MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

e e S——

RESOLUCIONDEALCALDIAN{{§ G -2 0 1 4 /mDsm
San Miguel, 0 6 MAR. 2014
El ALCALDE DISTRITAL DE SAN MIGUEL;

VISTOS, el memorando N°905-2013-GM/MDSM emitido por Gerencia
Municipal, asi como el informe N°267-2013-GAJ/MDSM emitido por la Gerencia de Asuntos

Juridicos y el informe N°411-2013-SGRH-GAF/MDSM emitido por la Subgerencia de Recursos
Humanos, y; )

CONSIDERANDO:

Que, segiin lo dispuesto por el articulo 194° de la Constitucion Politica del
Perii, modificado por ley N°27680, Ley de Reforma Constitucional, en concordancia con el
articulo II del Titulo Preliminar de la ley N°27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, las
municipalidades gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, la cual radica en la facultad de ejercer actos administrativos y de administracion,
con sujecion al ordenaniiento juridico;

Que, el Decreto Supremo N°039-91-TR, sefiala que el Reglamento Interno
de Trabajo determina las condiciones a las que deben sujetarse tanto los empleadores conio los
trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones, contiene las principales disposiciones que
regulan las relaciones laborales y estd destinado a fomentar y mantener ln armonia_entre los
trabajadores y enpleadores, asi como sefialar las atribuciones y acciones del personal jerdrquico
con relacion a los trabajadores, luego, requiere ser actualizado y/o modificado cada vez que se
promulguen disposiciones laborales que requieran su adecuacion a nuevos escenarios de exigencia
m‘jﬁﬁ laboral propios del desarrollo institucional;

R E(N,(fk\ o )

o ?Booﬁ’oo‘\ Que, el Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de la
~ Lktratacion Administrativa de Servicios, modificado por la ley N°29849, establece que dicho
g{ men constituye una modalidad especial de contratacion laboral propia del derecho

oS @ministrativo, privativa del Estado, de cardcter transitorio y cuyo objeto es garantizar los

~principios de mérito 'y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de Ia
administracion publica;

Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas al alcalde por
el numeral 6) del articulo 20 de la ley N°27972, Ley Orgdnica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

Articulo 1°- APROBAR el Reglamento Interno de Trabajo de la
Municipalidad Distrital de San Miguel para los trabajadores sujetos al régimen del Decreto
Legislativo N°1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, que forma
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parte de la presente resolucion en 07 (siete) capitulos, 50 (cincuenta) articulos, 02 (dos)
disposiciones complementarias y 26 (veintiséis) folios.

Articulo 2°.- ENCARGAR a Gerencia Municipal y a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, a través de Ia Subgerencia de Recursos Humanos, el cabal
cumplimiento de lo dispuesto en la presente resolucicn.

Articulo 3°.- PUBLICAR la presente resolucicn en el portal municipal de
la Municipalidad Distrital de San Miguel (www.munisanniiguel.gob.pe).

SE, COMUNIQUESE Y CAMPLASE
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Reglamento interno de trabajo de servidores sujetos a Contrato Administrativo de
Servicios.

Capitulo I

Generalidades
Articulo 1°.- Obj etivq

El presente reglamento tiene por objeto establecer normas que regulen las relaciones
laborales dentro de la Municipalidad Distrital de San Miguel, en adelante la municipalidad,
asi como determinar las condiciones a las que se someten cada una de las partes integrantes
de la relacién laboral, las atribuciones y el accionar de la administracién municipal con
relacion a las actividades efectuadas por los trabajadores, fomentando el compromiso con la
productividad y promocién de un trabajo decente.

Articulo 2°.- Finalidad

El presente reglamento tiene por finalidad determinar cudles son las condiciones y
procedimientos a los que deben sujetarse los trabajadores contratados al amparo del
Régimen Laboral Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios, en los aspectos
relativos a la puntualidad, permanencia, disciplina, seguridad, armonia en el ambiente

laboral y calidad de vida en el centro de trabajo. o

Articulo 3°.- Base legal

Decreto Legislativo N°1057, que Regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

e Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

ecreto Supremo N°075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios y
modificatoria aprobada por el Decreto Supremo N°065-2011-PCM.
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o Ley N°29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N°1057 y otorga Derechos Laborales.

e Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

o Ley N°27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N°033-2005-PCM.

eLey N°26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud y su
modificatoria.

o Ley N°26771, Ley que establece la prohibici6n de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector ptiblico, en casos de parentesco.

e Ley N26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre y post natal de las
trabajadoras gestantes y su modificatoria aprobada por la Ley N°27606.

¢ Ley N°27240, Ley que Otorga Permiso de Lactancia Materna.

* Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

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

* Ley N°27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual y modificatorias.

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

* Decreto Supremo N°009-97-SA, Reglamento de la Ley de Modernizacién d% la
Seguridad Social en Salud. '

* Decreto Supremo N°003-98-SA, Normas Técnicas del Seguro Complementario de
Trabajo de Riesgo.

¢ Decreto Supremo N°020-2006-TR, Normas reglamentarias de la Ley N°28791, que

establece modificaciones a la ley de modernizacién de la seguridad social en salud.

ulo 4°.- Ejecuci6n del reglamento

emanos, sin perjuicio del control que ejerzan directamente los responsables de las
iflades orgénicas, en el ejercicio de sus atribuciones sobre el personal que tuvieren a cargo.
1

fulo 5°.- Obligacién de difundir y conocer el Reglamento Interno de Trabajo
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Todo trabajador que se encuentre laborando o que ingrese a laborar bajo el régimen del
Decreto Legislativo N°1057, Contrato Administrativo de Servicios, en lo sucesivo la ley, tiene
la obligacién de conocer las disposiciones contenidas en el presente reglamento interno de
trabajo, en lo sucesivo el reglamento, las disposiciones legales vigentes y directivas internas
de la entidad, asimismo, la Subgerencia de Recursos Humanos debera hacer entrega de un
ejemplar adjunto al contrato de trabajo.

Capitulo II

Facultades y obligaciones de la entidad

Articulo 6°.- Facultades de la municipalidad

6.1.

6.2.

6.3.

Organizar, dirigir, coordinar, controlar y orientar las actividades del trabajador en el
centro de trabajo. Impartir érdenes e instrucciones que permitan asegurar el normal
desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus fines y objetivos.

Seleccionar, contratar e incorporar nuevo personal cuando sea necesario, de acuerdo a
las normas legales vigentes.

Designar los puestos de trabajo, deberes, obligaciones, responsabilidades, asi como
asignar a los trabajadores distintas funciones de acuerdo a sus capacidades, aptitudes,
a la legislacién vigente y a las necesidades de servicio, asi como, evaluar sus méritos,
disponer su traslado a otro puesto de trabajo u ocupacion, sea de forma permanent&o
temporal, de acuerdo a ley o a las necesidades de servicio.

Programar y modificar el horario, turno y sistema de trabajo, de acuerdo a ley y las
necesidades del servicio.

Introducir nuevas tecnologias y procedimientos de trabajo, asi como realizar cursos
de capacitacién del personal para un mejor desempefio en la realizacién de sus
funciones.

Felicitar al trabajador en funcién de su rendimiento, asistencia y puntualidad, en el
ejercicio de sus funciones, encargo o comisiéon especial.

Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias
y permisos.

Formular politicas, lineamientos, manuales de procedimientos, reglamentos,
instructivos, directivas, entre otros, que regulen el desempefio de las funciones,
conductas y, en general, otras normas relativas al servicio que brinda cada trabajador.
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6.9,

6.10.

6.11.

Aplicar medidas administrativas y disciplinarias, asi como resolver el contrato, de
corresponder, en ejercicio de su poder disciplinario y fiscalizador dentro del marco
legal vigente.

Ejecutar procesos técnicos de evaluacién periédica de rendimiento y desempefio del
trabajador, asi como de clima laboral.

Ejercer todas aquellas facultades establecidas por la ley o aquellas que se deriven del
poder de direccién, de fiscalizacién o de caracter disciplinario que posee la entidad
como empleador.

Articulo 7°.- Obligaciones de la municipalidad

7.1
7:2.

7:3.
7.4.

7.5.

7.6:

Cumplir las disposiciones legales vigentes que regulan la prestacién subordinada de
servicios bajo el régimen de la ley.

Cumplir los términos contractuales acordados individualmente con los trabajadores.
Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente reglamento.

Proporcionar y facilitar los medios, condiciones y ambientes adecuados para que cada
trabajador pueda desarrollar y cumplir cabalmente las funciones y responsabilidades
que le han sido asignadas.

Respetar, cautelar y promover el trato debido a los trabajadores y entre estos, en los
aspectos morales y éticos, manteniendo la armonia y equidad en las relaciones de
trabajo.

Proporcionar y promover, dentro de sus posibilidades presupuestarias, el desarr&lo
profesional o técnico de los trabajadores, incrementando sus conocimientos y
mejorando sus habilidades, mediante procesos de induccién, programas de
capacitaciéon o rotacién con el fin de alcanzar 6ptimos niveles de calidad,
productividad y eficiencia que contribuyan ademds a su desarrollo integral como
personas.

Implementar medidas de seguridad y promover medidas sanitarias preventivas.
Guardar estricta reserva respecto de la documentacién laboral y personal de los
trabajadores, salvo mandato en contrario de autoridad competente.

Ejercer las facultades y prerrogativas que posee como empleador observando el
respeto a la dignidad del trabajador, conforme al marco legal y constitucional vigente.

. Realizar el pago oportuno de las remuneraciones y demas beneficios laborales.
. Cumplir las demads obligaciones que exija la normatividad vigente.
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Capitulo III

Derechos, obligaciones y prohibiciones del trabajador

Articulo 8°.-Derechos del trabajador

Los trabajadores de la municipalidad gozan de todos los derechos y beneficios establecidos
por ley. Sin perjuicio de los derechos que dicho régimen otorga, el trabajador tiene derechos,
entre otros, a:

811
8.2.

8.3.

8.4.

8.5.
8.6.

Contar con los medios y condiciones de trabajo para el desempefio de sus funciones.
Recibir trato justo y respetuoso en armonia con su dignidad como persona y
trabajador.

Recibir la remuneracién convenida para su puesto, que no puede ser menor a la
remuneracion minima legalmente establecida incluyendo los beneficios que les
correspondan de acuerdo a ley. El monto de la contraprestacién y categoria no
pueden ser reducidas en forma unilateral e inmotivada.

Gozar del descanso vacacional respectivo en la oportunidad que corresponda, asf
como gozar de permisos, licencias, descansos, beneficios sociales y todos los derechos
y beneficios previstos en la ley y sus normas reglamentarias y modificatorias, ademas
del presente reglamento.

Ser evaluado en su desempefio laboral periédicamente en forma objetiva. °
Recibir las capacitaciones que la entidad programe de acuerdo a las necesidades
institucionales y dentro de las posibilidades presupuestarias.

No ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, religién, opinién, idioma o
condicién econémica, ni por ninguna otra razén o motivo.

No ser acosado sexualmente.

Recibir un trato comprensivo y cordial, permitiéndosele utilizar la via idénea para
exponer las dificultades que le aquejen, asi como los requerimientos particulares para
el cabal cumplimiento de sus funciones.

- Ala reserva sobre la informacién contenida en su legajo personal que pudiera afectar

su intimidad, a fin que la misma no pueda ser conocida fuera del 4mbito de la
relacién laboral, salvo mandato judicial.

1. Encargarle funciones directivas.
. Otros derechos establecidos en la normativa vigente sobre la materia.
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Articulo 9°.- Obligaciones del trabajador

9.1. Respetar y cumplir las normas legales vigentes, las disposiciones del presente
reglamento y demés disposiciones que apruebe la municipalidad.

9.2. Cumplir las érdenes e instrucciones que impartan sus superiores en relacién a las
labores propias del puesto asignado, no pudiendo el trabajador realizar
modificaciones no autorizadas en la prestacion de los servicios.

9.3. Conocer y cumplir las funciones inherentes al cargo que desempefia, segin su
contrato, los principios, deberes y prohibiciones establecidos en el C6digo de Etica de
la Funcién Publica y demas normas de caréacter genera, asi como las normas internas.

94. Entregar oportunamente la documentacién o informacién que solicite la
municipalidad para su legajo personal.

9.5. Informar a su jefe inmediato o superior jerarquico de cualquier requerimiento
imprevisto, falla, anormalidad, problema inminente o potencial que ponga en riesgo
los bienes u objetivos de la municipalidad o que incluso puedan actuar en perjuicio
de las personas que laboran en la entidad o terceros.

9.6. Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos por la entidad, salvo
autorizacion expresa por parte de los jefes inmediatos o superiores jerarquicos.

9.7. No suscribir contrato bajo cualquier modalidad con otra entidad publica.

9.8. Respetar el principio de autoridad y los niveles jerdrquicos y observar un

comportamiento correcto y respetuoso con sus superiores, compafieros y ciudadagos,

asi como mantener buenas relaciones con los demas trabajadores de la entidad y con
las demas entidades publicas y privadas.

Prestar colaboracién en todos los casos que la entidad lo requiera.

. Cumplir con los turnos fijos o rotativos y los desplazamientos que disponga la

entidad.

. Usar y cuidar los bienes, equipos, materiales e implementos de trabajo, enseres y

valores que se le hayan asignado para el cumplimiento de su labor, siendo

responsables de la reparacién de los dafios que provoquen en caso de deterioro o

perdida por el uso indebido e irresponsable, sin perjuicio de la sancién

administrativa, de ser el caso.

. Cumplir con las indicaciones recibidas referidas al horario, uso de la tarjeta de

identificacién, vestimenta (uniforme), condiciones de trabajo y otras instrucciones

relacionadas con el puesto y funciones a desempefiar.

. Someterse a la evaluacién de rendimiento y en el desempefio de funciones.
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9.14.

9:15.

9.16.

9.17.

9.18.

9.19.

9.20.

9.21.

9.22.

5.

Comunicar por escrito cualquier cambio de los datos personales o familiares que se
produzcan, en caso contrario, la entidad tendrd por cierta la tltima informacién
proporcionada por el trabajador que obre en su legajo.

Efectuar la entrega de cargo a su jefe inmediato o a quien este designe; al producirse
la ausencia temporal (uso fisico de vacaciones, licencias, comision del servicio u otro
analogo) o ausencia definitiva del cargo en caso de renuncia, resolucién de contrato o
vencimiento del mismo.

Presentar, personalmente o por un tercero, la justificacion correspondiente en caso de
inasistencia, como maximo dentro del tercer dia de ocurrida.

Informar de manera inmediata a sus superiores de los actos dolosos que pudieran
cometer sus compafieros de trabajo sin distincién alguna.

Recibir y firmar el cargo de recepcién de cualquier comunicacion escrita que le dirijan
sus superiores, por la Subgerencia de Recursos Humanos o autoridad competente.
Guardar absoluta reserva y discrecién sobre aquellas actividades, asuntos, procesos,
gestiones y documentos producidos, proporcionados u obtenidos, asi como de toda
documentacién e informacién que con motivo del ejercicio de sus funciones haya
podido conocer; asi como de toda informacién que, por su naturaleza, sea de caracter
reservado o confidencial.

Concurrir a las capacitaciones y, en general, a toda actividad que organice y
programe la Municipalidad de San Miguel dentro o fuera de la jornada laboral.
Cumplir con las comisiones que se le encomienden, dentro del plazo otorgado p?ira
tal efecto.

Tener en cuenta y acatar todas las medidas, dictadas por sus superiores, para la
proteccién de su integridad, la de los demés trabajadores y de la comunidad en
general, de acuerdo a las funciones para las que fue contratado.

. Permanecer siempre alerta, ante cualquier novedad que pudiera ocurrir en su puesto

de trabajo durante su jornada laboral y consignar por escrito todas las ocurrencias y
reportarlas ante su superior jerarquico, cuando corresponda por razones del servicio.

. Ejecutar eficientemente las operaciones de ronda y patrullaje en general que se le

indique, ya sea a pie o en vehiculos motorizados, segiin la naturaleza del cargo.
Las demds que se establezca por las normas juridicas generales e internas.

umplimiento de las obligaciones antes descritas ser4 pasible de las sanciones

pondientes de acuerdo a la gravedad de la falta, conforme a la normatividad vigente.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

Articulo 10°.- Prohibiciones del trabajador

10.1. Realizar actividades personales, proselitismo politico u otras que sean ajenas a sus
labores, durante la jornada de trabajo o en las instalaciones de administracién de la
municipalidad.

10.2. Abandonar el centro de trabajo durante la jornada laboral establecida o ausentarse de
su puesto de trabajo sin la autorizacién de su jefe inmediato.

10.3. Utilizar o hacer publico cualquier documento o informacién relacionada con la
entidad.

10.4. Hacer declaraciones o publicaciones a medios de comunicacién sobre asuntos
relacionados con las actividades de la entidad.

10.5. Hacer uso irregular o irrespetuoso de los sistemas informaéticos de la entidad, forzar
los equipos, asi como sustraerlos sin autorizacion expresa.

10.6. Utilizar los ambientes y bienes de la municipalidad para realizar actividades ajenas a
sus fines, en provecho propio o de terceros.

10.7. Hacer uso del logotipo institucional, salvo autorizacién expresa de la autoridad
competente y en el ejercicio de sus funciones.

10.8. Valerse de su condicién de trabajador de la municipalidad para obtener ventajas de
cualquier indole con otras entidades o terceros ajenos a la entidad.

10.9. Solicitar o recibir dadivas, préstamos personales o similares u obtener ventajas como
consecuencia de actos o comisiones relacionadas con sus labores, a favor propio aade
sus familiares.

10.10.Utilizar la tarjeta de identificacién para fines personales o tomar el nombre de la
entidad para realizar gestiones de indole personal.

SeTRiaAN0.11.Simular enfermedad para justificar tardanzas, ausencias, abandono de trabajo o
08" 0  retirarse del centro de trabajo.

:12.Disminuir en forma reiterada el rendimiento de su labor cualitativa o
cuantitativamente, salvo causas justificables.

.13.Presentarse al centro de trabajo sin cumplir con las normas elementales de aseo y
limpieza personal, asi como infringir las disposiciones establecidas sobre vestimenta
y uso del chaleco institucional, segtin corresponda.

INl4.Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
estupefacientes, asi como introducirlos, ingerirlos o propiciar su consumo en los

extraer documentos de la municipalidad, inclusive aquellos que no tengan caracter
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reservado, salvo autorizacion del funcionario responsable, atendiendo los
requerimientos de la labor de la entidad.

10.16.Proporcionar informacién inexacta o falsa a la municipalidad.

10.17. Atribuirse la representacion de la entidad o celebrar actos o contratos que

comprometan a la municipalidad, salvo autorizacién o delegacién expresa y previa
otorgada por la alta direccién.

10.18. Distraerse con actividades ajenas a su labor durante la jornada laboral.

10.19. Patrocinar procesos judiciales o administrativos en contra de la municipalidad, salvo
las excepciones de ley.

10.20.Incurrir en actos discriminatorios contra las personas por razones de sexo, raza,
religion, condicién econémica o por enfermedades que estas puedan padecer.

10.21.Realizar actos de hostigamiento sexual, conforme a la ley sobre la materia.

10.22.Las demés prohibiciones establecidas por la normatividad vigente.

Capitulo IV
Jornada, horario, turnos y lugar de trabajo

Articulo 11°.- Jornada y horario de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo en la entidad se determina dentro de los limites establecidos
por los dispositivos legales vigentes. Es facultad de la entidad establecer los horaios
conforme a las necesidades institucionales, asimismo, esté facultada para modificar los
mismos conforme a las normas vigentes.

Es obligaci6n de los jefes inmediatos verificar el inicio de la jornada de trabajo, asi como la

stante, la Subgerencia de Recursos Humanos, en coordinacién con los responsables de

ersas unidades orgénicas de la municipalidad, podré autorizar jornadas y horarios
ales, asf como compensaciones a determinados trabajadores en virtud de la naturaleza
ervicio y de la funcién que realizan.
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Articulo 13°.- Aprobacién de horario

El horario de trabajo para las distintas labores que ejecutan los trabajadores, es establecido
por la Subgerencia de Recursos Humanos en coordinacién con la alta direccién. Los horarios
son publicados en los lugares visibles de la entidad para informacién, conocimiento y
cumplimiento de todos los trabajadores. El horario establecido es de acatamiento obligatorio.
Las remuneraciones se otorgan en directa relacién con el cumplimiento de la labor efectiva
dentro del horario de trabajo.

Articulo 14°.- Refrigerio

El trabajador tomard su refrigerio por el lapso de 45 (cuarenta y cinco) minutos, el mismo
que no estd comprendido dentro de la jornada de trabajo, y serd disfrutado conforme a lo
dispuesto por la entidad.

El trabajador debe tomar su refrigerio durante el horario establecido, en las 4areas que la
entidad determine para ello o fuera de las instalaciones de la entidad.

En el caso de los trabajadores que presten servicios en la Plataforma de Atencién al
Ciudadano, el coordinador debera prever que durante el tiempo que dure el refrigerio, en
forma rotativa, permanezca un grupo de trabajadores que garantice la continuidad de la

prestacion de servicios a los administrados.
)

El uso del refrigerio se distribuir4 en dos horarios, el primero desde las 13:00 a 13:45 horas y
el segundo desde las 13:45 a 14:30 horas, debiendo comunicar a la Subgerencia de Recursos
Humanos en caso de variaciones para el control respectivo. En el caso de jornadas y horarios
eciales de determinados trabajadores en virtud de la naturaleza del servicio y de la

xceso del tiempo asignado al disfrute del refrigerio se considera falta disciplinaria. El

oonsable de la unidad organica informara a la Subgerencia de Recursos Humanos sobre el
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Articulo 16°.- Turnos

Los trabajadores cumplirdn su jornada de trabajo segtn los horarios establecidos por la
entidad de acuerdo a las necesidades del servicio. La entidad puede establecer turnos de

trabajo fijos o rotativos, que pueden variar con el tiempo segun las necesidades del centro de
trabajo.

El trabajo en sobretiempo, se realiza tinica y exclusivamente previa autorizacién escrita del
Jefe inmediato, quien tiene la responsabilidad de comunicar oportunamente a la Subgerencia
de Recursos Humanos, proponiendo la fecha probable de compensacién, la misma que
deberé efectuarse dentro del mes.

Articulo 17°.- Relevos

El trabajador que labore en turnos rotativos no podra abandonar su puesto mientras no
llegue su relevo, dando cuenta a su jefe inmediato o coordinador y debiendo proporcionar la
informacién respecto a las ocurrencias producidas en su turno. Estd terminantemente
prohibido alterar los turnos sin autorizacién del jefe inmediato y sin ponerlo en
conocimiento de la Subgerencia de Recursos Humanos.

Capitulo V
Control de asistencia y permanencia, licencias, permisos, tardanzas e inasistencias ®

Articulo 18°.- Control de ingreso y salida

A través de la Subgerencia de Recursos Humanos, la municipalidad controlara la entrada y
salida de sus trabajadores por medio de los sistemas implementados para este fin. Los
ajadores se encuentran obligados a registrar personalmente su ingreso y su salida, al
r la jornada diaria y al término de la misma, asi también la salida y el retorno del

fculo 19°.- Responsabilidad sobre el control de asistencia y permanencia en el puesto
de trabajo
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obligacién de comunicar el hecho a la Subgerencia de Recursos Humanos, a fin de que esta

realice la constatacién de permanencia en el lugar donde el trabajador prestare servicios,
dejandose por escrito su ausencia.

El jefe inmediato es responsable y susceptible de medida disciplinaria, en caso de no
controlar al personal respecto a su permanencia en el puesto de trabajo o de no reportar la
ausencia de los mismos a la Subgerencia de Recursos Humanos, asimismo, se adoptarén las
medidas disciplinarias correspondientes en caso de verificacién de ausencia sin la debida
autorizacion del jefe inmediato, sin perjuicio de los descuentos aplicables.

La Subgerencia de Recursos Humanos realizar4 verificaciones inopinadas a fin de constatar

la permanencia de los trabajadores en sus puestos de trabajo, las mismas que se efectuaran
en todas las instalaciones de la entidad.

Articulo 20°.- Ausencia temporal

Si en el transcurso de la jornada laboral, el trabajador se ausentara temporalmente de su
puesto o del centro de labores por algiin motivo autorizado y justificado, deber4 informar a
la Subgerencia de Recursos Humanos, respecto de su salida y posterior retorno, a través de
los medios que esta establezca para dichos fines.

Articulo 21°.- Registro del control de asistencia
L]
Los trabajadores que presten servicios en el Palacio Municipal de San Miguel efectuaran el

registro de asistencia en los marcadores digitales instalados para dichos fines, asimismo, los
trabajadores que presten servicios en los diversos locales de la entidad, efectuarén su registro
a través de los medios dispuestos o elaborados por la Subgerencia de Recursos Humanos. En
ambos casos, una vez realizado el registro, los trabajadores se constituirdn a sus puestos de

9
a el ingreso del personal en dias no laborables, tales como los sabados, domingos,
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Articulo 23°.- Suplantacién en el registro de asistencia

Se considera falta susceptible de sanciones de caréacter disciplinario, el registrar la asistencia
por otro trabajador en lugares donde no se cuenten con marcadores digitales, de igual forma,
incurren en similar falta, el trabajador que solicite a otro trabajador registre su asistencia, el
jefe inmediato que autorice tal irregularidad, asi como el encargado directo de la supervisién
del control de asistencia.

Articulo 24°.- Omisiéon de marcado de asistencia

La omision involuntaria del registro de asistencia, tanto en el ingreso como en la salida del
centro de labores por parte del trabajador, podra ser justificada a través de las papeletas de
permiso en el transcurso del dia o en el siguiente como maximo, en las cuales se precisara la
hora real del ingreso o salida, segtin corresponda. Tal situacién deber4 ser comunicada por el
jefe inmediato o superior jerarquico a la Subgerencia de Recursos Humanos, debiendo
informar que el trabajador, efectivamente, concurri6 a su puesto de trabajo en la fecha y hora
consignado.

El trabajador tnicamente podra justificar las omisiones de marcado hasta por 02 (dos)
oportunidades durante el mes. De ser mayor el niimero de omisiones, se procedera con el
descuento correspondiente, sin perjuicio de las sanciones que pudieran imponerse por

considerarse como falta disciplinaria. °

Articulo 25°.- Registro de tardanzas

El registro de asistencia después de la hora sefialada para el ingreso al centro de trabajo, se
considera como tardanza, aun cuando el trabajador cumpla con sus labores superando el
horario establecido.
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consecutivas en el lapso de 180 (ciento ochenta) dias, serd materia de sancién disciplinaria,
hecho que ser4 supervisado y controlado por la Subgerencia de Recursos Humanos.

Articulo 26°.- Término de la tolerancia

Al vencimiento del plazo de tolerancia, los trabajadores podran ingresar al centro de trabajo,
excepcionalmente, si cuentan con la autorizacién expresa de su jefe inmediato o superior
jerdrquico, debiendo presentar la papeleta correspondiente precisando el motivo de la
tardanza, sin perjuicio del descuento aplicable proporcionalmente a los minutos no
laborados, no obstante, de no contar con la debida autorizacién del jefe inmediato y por
ende, no ingrese el trabajador a laborar, se considerard como inasistencia, sujeta al descuento
correspondiente.

El jefe inmediato podra autorizar el ingreso del trabajador hasta por 03 (tres) veces al mes,
estando obligado de comunicar el hecho a la Subgerencia de Recursos Humanos para efecto
del control y descuentos correspondientes. La reincidencia por sobre el limite establecido,
estard sujeta a la aplicacién de sanciones disciplinarias.

La comisién de servicios que implique el ingreso del trabajador después del horario
establecido, debera ser sustentada y reportada el dia anterior a la Subgerencia de Recursos
Humanos para el debido control y registro, de lo contrario, se considerard como tardanza

susceptible de descuentos. &

Articulo 27°.- Inasistencias injustificadas

Se considera inasistencia injustificada a los siguientes casos:

a) Registrar el ingreso fuera del tiempo de tolerancia establecido, salvo las excepciones
establecidas en el presente reglamento.

b) No concurrir al centro de trabajo sin mediar justificacién.

¢) No justificar la inasistencia dentro de los plazos previstos en el siguiente articulo.
Omitir el registro al ingreso o salida del centro de trabajo, sin mediar justificacién.
Registrar la salida antes del horario establecido.

Abandonar el centro de trabajo durante la jornada laboral, sin autorizacién expresa
del jefe inmediato.

GTRIT,
065 Recu,f 0«
%
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mismo o a través de terceros, para que a su vez el jefe inmediato comunique dicha situacién
a la Subgerencia de Recursos Humanos, para las acciones pertinentes.

Los trabajadores estaran obligados a rendir la justificacién de sus inasistencias o ausencias,
como médximo, dentro del tercer dia de producida, debiendo adjuntar los documentos
sustentatorios, de corresponder.

Cuando la inasistencia haya sido producto de enfermedad, los trabajadores justificaran de la
siguiente manera:

a) Si la atencién es por ESSALUD, deberan acreditar la atencién adjuntando la cita
médica y la constancia médica por descanso médico o Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT), expedida por el médico tratante de ESSALUD.

b) Si la atencién es a través del Ministerio de Salud, deberan acreditar la atencién
médica adjuntando el certificado o constancia por descanso médico otorgado por el
médico tratante, asi como los exdmenes efectuados como consecuencia del
tratamiento, de corresponder.

¢) En caso de atencién a través de instituciones de salud privadas, los trabajadores
deberan presentar el certificado de descanso médico, de acuerdo al formato
establecido, la receta médica, exdmenes efectuados como consecuencia del
tratamiento, comprobante de pago por compra de medicamentos y todos aquellos
documentos que acrediten la atencién médica en la entidad de salud privada, sin
perjuicio de efectuar personalmente, por un tercero o asistente social de la
municipalidad, el canje de dicha documentacién por el Certificado de Incapacilad
Temporal para el Trabajo (CITT).

Las justificaciones presentadas por los trabajadores, con posterioridad al plazo de 03 (tres)
dias, no serdn validadas y se tendran por no presentadas, en consecuencia, los dfas de
ausencia se considerardn como inasistencias injustificadas sin goce de remuneraciones,
sujetos al descuento respectivo, salvo caso fortuito o fuerza mayor, debidamente acreditado.

cion de su ausencia o inasistencia es atribucién de la entidad, ejerciendo la
iggcion a través de la Subgerencia de Recursos Humanos. Se considerara como
encia o ausencia injustificada cuando el trabajador, a criterio de la entidad, no haya
ditado fehacientemente, las causas por las que no asisti6 o se ausenté del centro de
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De detectarse la falsedad de los hechos alegados o de los documentos presentados, con los
que se haya justificado la inasistencia o ausencia, serd considerado como falta disciplinaria,
pasible de aplicar las sanciones correspondientes; sin perjuicio de las acciones civiles o
penales que se puedan adoptar.

Articulo 30°.- Falta disciplinaria por inasistencia injustificada

El trabajador que no asista a laborar sin justificacién alguna continuamente, sera sancionado
por el incumplimiento de sus obligaciones producto de la prestacién de servicios a la
entidad, asi como por el perjuicio que pudiera generar su ausencia al normal funcionamiento
de las actividades de la misma, sin perjuicio de que estas inasistencias sean consideradas
como causal de resolucién de contrato y de los descuentos que pudieran aplicarse.

Articulo 31°.- Comisién de servicios

La comisién de servicios es la autorizacién refrendada por el jefe inmediato o por el superior
jerdrquico del trabajador, que le permite prestar servicios fuera de la entidad para realizar
actividades de acuerdo a sus funciones o por encargo de la municipalidad, debiendo ser
informadas previamente a la Subgerencia de Recursos Humanos a efectos del control de
asistencia respectivo.

La comision de servicios efectuada por el trabajador debera ser comunicada durante el dia, a
través de la papeleta correspondiente debidamente suscrita por el jefe inmediato o por el
superior jerarquico y el subgerente de Recursos Humanos, y necesariamente, con un dia de
anticipaciéon como minimo en caso que la comision se realice al dia siguiente e implique elno
marcado de ingreso del centro de trabajo.

Articulo 32°.- Permisos

Se entiende como permiso a la autorizacién otorgada a los trabajadores para ausentarse
temporalmente de su centro de trabajo por horas, durante la jornada laboral. Dicha
autorizacion es otorgada por el jefe inmediato o superior jerdrquico siempre que existan
razones justificadas para ello o esté sujeta a las necesidades de servicio.

oscp‘?e]ab al de seguridad para el registro de salida y retorno, quienes posteriormente la
<
rengifilén a la Subgerencia de Recursos Humanos para el control correspondiente.

permiso con goce de remuneraciones es autorizado por el jefe inmediato o superior
arquico, quienes son los tnicos responsables de su otorgamiento, hasta por 07 (siete) horas
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a) Atencién médica.

b) Citacién expresa judicial, policial o administrativa.

c) Por enfermedad de familiar directo, cuando sea de fuerza mayor y el caso lo amerite.
d) Lactancia.

e) Capacitaciones oficializadas.

Las papeletas, debidamente firmadas por el jefe inmediato o superior jerarquico, deberan ser
presentadas adjuntando la documentacién que acredite fehacientemente el motivo por el
cual se otorga el permiso, ya sean citaciones o notificaciones judiciales, citas médicas, etc.

Los permisos de cardcter estrictamente personal no contemplados en los literales
precedentes, serdn otorgados, excepcionalmente, por el jefe inmediato o superior jerarquico y
deberan ser reportados a la Subgerencia de Recursos Humanos para el registro y descuento
correspondiente.

Articulo 34°.- Licencias

Se entiende como licencia a la autorizacién que se concede a un trabajador para no asistir al
centro de trabajo por uno o més dias, con goce de remuneraciones o sin él, siempre y cuando
exista una justificacién que la amerite. Esta sera formalizada por la Subgerencia de Recursos
Humanos previa autorizacién del jefe inmediato o superior jerarquico.

Para el caso de licencias sin goce de remuneraciones, tales periodos no son computables
como tiempo de servicio, para ningun efecto.

@
Articulo 35°.- Licencias con goce de remuneraciones

Se consideran licencias con goce de remuneraciones, las siguientes:

a) Licencia por enfermedad del trabajador; establecido en la ley N°26790, Ley de
Modernizacién de la Seguridad Social, en su reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N°009-97-SA y el presente reglamento. Se otorga en mérito al certificado de
incapacidad temporal para el trabajo-CITT, que es emitido por ESSALUD. En casos
excepcionales, cuando la atencién médica sea a través de una institucién de salud
publica o privada, distinta a ESSALUD, la licencia se otorga en mérito al certificado
de descanso médico, que deberd presentarse con la receta médica, comprobantes de
pago y todo documento que acredite la atencién, no obstante, es responsabilidad del
trabajador realizar el respectivo visado y canje del certificado médico particular por el
certificado de incapacidad temporal para el trabajo-CITT, emitido por ESSALUD, con
observancia de lo dispuesto en el literal c) del articulo 28° del presente reglamento.

Durante los primeros 20 (veinte) dias de descanso médico del servidor, la
administracién se encuentra obligada al pago de remuneraciones, para tal efecto, se
acumulan los dias de incapacidad remunerados de cada afio, vencido este plazo, el

17




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
PROVINCIA DE LIMA

f)

Seguro Social otorgard al trabajador el subsidio por incapacidad descrito en el articulo
12° de la ley N°26790 y el articulo 15° del Decreto Supremo N°009-97-SA.

Licencia por cita médica; procede en el supuesto que el trabajador tenga que
trasladarse a distrito, provincia o regién distinta al centro de trabajo, para asistir a
citas médicas 0 exdmenes médicos. Su otorgamiento es excepcional y debe ser
acreditada.

Licencia por maternidad; se otorga al amparo de la ley N°26644 y su reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N°005-2011-TR, que establecen el derecho al goce del
derecho de descanso pre y postnatal de la trabajadora gestante.

Licencia por paternidad; se otorga al amparo de la ley N°29409 y su reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N°014-2010-TR. El inicio de la licencia se computa
desde la fecha de nacimiento del hijo (a) por cuatro (04) dias habiles consecutivos y
debe ser solicitada a la municipalidad, con una anticipacién no menor de quince (15)
dias calendario, tomando como referencia la fecha probable de parto.

Licencia por fallecimiento de familiar directo; se otorga por fallecimiento del
cényuge, concubina(o), padres, hijos 0 hermanos, por el periodo de tres (03) habiles
consecutivos, pudiendo ampliarse hasta por tres (03) dias adicionales cuando el
deceso se haya producido en una provincia distinta a la del distrito. El trabajador
debera acreditar la licencia otorgada, inmediatamente después de su retorno, en
mérito del acta de defuncién, del acta de matrimonio o de nacimiento, a fin de
acreditar el entroncamiento familiar. »

Licencia por citacién judicial, administrativa o policial; procede cuando exista
citacion expresa debidamente notificada, la misma que deber4 presentarse adjunta a
la solicitud dirigida a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Articulo 36°.- Licencias sin goce de remuneraciones

Licencias por motivos personales.- Se otorga hasta por un maximo de 20 (veinte) dias
alendario en el periodo de un afio y estara supeditado a las razones expuestas por el
bajador y a las necesidades del servicio. Esta licencia se otorga previa autorizaci6n del jefe
ediato o el superior jerdrquico, recayendo sobre estos la responsabilidad de evaluar la
cedencia de la licencia. El trabajador deber4 solicitar la licencia a su jefe inmediato o al
erior jerérquico con 03 (tres) dias de anticipacion como minimo y una vez que cuente con
a conformidad del superior jerdrquico, se remitiré a la Subgerencia de Recursos Humanos
para la emisién del documento que autoriza la licencia, siendo que mientras dure el tramite,

el trabajador no podra ausentarse del centro de trabajo.
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Capitulo VI
Régimen disciplinario

Articulo 37°.- Faltas disciplinarias

Constituye falta de caracter disciplinario toda accién u omisién, voluntaria o no, que
contravenga las obligaciones, prohibiciones y demés normas especificas respecto a los
deberes de los trabajadores, sea que se encuentren contenidas en el presente reglamento, en
las disposiciones y directivas dictadas por la entidad, en el contrato administrativo de
servicios o establecidas en la ley.

Articulo 38°.- Tipos de faltas disciplinarias
Los tipos de faltas se califican en:

a) Faltas administrativas.
b) Infracciones al cédigo de ética de la funcién publica.

Estas seran pasibles de las sanciones o medidas disciplinarias que se detallan en el articulo
63°.

Articulo 39°.- Sanciones disciplinarias

La comisién de faltas disciplinarias, segin su gravedad o reincidencia, son pasibles de ser

sancionadas con las siguientes medidas disciplinarias: o

a) Amonestacién verbal.

b) Amonestacién escrita.

¢) Suspensién sin goce de remuneraciones, hasta por 30 (treinta) dias calendario.

d) Cese temporal, por periodos mayores a 30 (treinta) dias y hasta por 12 (doce) meses.
e) Resolucién de contrato.

Dicho orden no indica prelacién en la aplicacion de las sanciones, debiendo tomarse en
consideracién la gravedad de las faltas y en funcién a la reincidencia del trabajador, la
concurrencia de uno o mds autores, de los antecedentes personales y las consecuencias que

sanciones se aplican conforme al procedimiento que apruebe la municipalidad, el mismo
garantizara el derecho a la defensa y el debido proceso.

as las sanciones constituyen demérito y deben registrarse en el legajo personal del
rabajador.
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Articulo 40°.- Faltas administrativas

40.1.

40.2.

40.3.

40.4.

40.5.
40.6.

40.7.
40.8.

40.9.

Incumplir las disposiciones establecidas en el presente reglamento y en el contrato
administrativo de servicios suscrito entre ambas partes.

Resistirse reiteradamente al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores
relacionadas con sus labores.

El incurrir en actos de violencia, grave indisciplina o injuria hacia su superior
jerdrquico u otro trabajador, sin importar el nivel jerdrquico ostentado.

Impedir el funcionamiento del servicio publico.

El abuso de autoridad, la prevaricaci6n o el uso de la funcién con fines de lucro.
Incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo o registrar el
ingreso o salida de otro trabajador, debiendo aplicarse la misma sancién tanto a
quien realiza la accién como al titular de la tarjeta de identificacién, en caso el titular
sea su superior jerarquico, este ameritard sancién mayor que quien realizé la accién.
Atender asuntos personales o ajenos a sus funciones durante la jornada laboral.

Usar indebidamente los materiales, equipos o efectos de la entidad que se les haya
designado a los trabajadores, incluyendo accesos a internet, correos electrénicos,
mensajerfa y equipos de cémputo. Asi como utilizarlos o disponer de ellos en
beneficio propio o de terceros.

Causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
maquinarias, instrumentos, documentacién y demés bienes de propiedad dg la
municipalidad o en posesion de esta.

40.10. Difundir informaci6n inexacta o que no pueda ser demostrada, por cualquier medio,

que atente contra la entidad, sus directivos o cualquier trabajador en general. Asi
como también, efectuar publicaciones sin autorizacién, por cualquier medio de
difusién, que contengan el nombre, logotipo, simbolo o denominacién de la
municipalidad. Asi también, cuando corresponda en el cumplimiento de sus
funciones, formular partes e informes omitiendo la consignacién de hechos
veridicos.

de documentaci6n oficial en trémite o archivado, generado por la entidad.

‘12.Realizar actividades de proselitismo o propaganda politica o partidaria durante el

horario de trabajo y en el local institucional, o a través del uso de sus funciones o de
recursos de la municipalidad, asi como de actividades ajenas a sus funciones que
generen conflictos con la entidad, atn si estas se realizaren fuera del local
institucional y horario de trabajo.
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40.13.Concurrir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia de
estupefacientes, asi como consumirlos dentro de las instalaciones de Ila
municipalidad y negarse a pasar dosaje etilico o toxicol6gico en caso de haberse
detectado la falta.

40.14. Ausencias injustificadas por mas de 03 (tres) dias consecutivos o por mas de 05
(cinco) dfas no consecutivos en un periodo de 30 (treinta) dias calendario, 0 mas de
15 (quince) dias no consecutivos en un periodo de 180 (ciento ochenta) dias
calendario.

40.15.Las tardanzas por mds de 03 (tres) dias consecutivos o por més de 05 (cinco) dfas no
consecutivos en el plazo de 30 (treinta) dias calendario o 15 (quince) dias no
consecutivos en un periodo de 180 (ciento ochenta) dias calendario.

40.16. Ausentarse de su puesto de trabajo o abandonar su puesto durante el horario de
labores sin autorizacion alguna y de manera continua.

40.17.El hostigamiento sexual, cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor, as
como el cometido por un servidor, cualquiera sea la ubicacién de la victima del
hostigamiento en la estructura jerarquica de la municipalidad.

40.18.Incurrir en actos contra la moral, las buenas costumbres y el pudor.

40.19.Discriminar a los demés trabajadores o ciudadanos, ya sea por razones de sexo,
raza, edad, religién, condicién econémica o padecimiento de alguna enfermedad.

40.20.La doble percepcién de compensacién econémica, salvo los casos de dietas y
funcién de docentes. Asi también recibir dddivas o cometer cohecho. @

40.21.La distraccién durante el desempefio de su labor, cuando, por motivo de sus
funciones, esto signifique falta grave.

40.22.No prestar auxilio o negarse a intervenir ante una situacién de riesgo y/o no dar

parte del hecho al superior jerarquico de turno, cuando corresponda por motivo de
las labores asignadas.

40.23.Hacer caso omiso ante quejas de usuarios y vecinos.
40.24.El encubrimiento mutuo de faltas.
40.25.Concurrir llevando el uniforme o portando distintivos de la municipalidad a bares,

cantinas, lenocinios y demads lugares de dudosa reputacién, siempre que no sea por
razones de servicio.

J6.Otras establecidas en el ordenamiento juridico vigente o en las normas
reglamentarias o internas emitidas por la municipalidad.
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Articulo 41°.- Determinacién de responsabilidades

La calificacién de la falta y determinacién de la sancién a imponerse, corresponde al jefe
inmediato o superior jerdrquico, quien debers proponer la medida disciplinaria a la
Subgerencia de Recursos Humanos, la que en base a los principios de proporcionalidad y
racionalidad, proceders a sancionar, sin perjuicio de los sefialado, también podré ejercer
dicha atribucién de oficio.

Articulo 42°.- Aplicacién de sanciones

Para los casos de faltas cometidas por los trabajadores sujetos al régimen laboral de la ley, la
sancion serd aplicada por la Subgerencia de Recursos Humanos de acuerdo a lo establecido
en el articulo 15° de su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N°065-2011-PCM, asi como del articulo 239° de la ley
N°®27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y de considerarlo, dispondra el
archivo del caso.

Articulo 43°.- Procedimiento para la aplicacién de sanciones por faltas disciplinarias

Las sanciones establecidas en el presente capitulo, por la comisién de faltas administrativas
sefaladas en el articulo 64° del presente reglamento, son aplicadas de acuerdo al siguiente
procedimiento:

a) La Subgerencia de Recursos Humanos, analizar4 y evaluar4 los informes emitidos por
las unidades orgénicas, mediante los cuales se reporten faltas administrativas ydas
posibles medidas disciplinarias aplicables o las denuncias de terceros debidamente
fundamentadas y documentadas sobre la comisién de la presunta falta disciplinaria.
No obstante, la Subgerencia de Recursos Humanos, de haber detectado la comisién
de alguna falta administrativa, de oficio podra aplicar medidas disciplinarias,
debidamente motivadas.

b) Si luego de recibido el informe de Ia unidad organica o denuncias de terceros, la
Subgerencia de Recursos Humanos, considera que de la revision de los actuados no
se desprenden indicios de la comisién de faltas administrativas, por ende, no amerita
el inicio de proceso administrativo alguno o la aplicacién de sanciones disciplinarias,
$e pronunciard en ese sentido, disponiendo el archivo del informe o de la denuncia,
comunicando de este hecho a la unidad orgdnica informante.

¢) De considerar la Subgerencia de Recursos Humanos que existen indicios de

%, ¢\ responsabilidad por parte del trabajador, cursara comunicacién a este imputéndole la

presunta comision de falta administrativa, otorgandole un plazo de 05 (cinco) dias

habiles para el descargo correspondiente, plazo que podria ampliarse, de manera
excepcional, por tinica vez, por otros 05 (cinco) dfas.
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d) Recibido el descargo del trabajador, la Subgerencia de Recursos Humanos, evalta en
conjunto con todos los actuados, la responsabilidad del trabajador y, de ser necesario,
solicitard a la unidad organica emita opini6n respecto a lo alegado por el trabajador.

e) Siendo que a pesar de los argumentos vertidos en el descargo, la Subgerencia de
Recursos Humanos, determina la responsabilidad del trabajador, impondra la
sancién respectiva, de acuerdo a lo propuesto por la unidad organica o de manera
discrecional, aplicando los principios de proporcionalidad y racionalidad. Impuesta
la sancién, notificara su decisi6n al trabajador, debidamente fundamentada, la misma
que se ejecuta a partir del dia siguiente de su notificacion.

f) Siluego de evaluado el descargo y los argumentos vertidos en ¢él, considera que no
existe responsabilidad por parte del trabajador, se pronunciard en base a ello,
absolviéndolo de las imputaciones efectuadas, ordenando el archivamiento del
proceso, debiendo comunicar tanto a la unidad organica como al trabajador.

Articulo 44°.- Procedimiento de sanci6n por infraccién al c6digo de ética de la funcién
puablica

Se considera como infracciones al c6digo de ética, a las transgresiones de los principios,
deberes y prohibiciones establecidos en la ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica, siendo que las entidades publicas aplicarén, previa opinién juridica, las
respectivas sanciones, de acuerdo a lo establecido en el reglamento de dicha ley.

Articulo 45°.- Recursos de impugnacién

Las impugnaciones que se interpongan contra las sanciones establecidas en el pres®nte
reglamento, seran tramitados al amparo del numeral 4, del articulo 15A del reglamento de la
ley.

Capitulo VII

Término de la relaciéon laboral

Articulo 46°.- Extincion del vinculo laboral

La extincién del vinculo laboral, segtn el articulo 10° de la ley, se produce por:

a) Fallecimiento

b) Extincién de la entidad contratante.

Renuncia.

Mutuo disenso.

Invalidez absoluta permanente sobreviniente

Decision unilateral de la entidad contratante, sustentada en el incumplimiento
injustificado de obligaciones derivadas del contrato o de las obligaciones normativas
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aplicables al servicio, funcién o cargo, o en la deficiencia en el cumplimiento de las
tareas encomendadas.

g) Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por més de 03 (tres) meses.

h) Vencimiento del plazo de contrato.

Articulo 47°.- Renuncia

En caso de renuncia, el trabajador esta obligado a comunicar de manera expresa y por escrito
a su jefe inmediato o superior jerarquico y a la Subgerencia de Recursos Humanos.

La renuncia debera ser presentada con una anticipacién de 30 (treinta) dias, siendo potestad
de la municipalidad, a través de la unidad orgénica a la cual pertenece el trabajador
renunciante, aceptar o no la exoneracién de dicho plazo, cuando haya sido solicitada por el
trabajador, decisién que deberé ser comunicada a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Articulo 48°.- Resolucién de contrato

La resolucién de contrato se produce cuando el trabajador haya incurrido en responsabilidad
administrativa disciplinaria plenamente tipificada, cuando se haya tomado conocimiento de
condena penal firme privativa de libertad por delito doloso, o cuando se haya impuesto
inhabilitacién por autoridad judicial o administrativa.

Articulo 49°.- Entrega de cargo

Extinto el vinculo laboral o producida la ausencia del trabajador por otros supuestos, como el
uso de licencia de maternidad, vacaciones u otros, el trabajador debe hacer entrega f&tmal
del cargo a su jefe inmediato o superior jerérquico, asi como devolver todo bien de

propiedad de la entidad que se le haya asignado, debiendo entregarlos en buen estado de
conservacién y funcionamiento.

Articulo 50°.- Decisién unilateral

En caso de decisién unilateral, la municipalidad debe imputar al contratado el
incumplimiento mediante una notificacién debidamente sustentada. El contratado tiene un
plazo de 05 (cinco) dfas hébiles, que puede ser ampliado por la entidad, para expresar los
descargos que estime convenientes. Vencido este plazo, la entidad debe decidir, en forma
motivada y segin los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no el

esolucién arbitraria o injustificada del Contrato Administrativo de Servicios, genera el
cho al pago de una indemnizacién equivalente a las remuneraciones mensuales dejadas
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de percibir hasta el cumplimiento del plazo contractual, con un maximo de 03 (tres)
remuneraciones.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- El presente reglamento podré ser modificado de acuerdo a la normatividad
vigente y a las disposiciones que emita la Subgerencia de Recursos Humanos.

SEGUNDA.- En todo aquello que no haya sido regulado en el presente reglamento, se
aplicara lo dispuesto en el decreto supremo que regula el Contrato Administrativo de
Servicio y sus normas reglamentarias y modificatorias y, supletoriamente, el Cédigo Civil.
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