de tener enfermedades infecto contagiosas, estan obligados a someterse a

e : . .
@“ u‘ﬁsg men inmediato y a un tratamiento permanente.
‘f, y ‘&

Aﬁﬁu;o Xill

i if/ss EN EL SERVICIO

? p"»l‘,- "/l":

““ARTICULO 86°.- El cese de los servicios de los servidores, se produce de acuerdo a la ley por.
Fallecimiento

Renuencia

Destitucion

4\ Cese definitivo por:

Limite de setenta afnos de edad

» Perdida de la nacionalidad

> Incapacidad permanente fisica o mental

> Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempeno del cargo.

Y

CAPITULO XIV
. DtS\POSlCIONES COMPLEMENTARIAS

IMERA - la Gerencia de Administracion queda facultada para proponer las normas complementarias para el mejor
')illm1ento del presente reglamento.

~r/S UNDA.- Los casos no contemplamos en el presente reglamente, seran absueltos por el Area de Personal
n]untamente con la Gerencia de Administracion y Finanzas de la Municipalidad, sujetandose a lo dispuesto en las

TITULO VI
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