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REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL EMPLEADC DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS, REGIMEN LABORAL LEY 276

MUNICIPALIDAD DE

SAN LUIS SAN LUIS
TITULO I

GENERALIDADES

Articulo1®.- El presente Reglamento tiene como objetivo, establecer normas y
procedimientos para propiciar, fomentar y mantener la armonia en las relaciones
laborales; asi como, asegurar la buena marcha y una prestacién eficiente del servicio,
dentro del marco de la politica de la Municipalidad y con sujecién a los dispositivos
legales vigentes. Asimisme, define y determina, de manera integral y sistematizada, la
normativa general sobre las condiciones que deben sujetarse la Municipalidad Distrital
de San Luls, en adelante “Municipalidad” y los empleados pablicos en cumplimiento de
sus funciones.

Articulo 2°.- Este regla.mento tiene por finalidad, regular las condiciones a que deben
sujetarse las relaciones laborales existentes entre la Municipalidad y los empleados
publicos en el cumplimiento de sus prestaciones.

Articulo 3°.~ El presente Reglamento, determina el dmbito de las relaciones laborales
existentes que mantiene la Municipalidad Distrital de San Luis y LOS EMPLEADOS, bajo el
régimen laboral de la actividad publica que laboran en LA MUNICIPALIDAD, sujetos al
régimen laboral del Decreto Legislativo N® 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones de! Sector Plblico y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Articulo 4°.- Un EMPLEADO PUBLICO se considera a toda aqueila persona que
desempefia su trabajo en cualquiera de las entidades que conforman la funcién pdblica.

TITULO II

Articulo 5°.- El presente Reglamento se fundamenta en los sigulentes dispositivos
legales: -

Constitucidn Politica del Peru.

. Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

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

Remuneraciones del Sector Pablico.

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

Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

Ley No 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcidn Plblica.

DS. N° 033-2005-PCM - Reglamento del Cédigo de Etica de la Funcién
Pdblica. :

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleado Publico.

Decreto Legislativo N° 800, que aprueba horario corrido en una soia
jornada laboral y establece el horarlo de atencidn al pUblico.

Manual Normativo N© 003-92-DNP-Licencias y permisos. :

Ley N° 29409 - Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad pdblica y privada.

D. S. N°® 522-1950 - Reglamento de! Estatuto y Escalafén del Servicio Civil.

- Directiva N® 16-GG-ESSALUD-2001 - Procedimiento para Distribucién,

Emisidn, Registro y Control de Certificados de Incapacidad Temporal para
el Trabajo - CITT, aprobada por Resolucién Gerenciai N° 654 - GG-
ESSALUD-2001,

n. Ley N° 27482 - Ley que Regula la Publicacién de la Declaracién Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del
Estado y su Reglamento aprobado por D.S. N°. 080-2001-PCM.

fi. Otras normas conexas.
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REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL EMPLEADO DE LA MUNICIPALIDAD
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WUNCPRODAO

SINLUS TiTino 111 "SAN LUK
CAPITULO I
ADMISION E INGRESO DEL EMPLEADO

Articulo 6°.- El ingreso a LA MUNICIPALIDAD en la condicién de LOS EMPLEADOS
para labores de naturaleza permanente, se efectla obligatoriamente mediante CONCUrso
publico de meritos, que se lleva a cabo segun la normatividad legal vigente.

El Ingreso a la carrera se efectuars en el nivel

corresponda. Al servidor incorporado se le brindard el proceso de induccién para
desempefiar adecuadamente su labor.

Articulo 7°.- Son requisitos para Ingresar como LOS EMPLEADOS de LA
MUNICIPALIDAD:
9

Ser ciudadano peruano en ejercicio.
2.  Acreditar buena conducta y salud comprobada.

3. Reunir el perfil para ocupar ei cargo que corresponda al grupo ocupacional
respectivo.

4. Presentarse y ser aprobado en el Concurso de Admisién.
5. Cumplir con cualquier otra formalidad que exija LA MUNICIPALIDAD.

Articulo 8°.- La Sub Gerencla de Personal, organizarad y mantendra permanentemente
actualizado el Legajo Personal de LOS EMPLEADOS, en el que se archivard los

documentos exigidos para su postulacién al empleo y los solicitados posteriormente; asi
como cautelard su custodia y cornservacién fisica

Articulo 9°.- LOS EMPLEADOS deberén presentar, dentro de los primeros 10 (diez) ;
dias hdbiles que ingresen a laborar, bajo responsabilidad, la siguiente documentacién: *

Ficha de datos personales debidamente llenada,

Copla certificada de la Partida de Nacimiento,

Copia certificada del DNI.

Copia certificada de la Partida de Nacimiento de los hijos, de ser el caso.
Copia certificada de Ia Partida de Matrimonio, de ser el caso.

Constancia de Trabajos anteriores.

Certificado de Estudios y/o Capacitacién,

Grado o Titulo Profesional, de ser el caso,

. , Constancia de Colegiatura, cuando corresponda,

10.  Documento que acredite el régimen pensionario al que ests adscrito.

11, Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas, cuando correspanda.
12, Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotismo.

13, Cumplir con cualquier otra formalidad que exija LA MUNICIPALIDAD.

PHNANA LD

(]

Articulo 10°.- Se presume la veracidad de la informacién y documentacién entregada
por cada uno dg LOS EMPLEADOS, ia misma que estd sujeta a la fiscalizacién posterior,
reservdndose LA MUNICIPALIDAD el derecho de comprobar la informacién
presentada, y aplicar las sanciones administrativas asi como gestionar las acciones

penales respectivas, en caso se compruebe que la Informacién y documentacién no sea
veraz.

3 l Av. Del Aire N" 1540 Urbanizacion Villa Jardin - San Luis




.s'-s
= REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL EMPLEADO DE LA MUNICIPALIDAD
o 1T DISTRITAL DE SAN LUIS, REGIMEN LABORAL LEY 276 :
MINICPAUDAD OE CAPITULO II.- MUNICIPALIDAD DE
SAN LUIS SAN LUIS

DE LA JORNADA Y DEL HORARIO DE TRABAJO

Articulo 11°.- La jornada ordinaria de Trabajo para los empleados estdn sujetos al
régimen laboral de la actividad pablica y es de 7 horas 45 minutos diarios, con 45
minutos de refrigerio adicionales diarios de Enero a Diciembre, tal como sefala el
Decreto Legislativo N° 800-95,

“Hora'Ingreso | -~ Refrigerio ' _Hora Salida
8:00 a.m, 13:00 p.m. a 13:45 p.m. 16:30 p.m. |

Articulo 12.- La Sub Gerencia de Personal, con la debida anticipacién, mediante carteles
visibles, comunicard al personal el horario establecido con indicacién de la hora de
entrada y salida.

Articulo 13.- La Municipalidad est3 facultada para:

a) Establecer los horarios de trabajo dentro del maximo legal y seguin la
actividad que realice cada oficina y/o Gerencia (s).

b) Establecer jornadas compensatorias de trabajo en forma tal que en
algunos dias la jornada ordinaria sea mayor y en otras menor.

¢) Reducir o ampliar el ndmero de dias de jornada semanal de trabajo,
prorrateando las horas dentro de los restantes dias de la semana, como
parte de la jornada ordinaria, dentro del méximo legal.

d) Establecer turnos de trabajo fijo o rotativo, los que puedern variar con el
tiempo, fijar el horario ingreso y de salida, asi como modificarlos, con
sujecién a las normas legales, a través de sus respectivas gerencias.

e€) Establecer turnos de trabajo fraccionados de acuerdo a la necesidad del
servicio.

Articulo 149.- La Municipalidad podrd suprimir o crear oficinas de trabajo y reubicar a
sus empleados que prestan servicio en ellas sin deterioros de su categorfa o
remuneracién. Igualmente podrd Introducir cambio en la forma y m de la
prestacién de trabajo, dentro de ios criterios de razonabilidad y teniendq en cuenta I3s
necesidades laborales de la Municipalidad. ]

3

: I 0
Articulo 15°.- La Municipalidad Distrital de San Luis podré extender unijateral K'ente_la
Jornada de trabajo hasta el méximo permitido por ley dentro del mes, $iemprd, que fe
cumplg con efectuar la compensacién horaria correspondiente.

quell

Articulo 16°.- La Municipalidad podra compensar el trabajo prestado en gobre tifripo:
Con el otorgamiento de permisos o perfodos de descanso de igual extensipn
al trabajo realizado. Previamente al trabajo en sobre tie po, el iqor
debera contar con la autorizacién escrita por su Jefe inmed af, sdligtando
éste la autorizacién y aprobacién del Gerente Municipal, deblelio itigar jas
fyhciones y labores especificas a realizar y €l tiempo quy Qura«_@ dichas
labores (estas funciones y/o labores no deberén ser las propigs de $u cafgo
asignado), asimismo debera de informar a la Sub Gerencia e'Pers‘o’nal para
el control respectivo en el marcador digital de control de asi tﬁcﬁa.—fé

X K S

Articulo 17°.- No son compensables con descansos las siguientes activi Jages: § ‘
a) La labor que resulte indispensable por razén de acciderté’o para evjtar
peligro inminente a las personas y la seguridad de los bienes del centro de
trabajo.

b) Los servicios prestados por personas no sujetas a jornada legal.
¢€) Las inasistencias.

a ' Av. Del Aire N° 1540 Urbanizacion Vil Jardin = Sen o
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MUNIOPALIDAD DE MUNICIPALIDAD DE

SAN LUIS TiTULO 1V SAN LUIS

CAPITULO 1
ASISTENCIA, PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 18°.- Todo los empleados estén obligados a registrar su ingreso y salida, tanto
al inicio como al término de la jornada laboral, y en horas de refrigerio, de acuerdo al
horario establecido.

E{flf{BRA’.-ING&ESO;:’ ... REFRIGERIC . ... | HORA SALIDA -
) SALIDA RETORNO _
£:00 a.m. 13:00 p.m. |} 13:45p.m. 16:30 p.m.

Articulo 199°.- El marcador digital de control de asistencia estard permanentemente en
un lugar visible, para que marquen el ingreso, refrigerio y salida respectivamente, de
acuerdo al horario establecido.

Articulo 20°.- La Sub Gerencia de Personal es la responsable de organizar y mantener
actualizado el registro de control de asistencia y proponer las normas internas que
permitan evaluar su cumplimiento y dictar las medidas correctivas pertinentes,

Articulo 21°,- El registro de control de asistencia (marcador digital) de los empleados,
como el uso de tarjeta manual, la cual constituye las Gnicas pruebas de asistencia y
puntualidad y servird para sustentar su inclusién en la Planilia Unica de Remuneraciones.

Articulo 22°.- La Gerencia Municipal, a requerimiento de las Gerencias respectivas y
previo informe de la Sub Gerencia de Pérsonal, otorgaran la autorizacidn respectiva a los
empleados que por la naturaleza de sus funciones o necesidades del servicio, requieran
exoneracién del registro de asistencia y/o cambio de horario de trabajo.

Articulo 23°.- Transcurrido la hora establecida, el responsable del control de asistencia
consignard el reporte de la asistencla del marcador digital e informard al Sub Gerencia
de Personal, por ende no existe tolerancia por tardanza, la cual constituye falta de
caracter administrativo.

Articulo 24°.- Los jefes inmediatos, tienen la obligacién de controlar que los empleados
@ su cargo, estén a la hora sefialada (ingreso, permanencia y salida), debiendo de
comunicar a ia Sub Gerencla de Personal de manera inmediata, la no presencia del
empleado en su puesto de labores; la omisién serd de su responsabilidad, sin excluir 1a
que corresponde al empleado.

Articulo 25°.- Cuando se incorporen empieados nuecvos, se incluird en el mecanismo de
control, computdndose el pago de su remuneracién a partir de la fecha que empieza a
registrar

Articulo 26."'?- La Sub Gerencia de Personal registrard y procesard mensualmente las
inasistencias injustificadas, como las justificadas para su respectivo descuento.

Articulo 27°.- Ninguna persona ajena a la municipalidad podréd prestar servicio en las
diferentes Gerencias y/o Sub Gerencias, sin la previa autorizacién y/o aprobacién de la
Sub Gerencia de Personal, bajo responsabilidad de quien dispuso su ingreso.

Articulo 28°.- En horas de labor, el personal de porterla o vigilancia, bajo
responsabilidad, solo permitird la salida del local municipal al empleado que presente la
"PAPELETA DE SALIDA”", El Alcalde estd exceptuado.

5 l Ay, Del Alre N° 1540 Urbanizacion Villa Jardin — San Luis
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Articulo 299.- De realizarse paralizaciones laborales, los servidores encargados del

control de asistencia y permanencia de los servidores adoptaran las siguientes medidas:
a) Las inasistencias por paros o huelgas declarados ilegales por la entidad,
seran descontados obligatoriamente y bajo responsabilidad; los cuales
constituyen faita de caracter administrativo grave, :
b) Durante la paralizacién de labores no se otorgaran nuevas comisiones d
servicio, adelanto de vacaciones o licencia de cualquier naturaleza.

Articulo 30°.- Es facultad de la Sub Gerencia de Personal, asignar al personal de su
oficina para el desarrollo-de visitas inopinadas a cualquier Gerencia y/0 Sub Gerencia de
la Municipaiidad, a fin de supervisar la permanencia de los empleados publicos.

Articulo 31°.- Considerando que los empleados publicos estdn obligados a desarroliar
sus labores en el lugar de trabajo asignado; en caso de retiro injustificado del trabajador,

durante la jornada laboral, se considera abandono de servicio, aplicindosele las

sanciones previstas conforme a Ley.

Articulo 32°.- Durante la jornada laboral los empleados publicos de la Municipalidad,
estan en la obligacién, de portar en forma visible el fotocheck, de lo contrario, seran
objeto de [lamada de atencidn por su jefe inmediato o por la Sub Gerencia de Personal.

Articulo 33°.- Queda prohibido la realizacién de labores ajenas al quehacer municipal
durante la jornada laboral. Igualmente, estéd prohibido permanecer en los pasadizos de la
comuna edil o de cualquier oficina asignada, efectuando acciones no inherentes a su
trabajo. .

TITULO V
CAPITULO II
DE LAS INASISTENCIAS

»; Articulo 34°.- INASISTENCIA es el ingreso al centro de trabajo después del horario
establecido, se considera asistencia hasta las 8:01 a.m., luego se considera inasistencia.

Artfculo 359°.- Las Inasistencia podrdn ser justificadas por:
a) Accidente
b) Comision de servicios
C) Atencién médica en ESSALUD (en donde indique el dia y la hora de
atencién)
d) Caso fortuito o fuerza mayor, debidamente justificado.
e) por tardanza, siempre y cuando el funcionario a cargo sustente
debidamente la permanencia del empleado y la aprobacién correspondiente
por la Sub. Gerencia de Personal.

Articulo 36°.- Se denomina inasistencia al hecho de no concurrir al centro de trabajo o
cuando ocurra lo siguiente:
a) Llegar al centro de trabajo después del horario establecido.
b) La omision de registrar la hora de entrada y/o de salida y refrigerio.
cgf Salir del centro de trabajo, sin autorizacién escrita antes de la hora
establecida y sin la papeleta de salida.
d) No presentar la constancia del descanso médico por incapacidad temporal
para el trabajo, dentro de las 24 horas.

Articulo 37°.- Las Inasistencias justificadas o injustificadas, conllevan al descuento de la
remuneracion total, segln el caso.

Articulo 38°.- Se considera que la inasistencia es justificada cuando ocurran las
situaciones siguientes:

a) Licencias y Permisos

6 I Av. Del Aire N° 1540 Urbanizacion Vilia Jardin — San Luis
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b) Comisiones de servicios
c) Descansos compensatorios cuando ocurran en las condiciones previstas
en el presente Reglamento.

d) Descansos médicos reconocidos por ESSALUD.

Articulo 399.- Se considera falta de cardcter disciplinario la inasistencia al centro de
labores por mds de tres (3) dias consecutivos, o por mds de cinco (5) dias no
consecutivos en un perfodo de treinta (30) dias calendario, 0 mds de quince (15) dias no
consecutivos en un perfodo de ciento ochenta (180) dfas calendario.

TiTuLo v
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 40°.- Licencia es la autorizacién para no asistir al centro de trabajo uno 6 mas
dias. El uso del derecho de licencia se inicia a peticion del empleado interesado y estd
condicionado a la conformidad institucional. La licencia se formaliza con la resolucién
correspondiente y se sujeta a lo previsto en los articulos 103° al 118° del reglamento del
Decreto Legislativo N¢ 276, aprobado por D.S. N° 005-90-PCM.

Articulo 419.- Las licencias a que tienen derecho los empleados son:
a) Licencia con goce de remuneraciones:
- Por enfermedad
- Por gravidez
- Por fallecimiento del cényuge, padre, hijos o hermanos.
- Por capacitacidn oficializada
- Por citacién expresa judicial, militar y policial
- Por funcién edil.
- Por licencia sindical.
" - Por enfermedad o accidente grave de familiar.

Articulo 42°.- La licencia por enfermedad se otorgan previo Certificado Médico expedido
por ESSALUD o por quien haga sus veces, correspondiente a la Municipalidad el pago de
los primeros veinte (20) dias. A partir del vigésimo primer dia siguiente, el subsidio es de
cargo de ESSALUD.

Articulo 43°.- La licencia por maternidad (gravidez) se otorga hasta por noventa (90)
dias subsidiados por ESSALUD, 45 dfas de Pre-natal y 45 dias de Post-natal, si por
prescripcion médica se requiere mas tiempo, procede conceder licencia por enfermedad

comdn. ;

| pe pullecn s

- oG
Articulo 44°.- La licencla'se.concederd a partir de la fecha de ocurrido el fallecimiento
del conyuge, padres, hijos o hermanos se otorga por cinco (05) dias en cada caso,

pudiendo extenderse hasta tres (03) dias mds cuando el deceso se produce en lugar
geogréfico diferente donde labora el empleado.

Articulo 45%.- La Licencia por capacitacién oficializada en el pais o en el extranjero, se
otorga hasta por dos (02) aflos al servidor de carrera, sl cumple las sigulentes
condiciones: 7
a) Contar con el auspicio de la entidad.
b) Estar referida al campo de accién institucional y especialidad del empleado.
¢} Compromiso de servir a la entidad por el doble del tlempo de licencia,
contado a partir de su reincorporacién. Esta licencia no es aplicable a ios
estudios cursados regularmente dentro del Sistema Educativo Nacional, asi
como los realizados en el extranjero debidamente revalldados en el pais.

Articulo 46°.- La licencla por enfermedad o accidente grave de familiar, sera solicitada

_dentro de los dos (02) dias de ocurrido el accidente, adjuntado el certificado médico

7 I Av. Del Alre N° 1540 Urbanizacidn Villa Jardin - San Luis
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correspondiente; de conformidad con la Ley N° 30012 - Ley que concede el derecho de
licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentran con enfermedad en
estado grave o terminal o sufran accidente grave.

LICENCIA SINDICAL

Articulo 47°.- Las licencias sindicales son las autorizadas por la Gerencia de
Administracidn y Finanzas, se conceden a quienes ejercen representacion sindical por un
periodo de mandato establecido, debidamente acreditados expidiéndose para ello la
resolucién correspondiente y regird lo establecido por negociacién colectiva.

Articulo 48°.- La licencia sindical exime al empleado del registro de asistencia y del
desempefio de sus funciones, sin perder el cargo que [e corresponde abondndosele
remuneraciones y beneficios y no limita sus derechos laborales,

Articulo 49°,.- La licencia sindical se computara a partir del dia siguiente de la
expedicion de la resolucién correspondiente.

Articulo 509,~ La Organizacién Sindical para los efectos de la aplicacién del Articulo
precedente debe remitir a la Sub Gerencla de Personal la comunicacidon respectiva
precisandoc los nombres y apellidos del Dirigente, cargo, perlodo de mandato y de la
Gerencla respectiva.

b) Licencias sin Goce de Remuneraciones:
- Por motivos particulares
- Por capacitacién no oficializada

Articulo 51°.- La licencia por motivos particulares, podréd ser otorgada hasta por (90)
dias en un periodo no mayor de un (01) afio, de acuerdo con las razones que exponga el
servidor y las necesidades del servicio.

Articulo 52°.- La licencla por capacitacién no oficializada se otorga hasta por doce (12)
meses, obedece el interés personal del servidor de carrera y no cuenta con el auspicio
institucional. Al término de ia misma el servidor deberd presentar la certificaciéon
carrespondiente.

¢) Licencia a cuanta del perlodo vacacional:

- Por matrimonio

- Por enfermedad grave del cényuge, padres e hijos.

- Por familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o
. terminal o sufran at_:cidente grave.
Articulo 53°,- Las licencias por matrimonio y enfermedad del conyuge, padres o hijos
serdn deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente del funcionario o empleado,
sin exceder de treinta (30) dias.

Articulo 54°.- Para tener derecho a la licencia sin goce de remuneraciones o licencias a
cuenta del pe#fodo vacacional el empleado deberd contar con mds de un afio de servicios
efectivos y remunerados en condicién de nombrados, designado o contratado para
desempefiar labores de naturaleza permanente.

Articulo 55°.- Los empleados mientras hacen uso de licencia con o sin goce de haber o
a cuenta del periodo vacacional y perciban remuneraciones en otra entidad publica,
excepto por funcién docente, incurren en faltas tipificadas en el Art. 289 del Decreto
Legislativo N° 276, segiin corresponda.

8 I Av. Del Alre N° 1540 Urbanizacion Villa Jardin ~ San Luis
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Articulo 56°.- La sola presentacion de la solicitud no da derecho a! goce de licencia. Si
el empleado se ausenta en esta condicién se considerardn como ausencias injustificadas
sujetas a sancién de acuerdo a ley.

Articulo 57°.- Licencias por motivos particulares podréd ser otorgada hasta por noventa
(90) dias, en un periodo no mayor de un afio, de acuerdo con |as razones que exponga el
empleado y las necesidades. Se considera acumulativamente todas las licencias y/o
permisos de la misma ingole que tuviese durante los Uitimos doce meses.

Articulo 58°.- Licencias por capacitacién no oficlalizada, se concede a los empleados
para asistir a eventos que no cuenten con el auspicio o propuesta institucional, teniendo
en consideracién las necesidades del servicio, por un periodo no mayor doce (12) meses,
para perfeccionamiento en el pals o en el extranjero.

Articulo 59°.- Por necesidad del servicio, la solicitud de licencia sin goce de
remuneraciones y a cuenta de periodo vacacional puede ser denegada diferida o
concedida por menos dias de los requeridos.

Articulo 60°.- Para el computo del perfodo de licencias la Sub Gerencia de Personal,
acumulardn por cada cinco (05) dias, consecutivos o no, los dias sdbados y domingos,
igual procedimiento se seguird cuando involucre dias feriados no laborables.

Articulo 61°,-Se considera permiso, en los siguientes casos:

Cita b )

Capacitacidn oficializada.
Comisién de servicios.,

Lactancia.

Docencia o estudios universitarios.
Onomadstico.

mpanow

Articulo 62°,- Permiso es la autorizacién para ausentarse por horas del centro de labor
durante la jornada de trabajo. El permiso se inicia a peticién de parte y estd condicionada
a las necesidades del servicio y a la autorizacién del jefe inmediato, esta accién se
formaliza mediante la papeleta de salida, la misma que deberd contar con el V9 BO del
Sub Gerente de Personal.

Articulo 63°- Las empleadas madres de familia con hijos menores de un (1) afio, tienen
permiso por lactancia de una (1) hora diaria que podran usar al Inicio o al final de la
jomada El goce de este beneficio se formalizard a peticién de parte y adjuntando la
partida de nacimiento del recién nacido y se autorizard con Resolucién de Gerencia de
Administracién y Finanzas.

Articulo 64°,- Se otorgara 01 (un) dia de descanso remunerado por oncmastico a los
empleados. Si tal fecha fuera no laborable, sébado, domingo o feriado, el descanso se
efectivizard el primer dia Gtil siguiente. La Sub Gerencia de Personal llevard el control
respectivo, - .

Articulo 65°.- Los permisos por motivos de salud, para asistir a consulta médica en
hospital, clinica, etc. Serdn autorizados mediante papeleta de salida y no estdn afectos a
ningdn descuento, ni deduccién del perfodo vacacional.

Articulo 66°.- El permiso para ejercer la docencia universitaria o seguir estudios
universitarios, se concede hasta por dos (02) horas diarias y seis (06) horas semanales
como maximo, que son posteriormente compensadas por el empleado; previa resolucién
autoritativa emitida por la Gerencia de Administracién y Finanzas y siempre que se
acredite mediante los documentos pertinentes emitidos por la Universidad (constancia y
horario), los cuales seran compensados por el empleado en el mes de correspondencia.
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Articulo 679°.- El permiso por molivos personales, es la autorizacidén para ausentarse por
horas del centro de labor durante la jornada de trabajo. £l permiso se inicia a peticién de
parte y estd condiclonada a las necesidades del servicio y a la autorizacidn del jefe
inmediato, esta accidén se formaliza mediante la papeleta de salida, la misma que debera
contar con el Vo B® del Sub Gerente de Personal. Los cuales no excederdn en. el
acumulado el total un dia por mes, ni exceder los tres al afio, los cuales serén
descontados conforme a norma vigente, salvo en los articulos 63° al 66° del presente
reglamento. -

DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS

Articulo 68°.- La comisidén de servicio consiste en el desplazamiento temporal del
empleado fuera de la corporacién edil, para realizar actividades propias de sus funciones
y que estén directamente relacionadas con los objetivos institucionales.

Articulo 69°.- Los empleados que salgan en comisién de serviclo durante la jornada de
trabajo deben entregar al vigilante de turno la papeleta que los autoriza, firmada por su
jefe iInmediato con el VO BO del Sub Gerente de Personal, seffalando con precisién el dia,
la hora de salida y de regreso, el lugar a donde se dirlge y la accién que cumplira,
Cuando la comisién de servicio sea fuera de la ciudad por mds de un dia, el Jefe
Inmediato hard llegar anticipadamente la comunicacidén pertinente a la Sub Gerencia de
Personal, especificando la accién que cumplird y el tiempo de ausencia.

Articulo 70.- Durante la comisién de servicio fuera de la ciudad, el empleado, queda
exonerado del registro de asistencia.

Articulo 71°.- Las papeletas de salida por comisién de servicios entregadas después de
efectuada la comisién, no tendrén validez y serdn consideradas tardanzas o Inasistencia
injustificadas, segin sea el caso, procediendo al descuento respectivo, bajo
responsabilidad del jefe que autorizd y del empleado.

DE LAS VACACIONES ANUALES

Articulo 72°.- El empleado tiene derecho a gozar anualmente de 30 dias dc vacaciones
con goce integro de remuneraciones, después de 12 meses de servicios remunerados,
teniendo como referencia la fecha de ingreso a la Municipalidad.

Articulo 73°.- El descanso vacaciona! se iniciard el primer dia de cada mes y en forma
continia, salvo que sea suspendido por necesidades del servicio o emergencias. Los
permisos y licenclas a cuenta del periodo vacacional son deducidos de los primeros o
ultimos del mes programado.

Articulo 749°.- El goce de vacaciones, por razones de servicio, puede acumularse hasta
por dos periodos consecutivos por acuerdo escrito entre el empleado con la
municipalidad: El convenio se aprueba necesariamente por Resolucién de Gerencia de
Administracion y Finanzas antes de la fecha prevista en el Rol de Vacaclones para el
inicio del respectivo descanso anual bajo responsabilidad del Sub Gerente de Personal.
Si el empleado no cuenta con autorizacién para la acumuiacién se considerard que gozé
de su derecho vacacional en la oportunidad programada.

Articulo 77°.- El goce de vacaciones es obligatorio e irrenunciable para todos ios
empleados sin excepcién y no da derecho a compensacién econdmica extraordinaria.

~% Articulo 75%- El Sub Gerente de Personal es responsable de formular en el mes de
Noviembre.€] Rol de Vacaciones de los empleados, teniendo en cuenta la propuesta de
los Jefes inmediatos y las necesidades del servicio. Mediante Resolucién de Gerencia de

Administracidon y Finanzas se aprueba en el mes de Noviembre de cada afio, el Rol de
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vacaciones para el afio siguiente en funcién af ciclo laboral completo. Pata tal efecto la
Unidad de Personal presenta oportunamente el respectivo Proyecto.

El Rol de vacaciones se estructura teniendu en cuenta las necesidades dei servicio y el
interés del empleado. '

Articulo 76°.- Las vacaciones podrdn ser interrumpidas por necesidades urgentes o
imprevistas del servicio, estado de emergencia nacional regional ¢ local, asi como peligro
colectivo debiendo reiniciarse al desaparecer las causales que motivaron su interrupcion.

Articulo 779°.- Antes de’hacer uso de las vacaciones el servidor deberd hacer entrega de!
cargo a su Jefe inmediato a guien ic remplace.

CAPITULO VIII1.- DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Articulo 789°.- Son derechos y obligaciones de LA MUNICIPALIDAD, en el ejercicio de
sus facultades de direccién y administracion determinar el nimero de sus trabajadores,
establecer las politicas y procedimientos, asi como las directivas y normas que garanticen
el orden, la seguridad y la proteccion de LOS EMPLEADQS, instalaciones equipos y
bienes. Dentro de tales facultades es prerrogativa de la Municipalidad:
a.- Programar turnos, horarios, jornadas, descanso y ejercicios
alternativos o especiales.
b.- Aplicar nuevos métodos de trabajo de acuerdo a los avances de la
tecnologia.
c.- Establecer sistemas de formacién y capacitacién laboral seglin la
normatividad vigente.

Articulo 79°.- LA MUNICIPALIDAD a través de la Gerencia de Administracién y
Finanzas y la Sub Gerencia de Personal asignard al empleade el puesto de trabajo
establecido en el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), y las funciones establecidas
en el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), no siendo los puestos que se asigna de
caracter fijo ni permanente. Asimismo, constituye funcién el velar por el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en el presente reglamento conforme a Ley.

Articulo 80.- LA MUNICIPALIDAD dentro de sus facultades administrativas, podréd
disponer el traslade o cambio de puesto del empleado, transferirlo de oficina ya sea en
forma temporal o permanente cuando asi lo exijan las necesidades del servicio.

Articilo 81°.- Son derechos de LOS EMPLEADOS:

a. Gozar de establlidad laboral.

b. No ser discriminado por su origen, raza, sexo, religién, opinién ¢ por cualquier
otro motivo.

ol Percibir la remuneracién que corresponde a su nivel, incluyendo las
bonificaciones y beneficios que proceden de acuerdo a ley.

v d. Redibir los utiles, fotocheck y equipos que resulten necesarios para el

desempefio de su funcidn.

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

Expresar libremente ias ideas relacionadas con su trabajo ante los funcionarios
0 SuUs representantes.

g. Reclbir un trato cortés y respetuoso por parte de sus superiores y compafieros
de trabajo.

h. Proponer a través de los canales de comunicacién correspondientes,

planteamientos e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia
y productividad de la institucidn. '
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I Gozar del descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones, de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes y segin rol de vacaciones.

h Acceder a permisos y licencias que se otorgaran de acuerds a las disposicinnes
laborales vigentes.
k. Contar con programas sociales de promocién familiar.

l. Ser evaluado en su desempefio laboral, de acuerdo a las normas establecidas
por Ia institucién. )

m. Recibir capacitacién acorde con la funcibn que desempefia vy
conforme las necesidades institucionales.

n. Formular el reclamo correspondiente cuando considere que se ha vuinerado
sus derechos.
0. Ser considerado para la provisién de cargos de mayor jerarquia, teniendo en

cuenta sus calificaciones en la evaluacién de su desempefio laboral; asi como
las disposiciones de sus superiores.

p. Mantener la reserva y confidencialidad de los datos de su legajo personal de
modo tal que no se difunda mds alld de lo estrictamente requerido por la
institucién, salvo solicitud de la autoridad, organismo competente o
autorizacién expresa el empleado.

q. Ser rehabilitado de las sanclones administrativas que se le impongan en el
curso de su carrera administrativa.

r. Ser reincorporado a la carrera administrativa al término del desempefio de
cargos electivos en los casos que la ley indique.

S. Ejercer la docencia universitaria, sin ausentarse del servicio méas de seis horas
semanales.

L. Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos
personales.

u. Constituir sindicatos con arreglo a ley.

V. Asociarse con fines culturales, deportivos, cooperativos, asistenciales o

cualquier otro fin licito.
w. Acceder a la seguridad social, y a los programas preventivos y promocionales
de la salud (fisica, psico-social y ocupacional)

X.  Gozar al término de la carrera, de pensién dentro del régimen que le
carresponde.

Y. Gozar del derecho de descanso pre y post natal conforme a las disposiciones
legales vigentes.

z. Disponer de una hora diaria dentro de la jornada normal de trabajo para

ejercer el derecho de lactancia. Este derecho lo ejerce la madre empleada a
partir de la conclusion de la licencia post - natal y hasta que su hijo cumpla un
(01) afio de edad.

Articulp 82°.- La enumeracién de los derechos de LOS EMPLEADOS contenida en el
presente reglamento carece de caracter limitativo, dado que los derechos establecidos en
la Constitucién y las disposiciones Iegales tienen caracter de irrenunciables.

Articulo 83°.- Son obligaciones de LOS EMPLEADOS:

a. Conocer, respetar y cumplir los dispositivos legales y administrativos establecidos,
asi como lo dispuesto en el reglamento, -
b. Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, registrando el

ingreso y salida de la institucién, de acuerdo a los sistemas de control establecido.

A Permanecer en su lugar de trabajo durante la jornada laboral.

d. Cumplir ios reglamentos, normas y directivas internas, asi como las érdenes que
por razones de trabajo, les sean impartidas por sus jefes y superiores.

e. Portar en lugar visible el fotocheck de identificacién durante su permanencia en la
institucién,

f. Respetar los niveles jerdrquicos establecidos.
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g. Conducirse con correccién y respeto dentro y fuera del centro de trabajo,
observando un buen trato hacia el plblico en general, hacia los superiores y
compafieros de trabajo.

h. Presentar declaracidon jurada de ingresos y de bienes y rentas conforme a ias
disposiciones legales vigentes.

i Todo aquel que conozca la comisién de un acto delictivo, en su centro de trabajo o
en circunstancias relacionadas directamente con el ejercicio de la funcién publica
tiene la obligacion de informar oportunamente a la autoridad superior
competente,

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

k. Devaliver el fotocheck, Utiles, equipos y materiales. En caso de pérdida debers
pagar el valor del bien, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que puedan
adoptarse. '

1. Participar en los programas de entrenamiento y capacitacién; de seguridad y
proteccién; asi como en los simulacros de eventos de riesgos.

m. Velar por el culdado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los
demas empleados que dependan de ellos durante el desarrollo de sus labores.

n. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de
seguridad y salud en el trabajo que se apliquen en LA MUNICIPALIDAD.

0. Comunicar a los representantes o delegados de seguridad todo evento o situacién

que ponga o pueda poner en riesgo su seguridad y salud y/o las instalaciones
fisicas; debiendo adoptar inmediatamente, de ser posible, las medidas correctivas
del caso.
p. Guardar absoluta reserva de conformidad con lo dispuesto en la normatividad
- vigente, sobre los asuntos de LA MUNICIPALIDAD, absteniéndose de
proporcionar a personas ajenas, sin autorizacidén de los superiores competentes,
estudios, informes o documentos a los que tuviese acceso por razones de trabajo
o informacién que conociese en el ejercicip de sus funciones.

q. Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio en el trabajo que
disponga {a institucién.
P Preservar los equipos, bienes e instalaciones de LA MUNICIPALIDAD que le

hubleren sido asignados en uso, cumpliendo las medidas de seguridad que
imparta LA MUNICIPALIDAD.

% s. Dar aviso al jefe Inmediato, en caso de ausencia de trabajo, lo mas pronto posible
dentro de las dos horas de inicio de la jornada laboral.
t. Proporcionar la informacién y documentacién necesaria para mantener actualizada

su legajo personal, mientras dure su relacion con LA MUNICIPALIDAD, bajo
Eesponsabilidad.

u, Participar activa y responsablemente y de forma permanente en los esfuerzos de
LA MUNICIPALIDAD destinados a lograr altos niveles de eficiencia, calidad,
oportunidad y economia en la gestién a su cargo, preservando la buena imagen

institucional.
V. Todo el personatl esta obligado a firmar la planiiia Gnica de pagos como constancia
de haber recibldo la boleta de pago correspondiente.

Articulo 84°‘;- Son prohibiciones de LOS EMPLEADOS:

a. Ingresar a laborar, pasada la hora de ingreso, sin la autorizacién correspondiente.

b. Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral sin la autorizacion
de su jefe inmediato superior.

c. Realizar en su centro de trabajo actividades ajenas a las funciones asignadas o
que no cuenten con la autorizacién correspondiente.

d, Retardar la tramitacién de documentos, expedientes, reclamos, informes o
cualquier otra funcién relacionada con su cargo.

e Recibir dddivas, compensaciones o presentes en razén del cumplimiento de su

labor o gestiones propias del cargo; asi como aceptar condecoraciones, agasajos,
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atenciones, distinciones o beneficics que provengan de las entidades o personas
que acuden en busca de su servicio.

f Asumir durante las comisiones de servicio o en el centro de labores  funciones
distintas a las de su cargo, sin la autorizacién de su jefe inmediato superior. _
g. Suscribir contratos por si o terceros o intervenir, directamente o indirectamente,

en los contratos con su entidad en los que tengan intereses LOS EMPLEADOS, su
conyuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad. Se contrae a los actos administrativos en los que LOS EMPLEADOS
tiene capacidad decisoria o su jerarquia influye en su celebracién.

h. Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo Influencia de
drogas o sustancias estupefacientes.

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

j- Extraer los bienes y documentos de la Municipalidad a los que tuviese acceso, sin
la respectiva autorizacién escrita; o utilizarlos con fines ajenos al desempefio de
su funcidn.

K. Realizar actividades politica partidarias o de proselitismo durante el cumplimiento

de sus labores.

o Formular declaraciones pUblicas o publicar estudios, informes y simiiares
revelando informacién de la Municipalidad, a menos que se cuente con la
autorizacién escrita respectiva.

m. Realizar transacciones comerciales, de cualquier tipo, en el centro de trabajo.

n. Organizar o promover apuestas, panderos, rifas, colectas o actividades andlogas.

o Fomentar tertulias o reuniones en fas oficinas o pasadizos de LA
MUNICIPALIDAD.

p- Adulterar o falsear la informacion.

a. Portar armas dentro de las instalaciones de LA MUNICIPALIDAD, con excepcidn
del empleado autorizado y de seguridad.

r; Desempeniar otro empleo remunerado, con excepcion de la docencia y/o suscribir

contrato de servicios no personales o locacién de -servicios, bajo cualquier
modalidad, con otra entidad piblica o empresa de! Estado.

s. Valerse de su condicién de trabajador de la Municipalidad para obtener ventajas
de cualquier indole en las entidades publicas o privadas, que mantengan o no
relacién con sus actlvidades.

{. Otras que la Municipalidad o las normas legales determinen.

Articulo 859- La enumeracién de las obligaciones y prohibiciones contenidas en el
presente reglamento, no son de cardcter limitativo, Ademas, se debe tener en cuenta las
obligaciones y prohibiciones expresamente contenidas en los dispositivos legales
vigentes, reglamentos de acuerdo a la naturaleza de la labor, directivas y principios de
disciplina y ética laboral.

CAPITULO IX.- DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

Articulo 86°.- Las acciones administrativas de desplazamiento de personal son las
siguientes:

Designacijén.

Rotaciéns

Reasignacién.

Destaque

Permuta,

Encargo de puesto o de funciones.

mpAanOCo

Articulo B7°.- Los requisitos, condiciones, trédmite y niveles de aprobacién de los
de§plazamientos de LOS EMPLEADOS se circunscriben a la normatividad legal vigente,
asi como a las disposiciones Institucionales establecidas sobre la materia.
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Articulo 88°.- Para los fines del presente Reglamento, entiéndase por faltas
disciplinarias a todas aquellas acciones u omisiones voluntarias ¢ no que contravenga las
obligaciones, prohibiciones y demds normas sobre deberes y prohibiciones de LOS
EMPLEADOS, previstas en los Articulos 71° y 72° del Reglamento del Decreto
Legislativo N°© 276. :

La comisién de una falta origina la Inmediata aplicacién de la sancién disciplinaria
correspondiente.

Articulo 899, Las sanciones disciplinarias serén aplicadas teniendo en consideracion la
gravedad de las faltas; la que serd determinada en funcién de la reincidencia o
reiterancia del autor o autores, asi como su nivel de carrera y situacidn jerdrquica.
Ademds, en la aplicacién de las sanclones se deberd tomar en cuenta los principios de la
potestad sancionadora administrativa recogidos en el Articulo 230° de la Ley N°® 27444 -
Ley de Procedimiento Administrativo General.

Articulo 90°.- Las faltas que pudieran cometer LOS EMPLEADOS asi como las
sanciones disciplinarias que se apliquen son las sefialadas en los Articulos 26° y 28° del
Decreto Legisiativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, en concordancia con los Articulos 1519 y 1559 del
Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Carrera Administrativa; ademas de
lo dispuesto en el Artlculo 239° de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General y de mds normas que contengan otras faitas o sanciones no
contempladas en las normas antes citadas, son independientes de las implicancias y
responsabilidades de cardcter civil 0 pena! que se pudieran determinar.

Articulo 91°.- Son consideradas faltas disciplinarias del trabajador sujetas a sancion las
siguientes:

a, Las inasistencias injustificadas,

b. El desacato a la autoridad,

¢. El negarse a la recepcion de documento emitido por la autoridad.

d. Abandonar ¢! puesto de trabajo sin autorizacion.

e. Registrar y/o firmar indebidamente la asistencia propia o ajena.

f. Acudir o laborar en estado etilico, debidamente comprobado con el andlisis clinico
correspondiente. ;

g. Promover el desorden, participar en rencillas o peleas dentro de las instalaciones
que pertenezcan a LA MUNICIPALIDAD o en aquellas instalaciones o lugares en

~ los que se desarrollan actividades propias de la gestion.

h. Alterar y/o hacer desaparecer los medios de control de asistencia.

I. El incumplimiento al reglamento de control de asistencia y permanencia.

j. Las faltas prescritas en el Articulo 280 del D. Leg. N° 276.

k. Las demas que prescriba la ley.

Articulo 92°,- Las sanciones disciplinarias aplicables a LOS EMPLEADOS de LA
MUNICIPALIDAD segun el caso, son las siguientes:

Amonestacién verbal. ,

Amonestacidn escrita

Suspensién sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias

Cese temporal sin goce de remuneraciones mayer de treinta (30) dias y hasta por
doce (12) meses; y

Destitucién.

El orden establecido de las sanciones sefialadas no significa necesariamente su
aplicacién en forma correlativa o sucesiva.

anow
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Articulo 93°.- La amonestacion verbal se aplica cuando la falta, a criterio del jefe, es
de cardcter leve y no ieviste gravedad. Serd impuesta por el jefe inmediato del
empleado, en forma personal y reservada.

Articulo 94°.- La amonestacién escrita se aplica cuando hay reincidencia en las faltas
leves o cuando éstas revisten relativa gravedad por los dafios y perjuicios que originan.
Esta sancién es propuesta por el jefe inmediato superior de LOS EMPLEADOS vy
oficializada mediante resolucién de la Sub Gerencia de Personal. No proceden mas de dos
(02) amonestaciones escritas en caso de reincidencia.

Articulo 95°.- La suspensién sin goce de remuneraciones procede en aqueilos casos en
que la falta cometida reviste cierta gravedad que requlera ser sancionada con
determinada severidad, pudiendo aplicarse por un méximo de treinta (30) dias. El
nGmero de dias de suspensién serd propuesto por el jefe inmediato y deberd contar con
la aprobacion del superior jerdrquico de éste. La sancidn se oficializa por resolucién del
Sub Gerente de Personal.

La aplicacién de esta sancidn disciplinaria no requlere de la existencia de un proceso
administrativo disciplinario previo.

Articulo 96°.- El cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta (30) dias
y hasta por doce (12) meses se aplica luego de haberse instaurado y desarrollado el
respectivo proceso administrativo disciplinario. El nimero de meses de cese lo propone la
Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios de la Institucion, luego de haber
investigado la veracidad o falsedad de los hechos imputados contra el procesado.

Articulo 97°.- La destitucién conlleva el término de la carrera administrativa de LOS
EMPLEADOS. Procede como consecuencia de la expedicion de una resolucién emanada
de un proceso administrativo disciplinario. El empleado destituido queda inhabilitado para
desempefiarse en la Administracién Pdblica bajo cuaiquier forma o modalidad, en un
periodo no menor de cinco (05) afios

Articulo 98°.- LOS EMPLEADOS tiene derecho a ser rehabilitado de las sanciones
administrativas que se le hayan impuesto en el curso de su carrera administrativa.

Articulo 99°.-La rehabilitacién se formaliza mediante resolucién del Gerente Municipal y
deja sin efecto toda mencién o constancia de la sancién impuesta o faltas que pudieran
haber cometido LOS EMPLEADOS.

Articulo 100.- La rehabilitacién procede a solicitud del interesado y su concesién
requiere que el servidor haya observado buena conducta y obtenido una evaluacién
favorable emitida por su superior inmediato.

Articulo 101.- procederd cuando el empleado obtenga su ascenso al nivel inmediato
superior, slempre que haya transcurrido cuando menos un (01) afio de haberse cumplido
la sancion impuesta. En caso que este plazo no haya transcurrido, sélo procederd
transcurrido un (01) afio de su postulacién a dicho ascenso.

Articulo 102°,- La condena penal consentida y ejecutoriada privativa de la libertad
por delito doloso acarrea la destitucién automdtica que se formaliza con Resolucién
de Alcaldia de conformidad a lo prescrito en el Articulo 161° dei D. S. N°. 005-90-PCM.

Articulo 103°.- Las sanciones se aplican sin atender necesariamente el orden
correlativo sefialado.

Las tardanzas en forma reiterada serén consideradas como falta de cardcter disciplinario
y serén sancionadas segin los antecedentes del empleado.

‘CAPiTULO XI.- DE LOS ESTIMULOS
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Artfculo 104°.- El trabajador debe ser estimulado, por su puntualidad,
asistencia y labor desarrollada, de acuerdo a los lineamientos de politica institucional
sobre el particular.

Articulo 1059.- LA MUNICIPALIDAD podré conceder premios a LOS EMPLEADOS
mas destacados, tendientes a promover su autorrealizacién personal, los mismos que
podrén ser otorgados el Dia del Trabajador Municipal.

Articulo 106°.- Copia”de toda felicitacion escrita, debera ser archivada en el legajo
personal, constituyendo mérito para el empleado.

Articulo 107°.- LOS EMPLEADOS que durante el afio han observado puntualidad en el
cumplimiento del horario establecido por LA MUNICIPALIDAD, recibird DIPLOMA DE
HONOR u otro presente recordatorio.

Articulo 108°.- LOS EMPLEADOS que durante el afio no han registrado ninguna
inasistencla a sus labores recibird de parte de LA MUNICIPALIDAD una CARTA Y/O
RESOLUCION DE RECONOQCIMIENTO, con copia a su legajo personal como merito.

Articulo 109°.- LOS EMPLEADOS que durante el afio hubieran demostrado una
destacada labor, con iniciativa constante, con resuitados eficientes en beneficio de LA
MUNICIPALIDAD vy a la comunidad, recibirdn de parte de la Administracién Municipal
una CARTA Y/O RESOLUCION DE RECONOCIMIENTO Y/O DIPLOMA DE HONOR, con copia
a su legajo personal como merito, asi como ctorgamiento de CURSOS y otras FORMAS
DE CAPACITACIONES.

CAP{TULO X1I.- CAPACITACION

Articulo 110°.- La Sub Gerencia de Personal, establecerd el plan de desarrollo
permanente al servicio del estado en virtud a la formulacién de necesidades de
capacitacién emitidas por los diferentes drganos que conforman la estructura orgdnica de
la Municipalidad teniendo en consideracién las necesidades propias del servicio, que son
fundamentales dentro de los planes institucionales.

Articulo 111°.- La capacitacién es impartida a través de reuniones técnicas, cursos,
programas de intercambio, seminarios, simposios, becas y otras acciones educativas que
se realizan en el palis y/o extranjero, destinadas a adquirir nuevos conocimientos o
profundizar los adquiridos.

B~

Articulo 112°.- Ei otorgamiento de licencias y. permisos para acciones de capacitacion
se realiza en las modalidades de capacitacion oficializada y se encuentra sujeto a los
requisitos y procedimientos establecidos en las normas legales y administrativas sobre la
materia.

Articulo 113°.- La Municipalidad califica, selecciona y aprueba la postulacién de LOS
EMPLEADOS a becas nacionales e internacionales, asi como los permisos y licencias por
capacitacién oficializada. Ningiin empleado puede salir por capacitacion al extranjero si
previamente no tiene la aprobacién y la correspondiente Resolucién.

Articulo 114°.- Concluida la capacitacién, el servidor estd obligado a presentar un
informe a su dependencia, con copia a la Sub Gerencia de Personal.

CAPITULO XIIL.- DEL DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERSONAL
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Articulo 115°.- La Sub Gerencia de Personal formulard y propondra a la Alta Direccién,
los programas 'y proyectos de desarrolie y -bienestar del empleadn, sobre la base de las
necesidades sociales de LOS EMPLEADOS, a fin de que éstos ejecuten su trabajo en las
mejores condiciones de calidad y atencién a sus necesidades de seguridad y bienestar.

La Municipalidad, en funcién de la disponibilidad presupuestaria, financlard, total o
parcialmente los gastos derivados de los referidos programas y proyectos.

Articulo 1169.- El desarrollo del empleado se logra a través de fa adquisicién
progresiva de experiencias, conocimientos, habilidades, aptitudes, servicios, programas y
proyectos sociales, para un mejor ejercicio de la funcidn publica.

Los programas y proyectos de desarrolio de personal comprenderdn:

Entrenamiento y capacitacién en labores propias del servicio. :
Promocién y apoyo a la profesionalizacién y adquisicidn de conocimientos y
técnicas de desarrollo personal.

Mejoramiento de las condiciones psico-sociales.

Promocién y apoyo familiar,

Actividades socio-culturales.

Servicios Basicos: cuna jardin, entre otros.

. Promoclén de la salud y prevencién de enfermedades.

Desarrollo y cultura organizacional.

oo

e mean

Articulo 117°.- LOS EMPLEADOS que en el afio laboral destaquen per su asistencia,
puntualidad y permanencia podran hacerse acreedores a los siguientes reconocimientos:
Beca por capacitacion.

Agradecimiento y felicitacién por Resolucidn.

Diploma y medatla al mérito.

Premios a cargo del CAFAE.

Reconocimiento plblico como mejor funcionario, servidor o contratado del afio,
segun el procedimiento establecido.

pOoOoe

CAP{TULO X1V.- SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Articulo 118°.- LA MUNICIPALIDAD establecerd las medidas necesarias para
garantizar la seguridad de LOS EMPLEADOS y usuarios; asi como promocionard su
salud ocupacional, desarrollando para tal efecto un Programa de Seguridad y Salud,
mediante la deteccién, prevencién y eliminacién de las causas de accidentes de trabajo y
enfermedades ocupaclonales, a través del comité de seguridad y salud en el trabajo
establecido conforme a ley.

Articulg 119°.- LA MUNICIPALIDAD procurard que las oficinas en que Jabora su
personal no solo cuenten con las condiciones adecuadas de trabajo, amplitud de espacio,
iluminacién y ventilaclén apropiadas, sino que ademds estén debidamente aseadas y
protegidas.

Articulo 120°.- LA MUNICIPALIDAD desarrollard acciones que permitan prevenir los
accidentes de tggbajo y enfermedades ocupacionales, tratando de atender en lo posible
los riesgos inhekentes a su ocupacion. ‘

Articulo 121°.- LOS EMPLEADOS estdn obligados a cumplir las siguientes normas de
seguridad y salud ocupacional:

a. Cuidar y dar el uso aproplado a los equipos que la institucién le hubiere
proporcionado para su proteccién, asi como los blenes que estuviesen bajo su
responsabilidad.

b. Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

c. Presentarse aseado y correctamente vestido.
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d. Usar correctamente y conservar los servicios higiénicos, en resguardo de la salud
e higiene de L.OS EMPLEADQOS,

e. Observar los carteles y avisos de seguridad y cumplir sus instrucciones.

f. Comunicar al &rea correspondiente, a través del jefe inmediato, alguna
irregularidad en las instalaciones o equipos que se utilicen.

g. Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluldo eléctrico al término de su
labor diaria; asl como mantener cerradas las conexiones de agua de LA
MUNICIPALIDAD.

h. Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar un incendio u otra
situacién de inminente peligro en LA MUNICIPALIDAD.

CAPITULO XV.- TERMINO A LA FUNCION PUBLICA

Articulo 122°.- El término de la carrera administrativa se produce por:
a. Fallecimiento.
b. Renuncia.
c. Cese definitivo; y
d. Destitucidn.

Articulo 123°.- El término de la carrera administrativa se expresa por Resolucién de
Alcaldia o del funcionaric que este facultado para ello, con clara mencién de ia causal que
se Invoca y los documentos que acreditan la misma.

Articulo 124°.- En los casos de cese por fallecimiento, renuncia, limite de edad y
destitucién, la resolucién respectiva expresard, ademds, todos los aspectos referentes a
la situacién laboral del ex empleado a fin de facilitar el inmediato ejercicio de los
derechos laborales que le correspondan.

Articulo 125°.- La renuncia serd presentada con anticipacién no menor de treinta (30)
dias calendarios, siendo potestad de LA MUNICIPALIDAD, o del funcionaric que actda
por delegacién, Ia exoneracién del plazo sefialado.

Articulo 126°.~ El cese definitivo de un empleado se produce de acuerdo a ley por las
causas justificadas slguientes:
"~ a, Limite de 70 afios de edad.
b. Pérdida de la nacionalidad.
¢. Incapacidad permanente fisica o mental, y ;
d. Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio de las funciones
asignadas, segln grupo ocupacional, nivel de carrera y especialidad aicanzada.

Articulo 127°.- La incapacidad permanente fisica o0 mental se acreditara mediante
pronunciamiento emitido por una Junta Médica designada por la entidad oficial del
Ministerio de Saiud y/o ESSALUD, la que en forma expresa e inequivoca debera
establecer la condicién de incapacidad permanente.

) TETULO II1.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

'S '
Primera.- La exoneracién del marcado del sistema digital de control de asistencia
solamente alcanza al Sefior Alcalde.

Cuarta.- La Sub Gerencia de Personal o la que haga sus veces en coordinacién con los
érganos especializados tendrdn a su cargo la elaboracién de directivas y/o instructivos
que permitan el estricto y adecuade cumplimiento de lo dispuesto en el presente
reglamento. .

Quinta.- El horario de trabajo sefialado en e! Articulo 11° podrd sufrir variaciones por
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disposiciones emanadas por normas de igual 0 mayor jerarquia a la establecida, por
decisién de LA MUNICIPALIDAD, concordante con las normas que reguian la materia,
teniendo en cuenta la necesidad e interés institucional.

Sexta.- LA MUNICIPALIDAD por intermedio de la Sub Gerencia de Personal o quien
haga sus veces, materlalizaré la entrega de un ejemplar gratuito del reglamento a cada
empleado,

*

TEiTULO 1IV.- DISPOSICIONES ESPECIALES

Primera.- Todo lo que no se encuentre previsto por el presente Reglamento se regird
por lo establecido en el Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y Remuneraciones del Sector Plblico y su Reglamento Decreto Supremo
N° 005-90-PCM, asi como demds disposiciones pertinentes.

Segunda.- La Gerencia Municipal, Gerentes y Sub Gerentes inmediatos se encuentran
facultados para el control inopinado del personal bajo su dependencia.

TiTULO V.- DISPOSICIONES FINALES

.~ Toda modificaclén al presente reglamento deberd contar con la opinién
favorable de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informadtica, o la que haga sus
veces, en su condicién de érgano técnico encargado del Sistema de Racionalizacién, de
conformidad con las funciones asignadas en el Articulo 34° del Reglamento de
Organizacién y Funclones (ROF) de la Corporacién Municipal, aprobade mediante
Ordenanza N° 041-MDSL.

.~ LA MUNICIPALIDAD se reserva, en procura de la correcta y mejor
aplicacién de este reglamento, el derecho de dictar las normas y disposiciones que lo
complementen, interpreten, amplien y/o adecuen; la que una vez aprobada se autoriza a
Tramite Documentario y Archivo a entregar un ejemplar gratuito a todos LOS
EMPLEADOS, en un plazo no mayor a quince (15) contados a partir de a la fecha de
aprobacién para su conocimiento, a fin de gue garanticen la efectividad en su aplicacién.

.~ Las situaciones no previstas en el presente reglamento serén resuelitas por la
Gerencia Municipal,

Cuarfo.- Quedan derogadas las disposiciones que se opongan al presente Reglamento.

Quinta.- El presente REGLAMENTO una vez aprobado serd publicado en el Portal
Ejectrénico de LA MUNICIPALIDAD vy en el Portal Electrénico de Servicios 2l Ciudadano

y Empresas _
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