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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

ORDENANZAN° L Q & » 3 /MM

Miraflores, 73 ABR. 2013

i&
; 2 oaLDERPCHAVEL R CUANTO
\ | Concejo Municipal de Miraflores, en Sesion Ordinaria de la fecha, y.

CONSIDERANDO:
A;gf?\ Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 194 de la Constitucidn Politica del Pert y
//;e). wel articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, las
e . ‘Whunicipalidades provinciales y distrifales cuentan con autonomia politica, econdmica y

dministrativa en los asuntfos de su competencia, la misma que radica en la facultad de
iercer actos de gobierno, administrativos y de administracién con sujecién al
rdenamiento juridico;

Que, en virtud de dicha autonomia y conforme lo sefiala el articulo 9, numeral 3, de la
Ley N° 27972, le comesponde al Concejo Municipal aprobar el régimen de organizacion
\ interior y funcionamiento del gobierno local. Asimismo, el numeral 8 del articulo 9 de la
:} citada ley, sefiala que el Concejo Municipal aprueba, modifica o deroga las ordenanzas;

Que, el articulo 40 de la Ley N° 27972 establece que las ordenanzas son las normas de
cardcter general de mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, por medio de
las cuales las municipalidades aprueban su organizacién interna, la regulacion,
administracién y supervision de los servicios publicos y las materias en las que tienen
. competencia normativa;

Que, conforme lo establece el articulo 37 de dicha ley, los funcionarios y empleados de
las municipalidades se sujetan al régimen laboral general aplicable a la administracion
pubhco conforme a ley;

Que, mediante Ordenanza N° 261-MM se aprueba el Reglamento Interno de Trabajo de
ds empleados publicos de la Municipalidad de Miraflores, debiendo precisarse que en su
Frontenido se contemplé una jornada laboral discordante con la establecida en virtud del
#’Decreto Legislativo N° 800, que establece el horario de atencién y la jornada diaria en la
Administraciéon Publica;

Que, mediante Oficio N° 016-2009-DP/OD-LIMA, la Defensoria del Pueblo recomienda a la
a\ Municipalidad de Miraflores que adecie el reglamento referido en lineas precedentes a
.| las disposiciones del Decreto Legislativo N° 800

Que, en efecto el articulo 1 del Decrefo Supremo N° 039-91-IR establece que: “El
Reglamento Interno de Trabajo, determina las condiciones a que deben sujetarse los
empleadores y trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones”;

Que, en ese contexto, la Gerencia de Administracién y Finanzas a fravés del Memorando
N° 140-2012-GAF/MM presenta el proyecto actualizado del mencionado reglamento
inferno de trabajo, elaborado por la Subgerencia de Recursos Humanos. Por lo que, la
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica ha emitido el Informe Técnico N° 01-2013-
SGRE-GPP/MM de fecha 21 de febrero de 2013, que sustenta la necesidad de modificar y
actualizar el Reglamento Interno de Trabajo de los empleados publicos de la entidad,



MIRAFLORES

cuoap oy HEROICA

(®)

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

acorde a los dispositivos legales aplicables y a fin de cumplir la recomendacién de la
Defensoria del Pueblo, ademds de las indicaciones del érgano de control institucional,
haciendo posible la mejora y optimizacién de los procesos aplicables en materia de
recursos humanos, para el beneficio de los empleados publicos en el desempeno de sus

@&w 4@% funciones;

§ cm?o cmvez%" ve, por ofra parte debe considerarse que segun el articulo 2 del Decrefo Sup(emo
Secre Wem ,N°014-2012-JUS, que modifica el articulo 9 del Reglamento que esfoblece, disposiciones

*agb velle .3 relativas a la publicidad, publicacién de proyectos normativos y difusién de normas

\ffﬁ,,-a LS legales de cardcter general, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2009-JUS,
resulta obligatoria la publicacién de reglamentos administrativos; refiriéndose como tal a

":;@i W% aquellas disposiciones reglamentarias que tienen efectos juridicos generales y directos
A

e g}t&ﬁlf\ Qg, obre los administrados, incidiendo en sus derechos, obligaciones o intereses;
~

¥

£ue, segun el citado Decreto Supremo N° 014-2012-JUS, el nuevo tenor del articulo 9.1 del
&/ Decreto Supremo N° 001-2009-JUS, sefiala que en el caso de la publicacién de normas
legales que tienen anexos conteniendo formularios, enire oftros similares de cardcter
meramente ilustrativo, dichos anexos se publicardn en el Portal Electrénico de la entidad
emisora en la misma fecha de la publicacién en el Diario Oficial “El Peruano” de la norma
aprobatoria, bajo responsabilidad;

Que, a mayor sustento la Gerencia de Asesoria Juridica, mediante Informe Legal N° 135-
2013-GAJ/MM de fecha 14 de marzo de 2013, concluye opinando favorablemente
respecto a la aprobacién del nuevo reglamento referido, debiendo aplicarse el
., procedimiento establecido en la ley para estos efectos;

uso de las facultades conferidas por el articulo 9, numeral 8, y arficulo 40 de la Ley N°
7972, Ley Orgdnica de Municipalidades, y con dispensa del framite de aprobacién del
cta, el Concejo, por UNANIMIDAD, aprobd la siguiente:

ORDENANIA QUE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LOS EMPLEADOS
PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

$Articulo Primero.- Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo de los Empleados Publicos de
la Municipalidad de Miraflores, que consta de doce (12) Titulos, ochenta y cinco (85)
Articulos, diez (10) Disposiciones Finales, una (1) Disposicién Complementaria y los Anexos
N° 01, 02, 03, 04, 05, 05-A y 06 que contiene, los que adjunto forman parte integrante de la
presente ordenanza.

Arliculo Segundo.-Derogar la Ordenanza N° 261-MM de fecha 09 de julio de 2007 y todas
las demds disposiciones que resulten conftrarias a la presente ordenanza.

Arficulo Tercero.- Facultar al Alcalde establecer, mediante decreto de alcaldia, las
disposiciones complementarias y/o reglamentarias necesarias para la adecuada
aplicacién de la presente ordenanza.

Arficulo Cuarto.- Encargar a la Gerencia de Administracién y Finanzas, asi como a la
Subgerencia de Recursos Humanos el cumplimiento de la presente ordenanza.
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Aﬂculo Quinto.- Encargar a la Secretaria General la publicacion de la presente
sérdenanza en el Diario Oficial El Peruano; y a la Gerencia de Comunicaciones e Imagen
“Institucional, la publicacién del mismo, su contenido adjunto y los anexos que forman
parte integrante del presente dispositivo, en el Portal Institucional (ww.miraflores.gob.pe],
fanen la misma fecha de la publicacion oficial.
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GALMDI de. la Gerencia de Asesoria Legal, Informe N°

- 092-2013-SGPCG-GPPR-MDI de la Sub Gerencia de

" Presupuesto y Calidad del Gasto, y;
CONSIDERANDO:

: Que, el Articulo 194° de la Constitucién Politica del
‘ Estado, sefiala' que las Municipalidades Provinciales
"y Distritales son los 6rganos de gobierno local--con
: autonomia politica, econdémica y administrativa® en
los asuntos de su competencia, en concordancia con
“lo dispuesto en el Art. Il del Titulo Preliminar de la
Ley Organica de Municipalidades —Ley 27972- y que
dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos
* de gobierno, administrativos y de administracién con
sujecién al Ordenamiento Juridico. ‘
‘ Que, mediante Decreto de Alcaldia N° 001-2013-MDI
¢ de fecha 03 de enero del 2013, se aq_robé el programa
7 VACACIONES SALUDABLES Y DIVERTIDAS - 2013, que
* contiene un conjunto de actividades educativas, culturales,
deportivas y de capacitacién dirigidas a nifios, nifias,
_ adolescentes, jovenes y padres’de familia, el mismo que
¥ se adjunta al presente y que seré ejecutado desde el 12 de
‘enero al 02 de marzo del 2013. :
N Que, mediante Informe N° 032-2013-GAF/MDI, la
' Gerencia de Administracién y Finanzas, solicita' que se
modifique el articulo tercero del Decreto de Alcaldia N° 001-
2013-MDI, para el servicio solicitado por la Subgerencia
‘ de Juventud, Recreacién y Deporte, a fin de. cubrir los
* compromisos pendientes del Programa de Vacaciones

- ' Saludables 2013.

Que, mediante Informe N° 092-2013-SGPCG-GPPR-
."MDI, la Sub Gerencia de Presupuesto y Calidad del Gasto,
' s de opinién que se modifique el citado Decreto de Alcaldia,
" sefialando lo siguiente: “en caso que los gastos sean
* mayores que los ingresos captados gor dicho programa de

Vacaciones Saludables se debe cubrir hasta un 10% del
total de ingresos como gastos corrientes para cumplir las
metas trazadas de dicho programa en cumplimiento de la
labor social de dicho programa”.

Estando a los fundamentos expuestos y en uso de las )

facultades conferidas por el articulo 42° y el numeral 6° del
articulo 20° de la Ley Orgénica de Municipalidades — Ley
v 27972,
SE DECRETA:

- Articulo Primero.- MODIFIQUESE el articulo tercero

", del Decreto de Alcaldia N° 001-2013-MDI, el mismo que
- tendra el siguiente texto: g

= “ARTICULO TERCERO: DISPONER que el 100%

, de los ingresos que genere el Programa se destinen a

“financiar ia ejecucién de las actividades, adquisicién

" de materiales e insumos incluidos en su presupuesto,

rago de honorarios a los profesores encargados. de
os diversos cursos, destinandose e! saldo, si hubiera,

-

T a financiar acciones mas urgentes de reparaciones,
'mejoramiento de las ‘instalaciones y/o equipamiento
- del Coliseo de la Amistad Perl - Japén. En caso que

“ los gastos sean mayores que los ingresos captados
por dicho programa de Vacaciones Saludables se debe

* cubrir hasta un 10% del total de ingresos como gastos

corrientes para cumplir las metas trazadas de dicho
> programa en cumplimiento de. la labor social de dicho
programa”.

*  Articulo Segundo.- ENCARGAR a la Gerencia
Municipal, Gerencia de Administracién y Finanzas,

Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién,

* Subgerencia de Presupuesto y Calidad del Gasto, el

- cumplimiento de la presente disposicion; asi como a la
Gerencia de Secretaria General disponga la publicacién
del presente Decreto de Alcaldia en el Diario Oficial
“El Peruano” y a la Subgerencia de Tecnologia de la

s

b Informacion y la Comunicacién su publicacién en el portal

Institucional.
Registrese, comuniquese, publiquese y cumplase.

EVANS R. SIFUENTES OCARNA
Alcalde .

930320-1
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" VISTO; el Informe N° 032-2013-GAF/MDI dé laGerencia-
' de Administracién y Finanzas, Memorando N® 204-2013-

Aprueban Reglamento Interno de
Trabajo de los Empleados Piblicos de

'la Municipalidad

- ORDENANZA N° 400/MM
Mirafiores, 23 de abril de.2013
EL ALCALDE DE MIRAFLORES

POR CUANTO:. e

El Concejo Municipal de Miraflores, en Sesién Ordinaria
de la fecha, v; .

CONSIDERANDO:

Que, de actierdo a lo establecido en el articulo 194 de la
Constitucién Politica del Peru y el articuio Il del Titulo Preliminar
de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades,
ias municipalidades provinciales y distritales cuentan con
autonomia politica, econémica y-administrativa en los asuntos
de su competencia, la misma que radica en la facultad de
ejercer actos de gobiemo, administrativos y de administracién
con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, en virtud de dicha autonomia y conforme lo sefiala
el articulo 9, numeral 3, de la Ley N° 27972, le corresponde al
Coricejo.Municipal aprobar el régimen de organizacién interior
y funcionamiento del gobiemo local. Asimismo, el numeral 8
de! articulo 9 de la citada ley, sefiala que el Concejo Municipal .
aprueba, modifica o deroga las ordenanzas;

Que, ol articulo 40 de la Ley N° 27972 establece que
las ordenanzas: son las normas de caracter general de
mayor jerarquia en la estructura normativa municipal,
por medio de las cuales las municipalidades aprueban
su organizacién Interna, la regulacién, administracién y
supervision de los servicios publicos y las materias en las
que tienen competencia normativa;

Que, conforme lo establece el articulo 37 de dicha
ley, los funcionarios y empleados de las municipalidades
se sujetan al régimen laboral general aplicable a la
administracién publica, conforme a ley; )

Que, mediante Ordenanza N° 261-MM se aprueba el
Reglamento Interno de Trabajo de los empleados publicos
de la Municipalidad de Miraflores, debiendo precisarse
que en su contenido ‘se contemplé una jornada laboral
discordante -con -la establecida en virtud del Decreto
Legislativo N° 800, que establece el horario de atenciény la
jornada diaria en la Administracion Publica; .

Que, mediante: Oficio N° 016-2008-DP/OD-LIMA, la
Defensoria del Pueblo recomienda a la Municipalidad de
Miraflores que adecte el reglamento referido en lineas
gobrooedentas a ias disposiciones del Decreto Legislativo N°

Que, en efecto el articulo 1 del Decreto Supremo N° 039-91-
TR establece que: “El Reglamento intemo de Trabajo, determina
las condiciones a que deben sujetarse los empleadores y
trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones”;

ue, en ese contexto, la Gerencia de Administracion y
Finanzas a través del Memorando N° 140-2012-GAF/MM
rresenta el proyecto actualizado del mencionado reglamento
ntemo de trabajo, elaborado por la Subgerencia de Recursos
Humanos. Por lo que, la Subgerencia de Racionalizacién
Estadistica ha emitido el informe Técnico N° 01-2013-SGREX
GPPMM de fecha 21 de febrero de 2013, que sustenta la
necesidad de modificar y actualizar el Reglamento intemo de
Trabajo de los empleados publicos de la entidad, acorde a los
dispositivos legales aplicablesyafin de cumplirlarecomendacién
de la Defensoria del Pueblo, ademas de las indicaciones del
érgano de control institucional, haclendo posible la mejora y
optimizacién de los procesos aplicables en materia de recursos
humanos, para el beneficio de los empleados publicos en el
desempefio de sus funciones; -

Que, . por otra parte debe: considerarse que segin
el articulo 2 del Decreto  Supremo N°014-2012-JUS,
que modifica el articulo 9 del Reglamento que establece
disposiciones relativas a la publicidad, publicacion de
proyectos normativos y difusion de normas iegales de
caracter general, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 001-2009-JUS, resulta obligatoria la publicacién de
reglamentos administrativos; refiriéndose como tal a
aquellas disposiciones: reglamentarias que tienen efectos
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juridicos generalés y directos sobre los administrados,

incidiendo en sus derechos, obli%aciones o intereses;
: Que, segun el citado Decreto upremo N° 014-2012-JUS,
el nuevo tenor del articulo 9.1 del Decreto Supremo N° 001-
2008-JUS, sefiala que en el caso de la ublicacién de normas
legales que tienen anexos conteniendo formularios, entre otros

similares de caracter meramente ilustrativo, 'dichos anexos sé . |

publicaran en el Portal Electronico de la entidad emisora en la
misma fecha de la publicacion en el Diario Oficial “El Peruano”
de la norma aprobatoria, bajo responsabilidad;

Que, a mayor sustento la Gerencia de Asesoria Jurldica,
mediante Informe Legal N° 135-2013-GAJMM de fecha 14 .de

marzo de 2013, concluye opinando favorablemente respectoa ‘

ja aprobacién del nuevo reglamento referido, debiendo aplicarse -
el procedimiento establecido en la ley para estos efectos;

En uso de las facultades conferidas por. el articulo 9,
numeral 8, y articulo 40 de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de
Municipalidades, y con dispensa del tramite de aprobacion del
Acta, el Concejo, por UNANIMIDAD, aprob6 la siguiente:

ORDENANZA QUE APRUEBA EL
REGLAMENTO INTERNOQ DE TRABAJO DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

Articulo Primero.- Aprobar el Reglamento Interno de
Trabajo de los Empleados Pubiicos de la Municipalidad
de Miraflores, que consta de doce (12) Titulos, ochentay

cinco (85) Articulos, .diez (10) Disposiciones Finales, una

(1) Disposicién Complementatia 'y los Anexos N°. 01, 02,

03, 04, 05, 05-A y. 06 que contiene, los que adjunto forman. -

. parte integrante de la presente ordenanza.

. Articulo Segundo.- Derogar {a Ordenanza N° 261-MM
de fecha 09 de julio de 2007 y todas las demas disposiciones
que resulten contrarias a la presente ordenanza. .

" Articulo Tercero.- Facultar -al Alcalde - establecer,

mediante decreto de alcaldia, las disposiciones
complementarias gl/o reglamentarias necesarias para la
adecuada aplicacidn de la presente ordenanza.
ArticuloCuarto.-Encargara|aGerenciadeAdmin|stmci6n
y Finanzas, asi como a la Subgerencia de Recursos Humanos
el cumplimiento de la presente ordenanza. :
Articulo Quinto.- Encargar a la Secretarfa General la
Eublic‘acién de la presente ordenanza en el Diario Oficial
| Peruano; y a la Gerencia de Comunicaciones e Imagen
Institucional, la publicacién del mismo, su contenido adjunto
:y los anexos que forman parte integrante del presente
dispositivo, en el Portal Institucional (ww.miraflores.gob.
pe), enla misma fecha de ia publicacién oficial.

POR TANTO: .
Registresé. comuniquese, p‘ubliquese y cimplase.

JORGE MUNOZ WELLS
. Alcalde

930242-1

PROVINCIAS )

Aprucban Reglamento, cronograma y
dan inicio al Proceso del Presupuesto

Participativo para el afio Fiscal 2014 en

el distrito

ORDENANZA MUNICIPAL
N° 003-2013-MDSE

Santa Eulalia, 24 de abril de 2013

POR CUANTO:

Visto, El Informe N° 048-2013-GPP-MDSE, de fecha 22
de abril de 2013, emitido por la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, respecto del Proyecto de Ordenanza sobre el
Presupuesto Participativo para el Ejercicio 2014.

CONSIDERANDOS:
Que, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 194°

de la Constitucion Politica del Pert, modificada por la Ley -

N° 27680 = Ley de Reforma Constitucional, en:su Capitulo

XIV del Titulo IV sobre Descentralizacion, concordado
con el Articulo Wi del Titulo Preliminar de la Ley N° 27872
— Ley Orgénica de Municipalidades, establecen que los

- Gobiemos Locales gozan de autonomia politica, econdmica

y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, segiin. el Articulo 53° de la Ley N° 27972 - Ley
Orgénica de . Municipalidades, las Municipalidades se
rigen por presupuestos anuales, como instrumentos de
administracién'y gestién; los cuales se formulan, aprueban

" y ejecutan conforma a la ley en materia, y en concordancia

con los:planes del_sistema “de ‘planificacién, siendo que
en la décimo’ sexta disposicién complementaria- de la

" citada ley, se:sefiala que las municipalidades regularan

mediante Ordenanza los mecanismos de aprobacién de
sus Presupuestos Participativos; .

"Que, mediante Ley N° 28056, se aprueba la Ley Marco
del Presupuesto Participativo -PP, modificada por Ley N°
29298, en tanto que mediante Decreto Supremo N° 142-
2009-EF, se aprueba el Reglamento de la Ley Marco antes
citada, el cual establece multiples disposiciones para

-asignar la efectiva participacién de ia sociedad civil en el

proceso de la pr ramacién participativa del presupuesto,
concordante con el Decreto Supremo N° 097-2009-EF.
Que, mediante el informe N° 0048-2013-GPP-MDSE de
|a Gerencia de Planeamiento y Presupuesto precisa que el
22 de abril se realiz6 una reunién con:representantes de
la Sociedad Civil y ante @l Consejo de Coordinacién Local

. Distrital dé Santa Eulalia, donde se debatié el proyecto de

Ordenanza que reglamenta el proceso de formulacién del
Presupuesto Participativo para el afio 2014, basado en
resultados de Santa Eulalia; reunién donde se consensuo
las propuestas presentadas ante el CCLD a fin de elevarlo
al Concejo Municipal. /"= ' ;
Estando a lo expuesto y.en uso- de las atribuciones
conferidas por el inciso 8) y 14) del Articulo 9°, asi como
el Articulo 40° de la Ley N° 27972 — Ley Or anica de
Municipalidades, contando con el voto UNANIME del

. Concejo Municipal y con la dispensa del tramite de lecturay

aprobacion del Acta, se aprobé la siguiente:

" ORDENANZA QUE NORMA Y
REGLAMENTA EL PROCESO
_PRESUPUESTO PARTICIPATIVO 2014

Articulo ' Primero.- DAR INICIO -al Presupuesto
Participativo del afio Fiscal 2014 el mismo que seguiré
las pautas establecidas en- el Instructivo N° 001-2010-
EF/76.01Instructivo para el Proceso Participativo aprobado
por Resolucién Directoral N°® 007-2010- EF/76.01 y los-que
dispongan la presente Ordenanza. _ - :

Articulo Segundo.- APROBAR el Reglamento del -
Proceso del Presupuesto Participativo- para el afio Fiscal
2014 en el Distrito de Santa Eulalia, que forma parte de la

‘presente Ordenanza.

Articulo Tercero.- APROBAR el Cronograma del
Proceso del Presupuesto Participativo para el afio Fiscal
2014 que forma parte del Reglamento en el Anexo N° 01
que forma parte de la presente Ordenanza.

Articulo . Cuarto.- ‘ENCARGAR- al  Gerente de
Planeamiento y Presupuesto y el Equipo Técnico del
rroceso del Presupuesto Participativo para. el afio 2014,
a ejecucion- de-las acciones que correspondan para el
cumplimiento de la presente rdenanza incluyendo su
difusién en el Portal web de la Municipalidad Distrital de
Santa Eulalia. El Gerente de Planeamiento y Presupuesto
sera el responsable de incorporar la informacién necesaria

ara el aplicativo interactivo del Proceso Participativo en
a forma sefialada en el capitulo 11 del Instructivo N° 001-
2010-EF/76.01, asi como de cualquier otra informacion que
Eobrg el Proceso demanden las. disposiciones legales del
stado. - .

Articulo * Quinto.- - ENCARGUESE, a la Secretaria.
General, gerencia de Planeamiento y Presupuesto y todas
las dependencias de la Municipalidad Distrital de Santa
Eulalia, el cumplimiento y la Epublic:aciém de la presente -
ordenanza en el Diario Oficial E! Peruano.

Articulo Sexto.- DEJESE - sin efecto todas las
disposiciones que se opongan a la presente Ordenanza
Municipat. : )

Reglétrese. comuniquese, p_ubllquese y cumplase.

DAVID SANCHEZ GARCIA
Alcalde - .

930134-4




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
DE LA MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

TiTULO|
GENERALIDADES

OBJETIVO:

Articulo 1.- Establecer las normas y procedimientos para propiciar, fomentar y mantener la armonia
de Ias relaciones laborales entre la municipalidad y sus empleados publicos, asi como asegurar su
buena marcha y una prestacion eficiente del servicio en las relaciones de trabajo, dentro del marco
de la politica de la Municipalidad de Miraflores y con sujecion a los dispositivos legales vigentes.

3 IAF. <%‘ INALIDAD:
5 PAJLEON
omme w

rticulo 2.- Regular las condiciones a que deben sujetarse las relaciones laborales existentes entre

municipalidad y los empleados publicos en el cumplimiento de sus labores.

BASE LEGAL:
Articulo 3.- El presente reglamento se sustenta en las siguientes normas legales:
\¥ Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

» Ley N° 26771, que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el sector publico, en casos de parentesco.

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcioén Puablica.

; Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 800, que establece el horario de atencién y la jornada diaria en la
Administracién Publica.

Ordenanza N° 347/MM, que aprueba la nueva estructura organica vy el Reglamentio de
\ Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Miraflores.

r Ordenanza N° 378/MM, que modifica las Ordenanzas N°s 347/MM y 351/MM referidas a la
Estructura Organica y al Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como el Cuadro para
Asignacion de Personal de la municipalidad.

= Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la ley que establece prohibicion de ejercer
la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco.

Decreto Supremo N° 017-2002-PCM, que modifica el Reglamento de la ley que establecio
prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector
publico, en casos de parentesco.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Publico.

» Decreto Supremo N° 039-91-TR, que establece el Reglamento Interno de Trabajo que determine
las condiciones que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de sus
prestaciones.

Oficio N° 016-2009-DP/OD-LIMA de fecha 14 de enero de 2009.



ALCANCE:

Articulo 4.- El presente reglamento es de cumplimiento obligatorio de todos los empleados
publicos, sin distincion de cargo o nivel jerarquico de la Municipalidad de Miraflores. Para tal efecto,
se denomina empleado publico a todo el personal de esta Municipalidad (funcionarios designados y
empleados nombrados), sujeto al Decreto Legislativo N° 276.

TiTULO Il
DEL INGRESO A LA ADMINISTRACION PUBLICA Y A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Articulo 5.- E! ingreso a la administracién publica, en la condicién de servidor de carrera o de
servidor contratado para labores de naturaleza permanente, se efectia obligatoriamente mediante

< SL ON concurso. La incorporacién a la carrera administrativa sera por el nivel inicial del grupo ocupacional

% Geforte | cual postulé. Es nulo todo acto administrativo que contravenga la presente disposicion.

t]
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\f%ﬂ VB o Articulo 6.- El concurso de ingreso a la administracion publica se efectuara conforme a las
~LominisireS, disposiciones normativas y a los lineamientos presupuestales que lo permitan.

Articulo 7.- El concurso de ingreso a la administracién pUblica estara comprendido en las fases de
convocatoria y seleccion de personal.

La fase de convocatoria comprende: el requerimiento de personal formulado por los unidades
organicas correspondientes, con la respectiva conformidad presupuestal, la publicacién del
aviso de convocatoria, la divulgacion de las bases del concurso, la verificacién documentaria y
la inscripcién del postulante.

La fase de seleccion comprende: la calificacion curricular, la prueba de aptitud y/o
_ conocimiento, la entrevista personal, la publicacién del cuadro de méritos y el nombramiento o
%, contratacién correspondiente.

AAjticulo 8.- La constatacion de la buena salud y adecuada conducta de los postulantes que
résulten ganadores del concurso de ingreso sera de responsabilidad de la Subgerencia de
Recursos Humanos. Para concursar s6lo presentaran declaracion jurada sobre estos aspectos. En
“aso de probarse la falsedad de la declaracion jurada, se procedera conforme a los lineamientos

- Articulo 9.- E! ganador del concurso de ingreso es incorporado a la Administracion Publica
; R semnogyediante Resolucion de Alcaldia de nombramiento o contrato, en la que ademas se expresa el
3 =

SArticulo 10.- Los postulantes que aprueben el proceso de seleccion y que no alcancen vacantes

integran una “Lista de Elegibles” en estricto orden de meéritos, cuya vigencia sera de seis (6) meses,
a efectos de cubrir otras vacantes de iguales o similares caracteristicas a la que postularon y que
pudieran producirse en dicho periodo.

Articulo 11.- La Municipalidad de Miraflores esté obligada a brindar induccién y capacitacién inicial
?} a los recién ingresados a la Administracion Publica, sobre la mision y visién de la entidad, derechos
y obligaciones y las funciones a desempefiar; asi como del Codigo de Etica de la Municipalidad de
Miraflores. La referida induccién constituye requisito basico para el inicio de la funcion publica.

Articulo 12.- Para el ingreso al grupo ocupacional profesional se acreditara el titulo profesional o
grado académico expedido por las instituciones superiores reconocidas por la ley universitaria.

Articulo 13.- El ingreso de los servidores a los grupos ocupacionales técnico y auxiliar, tendra
como requisito minimo poseer educacién secundaria completa, ademas de las otras condiciones
que se requieren para cada grupo ocupacional.



TiTuLo i
DE LA JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 14.- La jornada de trabajo de los empleados publicos de la Municipalidad de Miraflores se
regira de lunes a viernes, en el curso de los meses de enero a diciembre de cada afio, de acuerdo al
siguiente horario:

INGRESO 07:45 Horas

SALIDA 16:00 Horas

Si existiera alguna exoneracion sobre el particular ésta sera autorizada por el Gerente Municipal,
para lo cual la Subgerencia de Recursos Humanos emitira la respectiva resolucion.

. Dentro de la jornada de trabajo se considerara treinta (30) minutos para el refrigerio, siendo cada
\unidad organica responsable de establecer los mecanismos necesarios para no desatender el
servicio que presta la municipalidad. El horario de refrigerio sera de 13:00 a 13:30 horas (primer
g rno) y de 13:30 a 14:00 horas (segundo turno).

&/ Articulo 15.- Es politica de la Municipalidad de Miraflores que todas las actividades se cumplan
" dentro del horario establecido. No obstante, se podra recurrir en casos excepcionales a horarios
extraordinarios y éstos seran realizados por necesidad del servicio y por la naturaleza de sus
actividades.

Articulo 16.- El trabajo extraordinario es por su propia naturaleza, facultativo y esta sujeto a la
aceptacién por parte de los empleados publicos. Sin embargo, la jornada extraordinaria se
convertira en obligatoria, cuando se presenten situaciones de emergencia o fuerza mayor, y que
pongan en riesgo la normal operatividad de las actividades administrativas y de servicios que
demanden, de manera inevitable e ineludible, la participacion de los empleados publicos para su
atencién y resolucion.

Articulo 17.- El empleado publico que labore por necesidad del servicio en dias no laborables en
ormadas mayores a cuatro (4) horas, tendra derecho a compensacién en el mismo numero de
horas, siempre y cuando se acredite haber prestado su servicio, y contando con la respectiva
autorizacion del responsable de la respectiva unidad organica.

e r

“Krticulo 18.- En casos excepcionales las jornadas y los horarios podrén ser adecuados a las
] necesidades del servicio, propuesta por el gerente de la unidad organica correspondiente, para lo
44 cual debera contar con la evaluacion y aprobacion de la Subgerencia de Recursos Humanos,
A0 ormalizandose a través de la respectiva resolucion.

fArticqu 19.- En el caso de las jornadas excepcionales en los dias no laborables, se comunicara
&‘f dicha situacion a la Subgerencia de Recursos Humanos y a Seguridad Interna, respetandose las
disposiciones contempladas en las directivas y disposiciones internas dictadas en el marco de
medidas de ecoeficiencia institucional.

TiTULO IV
DEL CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

CAPITULO|
DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 20.- La Municipalidad de Miraflores ha establecido medios y mecanismos para facilitar el
control de asistencia de los empleados publicos; para lo cual, dicho personal tiene la obligacion de
registrar su asistencia a la hora de ingreso y a la hora de salida, Unicamente en la sede institucional
o en el local municipal en donde se les haya asignado para la realizacién de sus labores, utilizando
el sistema de registro de asistencia implementado para tal fin. Asimismo, no se podra efectuar dicho
registro en otro lugar en donde no ha sido asignado; por lo que, la Subgerencia de Recursos
Humanos, debera efectuar las acciones de control y sanciones correspondientes.




La Subgerencia de Recursos Humanos, previo informe y autorizacién de la Gerencia Municipal,
podra establecer otros medios sustitutorios o complementarios de control o registro de asistencia y
puntualidad.

Se considerard como tiempo efectivo en el trabajo el que figure en el sistema de registro de
asistencia; teniendo los empleados publicos, en caso de discrepancia, derecho de efectuar la
constatacion del caso.

Respecto al Parte Diario de Asistencia (Anexo N° 01), éste solo debera ser llenado y presentado
para los casos autorizados; para lo cual debera contar con el V°B° del jefe inmediato y del gerente
de la unidad organica respectiva, debiendo ser remitido el primer dia util del mes a la Subgerencia
de Recursos Humanos.

Articulo 21.- Los empleados plblicos que omitan registrar su asistencia a la hora de ingreso y/o a la

hora de salida del centro de trabajo, por motivo de olvido, deberan presentar dicho registro a través

del Parte Diario de Asistencia, para lo cual debera contar con la conformidad (V°B°) del jefe

- inmediato y del gerente de la unidad organica respectiva, dentro de las veinticuatro (24) horas

m posteriores a la citada omisién, caso contrario, se considerara como falta injustificada; por lo que, se
procedera a efectuar el descuento respectivo.

| registro de marcado opcional por olvido, s6lo podra ser efectuado una (1) vez por mes, debiendo
a Subgerencia de Recursos Humanos realizar la supervision correspondiente.

Articulo 22.- Los jefes de las unidades organicas estan en la obligacion y son responsables de
controlar que los empleados publicos inicien y permanezcan en sus puestos de trabajo seguin el
horario de trabajo establecido en el presente reglamento.

Articulo 23.- Se exceptiia del registro de ingreso al centro de trabajo cuando se lleven a cabo
comisiones de servicio, que debido a la hora en que se realicen se requiere que el empleado publico
concurra directamente de su domicilio al lugar en que ésta se efectuara. La fecha, hora y lugar
seran comunicados a la Subgerencia de Recursos Humanos el dia anterior a la comision del
servicio, bajo responsabilidad de los jefes inmediatos, a través de la respectiva papeleta de permiso,
debiendo registrar su ingreso al término de la comisién. De suceder situaciones que generen la
.. comision de servicio, éstas deberan ser avaladas con la conformidad (V°B°) del jefe inmediato.

ualmente, el empleado publico que concurra directamente de su domicilio a su consulta medica
ebers presentar, el dia anterior, a la Subgerencia de Recursos Humanos. la copia de la cita
otorgada por el Centro Médico Asistencial Particular o por ESSALUD, y luego entregar la constancia
“de atencién conjuntamente con la papeleta de permiso y registrar su ingreso al retorno en el
dispositivo de registro de asistencia que corresponda.

Articulo 24.- Se exceptia del registro de salida del centro de trabajo solo a aquellas comisiones
yo desarrollo excedan la jornada de trabajo pre-establecida en el presente documento e impidan
@) trabajador retornar al centro de labor. Esta situacion sera comunicada a la Subgerencia de
#ecursos Humanos por el jefe inmediato del trabajador al dia siguiente de realizada la comision.

CAPITULOII
DE LA PUNTUALIDAD

Articulo 25.- Los empleados publicos cumplirdn con puntualidad y responsabilidad el horario
establecido por la municipalidad, conforme a lo dispuesto en el articulo 14 del presente reglamento.

considerara como falta, por lo que no se justificara ingreso alguno, procediéndose a efectuar el
descuento del dia, para lo cual el empleado publico procedera a retirarse del centro de labores.

Los descuentos por faltas y tardanzas pasaran a integrar los fondos del CAFAE.
Articulo 26.- La Subgerencia de Recursos Humanos enviarg en forma mensual a cada gerente de

la unidad orgdnica respectiva o jefe inmediato, un reporte de las inasistencias del personal a su
cargo. Para tal efecto, se tomara en consideracion lo dispuesto en el literal k) del articulo 28 del



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

CAPITULO Ii
DE LA PERMANENCIA

Articulo 27.- La permanencia de un empleado publico en su puesto laboral es responsabilidad del
encargado de la unidad orgénica, el cual realizara la supervision del personal a su cargo y esta
obligado a comunicar a la Subgerencia de Recursos Humanos sobre cualquier anomalia o
irregularidad en la que pudieran incurrir los empleados publicos.

Para desplazarse fuera de su centro laboral, contara previamente con la autorizacion del encargado
de la unidad organica, a través de la Papeleta de Permiso (Anexo N° 02), la cual debera ser
alcanzada de manera previa y oportuna durante el dia a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Para el caso de los funcionarios designados, comunicaran el motivo de su ausencia mediante correo
4%‘k orporativo dirigido a la Gerencia Municipal, y remitiran la Papeleta de Permiso respectiva a la
‘sigvbgerencia de Recursos Humanos.

1
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jculo 28.- La Subgerencia de Recursos Humanos efectuara visitas inopinadas a las distintas
pendencias de esta municipalidad para verificar la permanencia de los empleados publicos en su
centro laboral. En caso de no encontrar a un servidor en su puesto de trabajo, el jefe inmediato
debera explicar la ausencia de dicho empleado publico.

TiTULO V
DE LAS INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

CAPITULO|
DE LAS INASISTENCIAS

Articulo 29.- Se consideran inasistencias:

a) Las ausencias no justificadas de los empleados publicos a la unidad organica respectiva.

b) La omisién del registro de asistencia, tanto en la hora de entrada como en la hora de salida,
salvo aquellos que cuenten con la autorizacion prevista en el articulo 20 del presente
: Reglamento.

' ¢) Lainobservancia del articulo 21 de este reglamento.

##3"Cada empleado publico tiene la obligacién de comunicar a primera hora a su jefe inmediato y a la
=<, Subgerencia de Recursos Humanos, el motivo de su inasistencia.

“Articulo 30.- Los empleados publicos que por motivo de enfermedad se encuentren impedidos de
fisistir a su centro de trabajo, deberan comunicar este hecho a su respectiva unidad organica y/o a
?”Subgerencia de Recursos Humanos dentro de las dos (2) primeras horas de iniciada las labores,
spara la justificacién respectiva, asi como para la visita del médico de la Municipalidad, de tenerlo por

#6357 conveniente, quién determinara el descanso médico correspondiente.

Transcurrido el plazo previsto en el parrafo precedente, no se aceptara justificacién ni reclamo
alguno.

seem RNrticulo 31.- La inasistencia por enfermedad seré regularizada segun corresponda, a través del
XABANTO / St ertificado Médico, debiendo ser entregado a la Subgerencia de Recursos Humanos en un plazo no
erente . . . . . \ . «

shayor a un (1) dia habil de ocurrida la inasistencia, acompafiando receta y factura y/o boleta de
enta de los medicamentos.

Los certificados médicos particulares deberan ser entregados a la Subgerencia de Recursis
Humanos, visados previamente por el médico de la municipalidad.

Articulo 32.- El Médico de la Subgerencia de Recursos Humanos esta autorizado para otorgar
descanso médico al empleado publico hasta por dos (2) dias calendarios; si la necesidad fuera




mayor al tiempo sefialado el médico comunicara a la Subgerencia de Recursos Humanos el tiempo
de descanso médico asignado.

Asimismo, de requerir mas de veinte (20) dias calendarios de descanso médico, el trabajador
debera presentar el certificado médico respectivo debidamente visado por ESSALUD.

CAPITULOII
DE LOS PERMISOS

Articulo 33.- Es la autorizacién para ausentarse temporalmente de la unidad organica respectiva
durante la jornada laboral. Necesariamente sera otorgado por escrito conteniendo la conformidad
(V°B°) del gerente de la unidad organica respectiva, refrendada por el Subgerente de Recursos
Humanos, debiéndose conceder por los siguientes motivos:

1)  Por enfermedad, no siendo sujeto de descuento y debera estar sustentado con el certificado
médico o constancia de atencion respectiva.

2) Por comision de servicio, no siendo sujeto de descuento.

3) Por asuntos particulares, siendo sujeto de descuento de acuerdo al tiempo de duracion del
permiso correspondiente.

4) Por onomastico, no siendo sujeto de descuento.

5) Por facilidades para ejercer representacion sindical.

En todos los casos el empleado publico debera registrar en la papeleta de permiso la hora de salida
del centro de trabajo y la hora de llegada, a fin de realizar el computo correspondiente de la
duracién del permiso, efectuandose los respectivos descuentos de corresponder.

En los casos previstos en los numerales 2) y 3) pueden ser concedidos por horas dentro del dia.

f cuando se trate de comisiones de servicio por mas de un (1) dia, dentro de la provincia de Lima o
fuera de ésta, la Subgerencia de Recursos Humanos, a pedido del gerente de la unidad organica
respectiva y/o del jefe inmediato y con la justificacion del caso, emitird una resolucion de
bgerencia en la cual se formaliza dicha comision de servicio.

Be no cumplirse con la disposicion antes sefialada se procedera al descuento correspondiente. En
&Aso de reincidencia se aplicara la sancién establecida.

’ Articulo 34.- Los permisos debidamente sustentados seran concedidos dentro del dia, o de un (1)
. dia para otro y seran por horas, previa presentacion de la respectiva Papeleta de Salida, sin afectar
eI desarrollo normal de las tareas asignadas.

"Articulo 35.- Los permisos particulares que se soliciten no excederan a la jornada establecida.
£Necesariamente seran otorgados por escrito conteniendo la conformidad (V°B°) del jefe inmediato,
registrandose en la Papeleta de Permiso. El periodo de tiempo que dure el permiso particular sera
descontado de las remuneraciones del servidor. Asimismo, dicho periodo podra ser compensado
previa autorizacion del jefe inmediato, con conocimiento de la Subgerencia de Recursos Humanos
para la supervision y el control correspondiente.

Articulo 36.- Los permisos para la atencion del empleado publico en ESSALUD o en forma
particular, cuando se realice dentro de la jornada de trabajo seran autorizados por el jefe inmediato,
I\ previa presentacion de su cita, y la posterior constancia de atencion debera ser presentada a la
?lSubgerencia de Recursos Humanos, adjuntando la papeleta de permiso.

Para el caso de atencion particular deberé presentar ademas del Certificado Médico, las recetas y
comprobantes de pago por la adquisicion de los medicamentos indicados.




CAPITULO lli
DE LAS LICENCIAS

Articulo 37.- La licencia es la autorizacién para dejar de asistir al centro de trabajo con pago de
remuneraciones o sin pago de las mismas, por el lapso que conceden las normas legales
respectivas, de acuerdo a los siguientes motivos:

1. Con goce de remuneraciones:

a) Por enfermedad.

b) Por gravidez.

c) Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos.
d) Por capacitacion oficializada.

e) Por citacién expresa, judicial, militar o policial.

f) Por funcién edil.

. Sin goce de remuneraciones:

a) Por motivos particulares.
b) Por capacitacion no oficializada.

. A cuenta del periodo vacacional:

a) Por motivos particulares.
b) Por enfermedad grave del conyuge, padres 0 hijos.

Articulo 38.- La licencia por enfermedad o maternidad se otorgara previo certificado médico
expedido por ESSALUD o atencién médica particular.

. Articulo 39.- Los empleados publicos que se encuentren recibiendo atencion médica en ESSALUD
0 en forma particular presentaran, para la justificacion de su licencia, el certificado médico
debidamente visado por el drea hospitalaria respectiva, antes de las veinticuatro (24) horas cuando
¢] descanso médico sea mayor a veinte (20) dias calendarios.

“7 Articulo 40.- Los empleados publicos que requieran atencién médica especializada fuera del lugar
" de residencia, deberan acreditar tal circunstancia con una solicitud acompafiada del Certificado
Médico respectivo.

~ Articulo 41.- La Subgerencia de Recursos Humanos podra solicitar documentos sustentatorios
o ‘:(:,s adicionales cuando las circunstancias lo requieran, de acuerdo a los cuadros clinicos certificados,
#TI S conforme a la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, ademéas de realizar
cVisitas médicas domiciliarias.

habiles consecutivos computados desde la fecha que el trabajador indique, comprendida entre la
fecha de nacimiento del nuevo hijo (a) y la fecha en que la madre o el hijo (a) sean dados de alta en
el centro médico respectivo.

\ Articulo 43.- La licencia que solicite el empleado publico por motivo de matrimonio debera ser
5 acreditada o sustentada obligatoriamente con las certificaciones correspondientes, dentro de las
# cuarenta y ocho (48) horas utiles de finalizada la licencia, siendo descontado de su periodo
vacacional, sin excederse de treinta (30) dias y sera deducido del periodo vacacional inmediato
siguiente del empleado publico.

Articulo 44.- La licencia que solicite el empleado publico por motivo de enfermedad, gravidez,
fallecimiento del conyuge, de los padres, de los hijos o de los hermanos; asi como capacitacion
oficializada, citacion expresa judicial, militar o policial o por funcion edil de acuerdo a Ley N° 27972,
Ley Organica de Municipalidades, se otorgara conforme lo establece la ley de la materia.

Articulo 45.- Las licencias que por motivos particulares se soliciten para atender viajes u otros, no
podran exceder de noventa (90) dias dentro del ejercicio presupuestal.

7



Estas licencias no otorgan derecho a goce de remuneraciones y no seran computables para el
tiempo de servicio, deberan solicitarse con una antelacion de cinco (5) dias.

Para el caso de licencia de estudios, se otorgara hasta por un periodo de doce (12) meses
debidamente sustentados.

Articulo 46.- Las licencias, cualquiera sea su tipo, seran autorizadas mediante resolucién de la
Subgerencia de Recursos Humanos. De no contar con esta aprobacién se considerara la
inasistencia como injustificada y se procedera conforme a ley.

Articulo 47.- Para los casos previstos en el articulo anterior debera tramitarse la solicitud respectiva
ante la Subgerencia de Recursos Humanos, con una anticipacion de cinco (5) dias, debiendo contar
para ello con la autorizacion del jefe inmediato.

rticulo 48.- La Subgerencia de Recursos Humanos no tramitara las peticiones de licencia que no
umplan con las formalidades preestablecidas en el presente documento, asi como las que la
egislacion laboral no establezca.

TiTUuLO VI
DE LAS VACACIONES

Articulo 49.- Las vacaciones anuales constituyen el periodo de descanso fisico durante treinta (30)
dias consecutivos a que tienen derecho los empleados publicos, con goce integro de
remuneraciones, la misma que se genera después de doce (12) meses de servicio remunerado,
@ teniendo como referencia su fecha de ingreso a la Municipalidad de Miraflores y pueden acumularse
hasta dos periodos de comun acuerdo con la entidad, preferentemente por razones del servicio.
Articulo 50.- El rol de vacaciones sera elaborado anualmente por cada responsable de la unidad
organica (gerencias y subgerencias) de la Municipalidad de Miraflores, teniendo en cuenta la
cesidad del servicio y el interés del empleado publico; la Subgerencia de Recursos Humanos lo
programara y lo certificara en la boleta de pago, pudiendo ser reprogramado Unica y exclusivamente
nor necesidad del servicio o emergencias debidamente sustentadas.

rticulo 51.- El rol de vacaciones sera remitido por el responsable de cada unidad organica
“(gerencias y subgerencias) a la Subgerencia de Recursos Humanos, en el formato Vacaciones
(Anexo N° 03), a mas tardar al culminar la segunda semana del mes de noviembre de cada afio.

.. Articulo 52.- El uso del descanso fisico vacacional se ejecutara en forma indefectible en la fecha

2> programada conforme al rol de vacaciones aprobado en el afio en curso. Sélo por necesidad de
L stervicio, debidamente fundamentada y con aprobacién del gerente de la unidad organica
e EHorrespondiente y con V°B° de la Subgerencia de Recursos Humanos, se procedera a conceder la
Suspensién del derecho vacacional. Dicha suspension podra ser de siete (7), quince (15) o treinta

5/30) dias conforme a las necesidades del servicio.

El servidor que cesa en el servicio antes de hacer uso de sus vacaciones tiene derecho a percibir
una remuneracién mensual total por ciclo laboral acumulado, como compensacion vacacional; caso
contrario, dicha compensacion se haréa proporcionalmente al tiempo trabajado por dozavas partes.

Articulo 53.- Solo por necesidad, debidamente fundamentada y con aprobacion de la Subgerencia
de Recursos Humanos, procede conceder adelanto del goce de vacaciones de siete (7), quince (15)
'] o treinta (30) dias de la fecha inicialmente aprobada en el rol de vacaciones. Dicha solicitud debera
&/ contar con la autorizacién del jefe inmediato.

Este procedimiento se aplicara conforme a lo dispuesto en el literal c) del articulo 110 del Decreto
Supremo N° 005-90-PCM.

Articulo 54.- Los descansos fisicos vacacionales postergados y/o acumulados no se consideraran
para compensar inasistencias y/o faltas al centro laboral.




TiTULO VI
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

CAPITULO |
DERECHOS DEL EMPLEADOR

Articulo 55.- Son derechos del empleador:

a)

a)

Organizar, dirigir y administrar el trabajo en la Municipalidad de Miraflores.

Dictar las érdenes e instrucciones necesarias para la ejecucion de las labores.

Dictar el reglamento interno de trabajo.

Adoptar las medidas que estime oportunas de vigilancia y control de ia labor de sus
trabajadores, con respeto a la dignidad e intimidad de éstos.

Introducir modificaciones en las condiciones de trabajo dentro de los limites que establece la
ley.

Sancionar disciplinariamente, con criterios de razonabilidad y proporcionalidad, las
infracciones o incumplimiento de sus obligaciones en que incurra el trabajador.

Suspender las actividades y labores en los casos permitidos por la ley.

Conceder permisos y licencias al trabajador; y,

Los demas que establezca el presente reglamento y que se deriven de la relacion de
trabajo.

CAPITULO I
OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

rticulo 56.- Son obligaciones del empleador:

Proteger la vida, integridad fisicay salud del trabajador, aplicando las medidas
de higiene y la seguridad que sean necesarias.

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

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

Retener y declarar mensualmente en la planilla electrénica el impuesto a la renta de quinta
categoria de sus trabajadores.

Proporcionar a los trabajadores el espacio y los Utiles, instrumentos y materiales necesarios
para la ejecucién y desarrollo del trabajo.

Proporcionar a los trabajadores capacitacion en el trabajo, para su desarrollo técnico y
profesional y la mejora de su produccién y productividad.

Efectuar puntualmente los aportes que le corresponda como empleador a los sistemas de
seguridad social a que estén afiliados los trabajadores y, asimismo, hacer entrega a la
entidad respectiva de los aportes de éstos que esté obligado a retener.

Otorgar al trabajador, al extinguirse la relacion de trabajo, dentro de las cuarenta y ocho (48)
horas siguientes, un certificado en el que se indique, entre otros aspectos,
su tiempo de servicios, labores desempefiadas y, en caso que €l lo solicite, la apreciacion
de su conducta o rendimiento y motivo de cese; vy,

Las demas que establece la ley y las que se deriven de la reIacnon de trabajo.




TiTULO VIII
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

CAPITULO|
DERECHOS DEL TRABAJADOR

Articulo 57.- Son derechos del trabajador:

a)
b)
c)

La ocupacién efectiva.

La promocién y formacién profesional en el trabajo.

El no ser discriminados directa o indirectamente para el empleo, o una vez empleados, por
razones de sexo, estado civil, edad, dentro de los limites marcados por este reglamento;
origen racial o étnico, condicién social, religion o convicciones, ideas politicas, orientacién
sexual, afiliacién o no a un sindicato, asi como por razén de lengua. Tampoco podran ser
discriminados por razén de discapacidad.

El cuidado de su integridad fisica y de una adecuada politica de seguridad e higiene.

El respeto de su intimidad y la consideracion debida a su dignidad, comprendida la
proteccion frente al acoso por razén de origen racial o étnico, religion o convicciones,
discapacidad, edad u orientacion sexual y frente al acoso sexual.

La percepcion puntual de la remuneracion pactada o legalmente establecida.

El ejercicio individual de las acciones derivadas de su contrato de trabajo.

Otros que se deriven especificamente del contrato de trabajo.

CAPITULO Il
OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 58.- Son obligaciones del trabajador:

Cumplir con las obligaciones concretas de su puesto de trabajo, de conformidad a las reglas
de la buena fe y diligencia y las que determine este reglamento.

Conducirse con honestidad, respeto al publico, austeridad, disciplina y eficiencia en el
desempefio de los cargos asignados; asi como con decoro y honradez en su vida social.
Observar las medidas de seguridad e higiene que se le indiquen.

Cumplir las 6rdenes e instrucciones que se dicten en el ejercicio regular.

Actuar con correccién y transparencia al realizar los actos administrativos que les
corresponda, cautelando la seguridad y el patrimonio del estado que tengan bajo su directa
responsabilidad.

Presentar declaracion jurada de bienes y rentas; también lo haran los servidores
encargados del control, manejo y administracién de fondos publicos. La declaracion jurada
sera presentada anualmente en la primera semana del mes de enero, bajo responsabilidad
administrativa, ademas de la obligatoriedad de hacerlo al tomar posesion y al cesar en el
cargo.

Supeditar sus intereses particulares a las condiciones de trabajo y a las prioridades fijadas
por la autoridad competente en relacion a las necesidades de la colectividad.

Aplicar, actualizar y transmitir las técnicas, las normas y los procedimientos inherentes a la
funcidn que desemperia.

Informar oportunamente a la autoridad superior competente, al conocer la comisién de un
acto delictivo, en su centro de trabajo o en circunstancias relacionadas directamente con el
ejercicio de la funcién publica.

Usar el uniforme entregado o vestuario adecuado en el centro de trabajo.

Portar el carné de identificacién laboral (fotocheck) durante su permanencia en la institucion.
Brindar buen trato a las personas con quienes se relaciona laboralmente o que atiende.
Contribuir a la mejora de la productividad.
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CAPITULO Il
PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 59.- Son prohibiciones del trabajador:

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

b) Practicar actividades politico-partidarias en su centro de trabajo y en cualquier entidad del
Estado.

c) Exigir o recibir dadivas, obsequios, agasajos u otros similares a cambio de la prestacion de
sus servicios oficiales, propios de la funcién asignada.

d) Desempefiar otro empleo remunerado y/o suscribir contrato de locacion de servicios bajo

cualquier modalidad con otra entidad publica o empresa del Estado, salvo para el

desempefio de un cargo docente.

Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral en forma injustificada, la cual

es calificada como abandono del servicio, aplicandosele las sanciones previstas conforme a

ley.

TITULO IX
DE LA SUPERVISION Y CONTROL

~ CAPITULO |
DE LOS ORGANOS ENCARGADOS

CAPITULOII
DEL ORDEN Y DISCIPLINA

.+ Articulo 61.- Las normas que guian a la municipalidad en las relaciones con sus empleados
iblicos se fundamentan en principios de orden y disciplina.

) ~“Articulo 62.- Para mantener el orden y la disciplina es obligatorio que los empleados publicos

e . . .
conozcan las normas que les son aplicables; el desconocimiento de una norma no puede ser
bdalegado para impedir la aplicacién de la sancion disciplinaria correspondiente.

»,
3

TiTULO X
DE LAS FALTAS Y LAS SANCIONES

CAPITULOI
DE LAS FALTAS

a) Incurrir en inasistencias injustificadas.

b) Registrar la asistencia de otro trabajador o hacer registrar la suya por otra persona.

c) Abandonar el centro de labores sin |a autorizacion correspondiente.

d) Ser objeto de llamada de atencion, verbal y/o escrita, por tres (3) veces consecutivas por no
portar el carné de identificacién laboral (fotocheck).

e) La prevista en el literal k) del articulo 28 del Decreto Legislativo N°276.

Articulo 64.- Las faltas de caracter disciplinario que, segun su gravedad, pueden ser sancionadas
con suspensién temporal o destitucion, previo proceso administrativo:
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a) El incumplimiento de lo normado en las leyes laborales, en el presente reglamento y en
las disposiciones que emita la municipalidad.

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores relacionadas
con sus labores.

c) Dedicarse alabores ajenas a las labores encomendadas durante su jornada de trabajo.

d) Elincurrir en actos de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de
su superior, del personal jerarquico y de los compafieros de labor.

e) Hacer propaganda, proselitismo o promover reuniones no autorizadas dentro del centro
de trabajo.

f)  Fumar en el interior de cualquiera de las instalaciones de la municipalidad.

g) Manejar u operar equipos o vehiculos que no le hayan sido asignados o para el cual no
tuviere autorizacién.

h) Proporcionar informacién falsa o adulterar documentos de su legajo personal.

MDEE%

F cloflar o, D Lanegligencia en el desempefio de sus funciones.
& SL A . . ; A
# P o E;C)N x‘:fs i) Impedir el funcionamiento del servicio publico.
an i e . . .. . . .. .
) 2§ k) La utilizacion y disposicion de los bienes de la entidad en beneficio propio o de terceros.
G Veg? é’ii I) La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de

5 drogas o sustancias estupefacientes y, aunque no sea reiterada, cuando por la
naturaleza de servicio revista excepcional gravedad.

El abuso de autoridad, la prevaricacién o el uso de la funcién con fines de lucro.

El causar intencionalmente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
magquinarias, instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad de la entidad o
en posesion de ésta.

Distribuir volantes, circulares, comunicados o correos anénimos que atenten contra la
imagen institucional de la municipalidad y/o la honorabilidad de sus funcionarios y/o
trabajadores.

Solicitar y/o aceptar recompensas, regalos, dadivas o préstamos de personas que
comprometieran el ejercicio de sus funciones.

Dar a conocer a terceros documentos que revistan caracter de reservados.

No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar la hora de
entrada o al término de la hora de refrigerio.

Los actos de inmoralidad.

Las demas que sefiale la ley.

CAPITULOII
DE LAS SANCIONES

Articulo 65.- Las sanciones son medidas que se aplican a los empleados publicos que cometen
infracciones o faltas de caracter disciplinario al infringir las normas del presente reglamento, las

a) Amonestacion verbal o escrita.

b) Suspension temporal sin goce de remuneraciones hasta por 30 dias.

¢) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor a 30 dias y hasta por 12 meses.
d) Destitucion.

Articulo 66.- La amonestacion verbal la efectia el jefe inmediato de manera personal y reservada,
debiendo comunicar dicha amonestacién a la Subgerencia de Recursos Humanos. Para el caso de
la amonestacién escrita, la sancién se oficializa a través de una resolucion emitida por la
Subgerencia de Recursos Humanos.
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Articulo 67.- La suspensién sin goce de remuneraciones se aplica hasta por un maximo de treinta
(30) dias. El numero de dias sera propuesto por el jefe inmediato y debera contar con la aprobacion
del superior jerarquico de éste. La sancion se oficializa a través de una resolucion emitida por la
Subgerencia de Recursos Humanos.

Articulo 68.- El cese temporal sin goce de remuneraciones mayor a treinta (30) dias y hasta por
doce (12) meses, se aplica previo proceso administrativo disciplinario. El numero de meses de cese
lo propone la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios.

Articulo 69.- La destitucién se aplica previo proceso administrativo disciplinario. El servidor
destituido queda inhabilitado para desempefarse en Ja Administracion Publica bajo cualquier forma
0 modalidad por un periodo no menor de cinco (05) arios.

Articulo 70.- Los grados de sancién corresponden a la magnitud de las faltas, segun su menor o

mayor gravedad; sin embargo, su aplicacion no sera necesariamente correlativa ni automatica,
:geblendo contemplarse en cada caso, no sélo la naturaleza de la infraccién sino también los
L

@? LlEAO F. ? ntecedentes del servidor, constituyendo la reincidencia un serio agravante.
i3
6 efente . . e . - .
@ Hrticulo 71.- Las sanciones disciplinarias aplicadas a los empleados publicos, de conformidad con
"%{0 vege [ presente reglamento, seran registradas en su legajo personal.
;‘»‘%mw
TITULO XI
CAPITULO I

DEL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE EMPLEADOR
Y TRABAJADORES

Articulo 72.- La municipalidad considera las relaciones de trabajo como integracion, concertacion,
responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus integrantes en la consecucion de los
objetivos de la institucién y la satisfaccion de sus necesidades humanas.

El reconocimiento que el trabajador constituye para la municipalidad el mas valioso recurso
de su organizacién y la base de su desarrollo y eficiencia.

El respeto mutuo y la cordialidad que debe existir entre los trabajadores de todos los niveles
ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina.

La voluntad de concertacion, el espiritu de justicia, la equidad y la celeridad con que deben
resolverse las diferencias, problemas o conflictos que se puedan generar en el trabajo.

El respeto irrestricto a la Constitucién Politica del Perq, a la legislacién laboral y a las
normas de caracter interno.

trabajo, tratando a cada servidor como una persona digna de respeto, con cortesia y calidad
humana, evitando ordenes ofensivas y embarazosas, propendiendo el interés sincero por la persona
del trabajador, por su contribucién al esfuerzo comuin y que éstos disfruten de bienestar y seguridad
en el centro de trabajo, donde permanecen las horas mas importantes del dia.

CAPITULO I
DE LOS ESTIMULOS

Articulo 74.- El reconocimiento publico o felicitaciones por escrito son estimulos que otorga la
municipalidad a través de la resolucién de alcaldia, cuya copia legalizada sera incluida como mérito
en el legajo personal del servidor, por el desempefio de acciones excepcionales o de calidad
extraordinaria, relacionados directamente con sus funciones o con las actividades institucionales
que se puedan desarrollar, siempre que tal desempefio se enmarque en las siguientes condiciones:

a) Constituya un ejemplo para el conjunto de trabajadores.
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b) Cuitive valores éticos y sociales.
¢) Redunde en el beneficio de la municipalidad.
d) Mejore la imagen de la municipalidad.

Articulo 75.- Los servidores que no registren inasistencias, tardanzas o sanciones disciplinarias se
haran acreedores en el dia del Trabajador Municipal, a los estimulos siguientes:

a) Permiso de un dia con goce de remuneraciones en la fecha que elija y;
b) Felicitacion publica mediante resolucion de alcaldia, con copia a su legajo personal.

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

La Municipalidad podra otorgar beneficios para mejorar las condiciones de trabajo de sus
wservidores, teniendo en consideracion el rendimiento general y colectivo, asi como los dispositivos
“fegales en vigencia.

TiTULO Xli
CAPITULO|
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 76.- La municipalidad establecera las medidas necesarias para garantizar y salvaguardar
la vida e integridad fisica de los trabajadores y terceros, mediante la prevencion y eliminacion de las
causas de accidentes, asi como la proteccion de instalaciones y propiedades de la institucion.

Articulo 77.- La municipalidad desarrolla acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales tratando de atender en lo posible, los riesgos inherentes de sus
Servicios.

Articulo 78.- Los trabajadores deberan cumpilir las siguientes normas de higiene y seguridad:

Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos que la Institucién les hubiera proporcionado
para sus labores, asi como los bienes que estuvieran bajo su responsabilidad.

Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene de los
trabajadores.

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

Desconectar y/o apagar las maquinas o equipos y el fluido eléctrico al término de su labor
diaria, asi como mantener cerradas las conexiones de agua de la Institucion.

Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de detectar un incendio u ofra
situacion de inminente peligro de [a Institucion.

Articulo 79.- Esta terminantemente prohibido al personal no autorizado, portar armas de cualquier
tipo dentro de la institucion.

Articulo 81.- La municipalidad procurara que las oficinas en la que labora su personal cuenten con
seguridad, amplitud de espacio, iluminacion, ventilacion libre de impurezas, bajo nivel de ruidos e
higiene.

Articulo 82.- Es obligacion de todo trabajador cumplir las disposiciones de seguridad establecidas y
las que se impartan.

Articulo 83.- La municipalidad implementara servicios de asistencia social y psicologia laboral o
convocara a profesionales de la especialidad, dentro de las posibilidades presupuestales.
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Articulo 84.- La municipalidad realizara examenes médicos anuales con la finalidad de preservar la
salud y prevenir al personal de cualquier tipo de enfermedad.

Articulo 85.- La municipalidad fomentar4 y apoyard la participacién de sus trabajadores en
actividades sociales, culturales, deportivas y recreativas, con el fin de procurar la formacion y
consolidacién de un clima de identificacion institucional.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Los empleados publicos que se ausenten de su puesto de trabajo, por cualquier razén
(vacaciones y/o licencias), por un periodo mayor a siete (7) dias calendarios, asi como por renuncia
o término de su vinculo contractual, deberan, en forma obligatoria, presentar la correspondiente
Acta de Entrega de Cargo, bajo responsabilidad. Los jefes inmediatos verificaran el contenido de la
! @ﬂr\ misma, debiendo remitir una copia a la Subgerencia de Recursos Humanos.

R RN

i IAF. ‘ONSEGUNDA.- Los empleados publicos de la Municipalidad de Miraflores, sin excepcion, seran

LEON tahasibles de las sanciones administrativas que correspondan por el incumplimiento del presente

::«'?/eglamento.
&

" TERCERA.- Al inicio de cada afio fiscal, los empleados publicos de la Municipalidad de Miraflores,
deberan presentar en forma obligatoria y actualizada la Ficha de Datos Personales (Anexo N° 04),
en caso de su incumplimiento seran pasibles de las sanciones disciplinarias establecidas para este
caso.

S
&

§ CUARTA.- Al inicio de cada afio fiscal, los empleados publicos de la Municipalidad de Miraflores,
2B deberan presentar en forma obligatoria la Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo (Anexo

NS
j“ ;6’0\\

contrataciéon de personas en el sector publico, en el caso de parentesco y normas
complementarias (Anexo N° 05-A), en caso de su incumplimiento serén pasibles de las sanciones
.. disciplinarias establecidas para este caso.

ﬁUINTA.- Al inicio de cada afio fiscal, los empleados publicos de la Municipalidad de Miraflores,

“‘dgberan presentar en forma obligatoria la Declaracién Jurada de Registro de Deudores

Alimentarios Morosos-REDAM, en cumplimiento con lo dispuesto en la Ley N° 28970, (Anexo N°

.Q;B'), en caso de su incumplimiento seran pasibles de las sanciones disciplinarias establecidas para
~&ste caso.

b\ SEXTA.- Los funcionarios y/o servidores comprendidos en los alcances del articulo 2 de la Ley N°

rard 7482, Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de

RO ps funcionarios y servidores publicos del Estado, deberan presentar de manera obligatoria a la

Jubgerencia de Recursos Humanos, la Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas al
icio, con una periodicidad anual y al término de la gestion o cargo.

SETIMA.- Los empleados publicos de la Municipalidad de Mirafiores deberan, de manera
obligatoria, hacer uso del uniforme entregado por la institucion; para lo cual, la Subgerencia de
Recursos Humanos supervisara y controlara el cumplimiento de la presente disposicion.

pD DE
‘?‘9 ‘%‘? OCTAVA.- Los empleados publicos de la Municipalidad de Miraflores que hagan uso del descanso
Abog, GREEY Qe‘l fisico vacacional deberan presentar su entrega de cargo al jefe inmediato superior, de acuerdo al
formato establecido; debiendo remitir una copia de dicho documento debidamente suscrito a la
Subgerencia de Recursos Humanos para el control correspondiente.

NOVENA.- A la finalizacién de la prestacion de servicios todos los empleados publicos deberan
presentar su entrega de cargo, de acuerdo al formato establecido; requisito fundamental para el
pago de los beneficios sociales y para ser adjuntado a su legajo personal.

DECIMA.- La Gerencia de Administracién y Finanzas y la Subgerencia de Recursos Humanos
supervisaran el cumplimiento del presente reglamento.
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DISPOSICION UNICA COMPLEMENTARIA

Los casos no previstos en los articulos de este reglamento se regiran por la Ley N° 28175, Ley
*Marco del Empleo Publico; la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica; el
ecreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
v Séptor Publico y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 005-90-PCM, asi como por

Iz dispositivos legales aplicables al caso.
¥

16



ANEXO N° 01

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PARTE DIARIO DE ASISTENCIA
APELLIDOS Y NOMBRES :
UNIDAD ORGANICA
CONDICION LABORAL
MES
N° FECHA HORA DE INGRESO FIRMA HORA DE SALIDA FIRMA OBSERVACIONES
01
02

03

04

05

06

07

08

'Vliraﬂores,

Firma del Trabajador

VeB® Jefe Inmediato

V°B® Subgerencia Recursos Humanos
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ANEXO N° 02

®
MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
Gerencia de Administracion y Finanzas VB Subgerencia
Subgerencia de Recursos Humanos Recursos Humanos
PAPELETA DE PERMISO
FECHA:Dia___ Mes ___ Aifio
APELLIDOS Y NOMBRES: r A
UNIDAD ORGANICA:
CONDICION LABORAL:
MOTIVO: Pesonal [_] Enfermedad [__] « Comision - [_]
JUSTIFCACION: i :
Hora de Salida e Hora de Liegada
V°B® Gerente V°B° de Jefe Inmediato Firma Trabajador
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ANEXO N° 03

MIRAFLORES
owoaD gl HERCA

®

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
Gerencia de Administracién y Finanzas
Subgerencia de Recursos Humanos

VACACIONES Periodo: .....................
APELLIDOS Y NOMBRES
2.- UNIDAD ORGANICA
3.- CONDICION LABORAL Funcionario Empleado de confianza
Otros ] Empleado Estable Especialista y Técnico
4.- GOCE VACACIONAL
FECHA INGRESO e | J MES GOCE VACACIONAL

Decreto Supremo N° 005-90-PCM:

Art. 102.- Las vacaciones anuales y-remuneradas establecidas en la Ley, son obligatorias e imenunciables; se alcanzan después de cumplir el ciclo
laboral y pueden acumularse hasta dos periodos de comin acuerdo con fa entidad preferentemente por razon de servicio: El ciclo laboral se obtiene al
acumularse doce (12) meses de frabajo Efectivo, computandose para ese efecto las licencias remuneradas y el mes de vacaciones que corresponda.

DR

5 NOTA : Las vacaciones seran gozadas en el mes que ingreso a laborar, o en los meses subsiguientes, previa coordinacion con el Jefe inmediato,
priorizando la necesidad del servicio.

V°B°® JEFE INMEDIATO FIRMA DEL TRABAJADOR
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ANEXO N° 04

MIRAFLORES
Fuoee b Sroc MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

G ia de Admini ion y Fi Foto

Subgerencia de Recursos Humanos

DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE: ]

CARGO

FECHA INGRESO A LA INSTITUCION: [ ]

CONDICION LAB.:
marcar con un aspa (X)

L%
“A,éELuoos:
SYOMBRES :
4EFUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: Edad: Ahos
3

GRP. SANGUINEO |

ALERGICO A :

SEXO : [ Masculino | [ Femenino | ]

N° D.N.L Lic. de Conducir:

N°R.U.C. Categorfa: A-l
(marcar con (X) A-ll

A-ll

ESTADO CIVIL :
marcar con un aspa (X)

COMPOSICION FAMILIAR (conyuge e hijos)

DE 3]
Y
RAFAEEE, ‘
g Sﬁ 18 IRECCION DOMICILIARIA ACTUAL
P EFERENCIAS DEL DOMICILIO
A = TELEFONO (S, email.
voBo & ( )
b
% by \.“‘e.&‘\ # NOTA: En caso de emergencia Don (fia):
deberan comunicarse con: Teléfonos:

SISTEMA DE PENSIONES
marcar con un aspa {X)

REGIMEN PENSIONARIO
marcar con un aspa (X)
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ESTUDIOS SECUNDARIOS
ESTUDIOS SUPERIORES
ESTUDIOS TECNICOS

GRADO ACADEMICO

TiruLo

SEGUNDA ESPECIALIZACION
DIPLOMADO

MAESTRIA

DOCTORADO

CONGRESOS, SEMINARIOS, TALLERES Y/O
URSOS DE CAPACITACION ASISTIDOS
mpezar mencionando desde el mas

iente)

COMPUTACION E INFORMATICA Word Excel Power Point Acces
marcar con un aspa (X)

Hardware Software Programacion Ensamblaje

IDIOMAS: marcar con un (X)
INGLES
FRANCES
OTROS:

{especificar)

—

empezar por lo mas reciente)

< Institucién 1 6 Rotacion
= Cargo

* Funciones

:* Periodo

Institucion 2 6 Rotacion

Declaro bajo juramento que todos los datos antes mencionados son verdaderos; asimismo, me someto a las acciones administrativas y/o
penales en caso de falsedad de acuerdo a la normatividad vigente ( Ley N° 26771, D.S. 021-2000-PCM y Art. N° 411 del Codigo Penal).

Lugary Fecha

V°B® Sub Gerencia Huella Dactilar Firma del Servidor
Recursos Humanos
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

YO, s s s s e T0ENRTICEAO (@) CON DNENC. L

enlacondicion de ..............cooeeeviviiiiiiniinnine e BN BT CAIGO BB et cvvie st sttt e e eer s et eneeae s e s ere o
€N |2 Gerencia/SubGErenCia ..............euvierioiiieiiiis ettt et s s s, @ @MPATO dél PrNCipio

de Veracidad sefialado por el Articulo |V numeral 1.7 del Titulo Preliminar y fo dispuesto en el Articulo 42 de la Ley N° 27444, Ley del

o Procedimiento Administrativo General, DECLARO BAJO JURAMENTO, o siguiente:

No haber ejercido, ni ejercer la facultad de designar, nombrar o contratar bajo cualquier modalidad, intervenido en los
Procesos de Seleccion de Personal o influenciado de manera directa o indirecta para el ingreso a laborar a la Municipalidad
de Miraflores, a familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° grado de afinidad o por razones de matrimonio.

No tener en la Municipalidad de Miraflores, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad; ni por razones de
matrimonio o concubinato, con la facultad de designar personal en el cargo de Confianza, contrato bajo cualquier modalidad,
de intervenir en los procesos de seleccion de personal o influenciado de manera directa o indirecta para el ingreso a laborar
a la Municipalidad de Miraflores.

Por lo cual, no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector pablico, en casos de parentesco, y su Reglamento aprobado por D.S. N° 021-
2000-PCM. Asimismo, me comprometo a no participar en ningin acto administrativo que configure ACTO DE NEPOTISMO, sefialado
en las normas indicadas.

Manifiesto conocer las consecuencias administrativas y penales en caso de falsedad de la presente Declaracion y de su anexo,
asumiendo plenamente las responsabilidades del caso.

FIRMA
Nombre y Apellidos:
DNIN® HUELLA DACTILAR
(Indice Derecho)
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ANEXO N° 05-A

DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

Por el medio del presente, declaro que a la fecha SI NO tengo familiares laborando en la  Municipalidad de
Miraflores los cuales sefialo a continuacion: (marcar con una x)

a) Hasta el 4° Grado Consanguinidad

Apellidos y Nombres Condicion Laboral Parentesco

b) Hasta el 2° Grado de Afinidad

Apellidos y Nombres Condicion Laboral Parentesco

Declaro bajo juramento, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado es
falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en los articulos 411 y 438 del Codigo Penal, que establece una pena de
hasta cuatro (04) afios, para los que hacen falsa declaracion, violando el principio de veracidad y para aquellos que
cpmenten falsedad, simulando o alterando la verdad.
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS
(REDAM)
Sefiores
MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
Presente.-

En virtud a lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley N° 28970, Ley que crea ef Registro de Deudores Alimentarios Morosos,

concordante con el articulo 11 de su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS; y al amparo de los
articulos 41.1.3 y 42 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis
derechos ciudadanos.

DECLARO BAJO JURAMENTO Sl NO

-, Estar registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos —~ REDAM.

ota.- La Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, en su Articulo 8 dice: “Las oficinas de personal o
as que cumplan sus funciones de las dependencias del Estado, deben de acceder a la base de datos via electrénica, o en su defecto
solicitar la informacion sobre las personas que ingresan a laborar, bajo cualquier modalidad al sector piblico, a fin de verificar si la
informacion contenida en la declaracion jurada firmada por el trabajador es verosimil.

El funcionario plblico encargado que, a sabiendas que el trabajador se encuentra inscrito en el Registro de Deudor Alimentario
Moroso, omite comunicar la informacion correspondiente dentro del plazo legal, incurre en falta administrativa grave sancionada con
destitucion, sin perjuicio de las responsabilidad civil que corresponda.”
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