San Juan Bautista

Un distrito con mo.s opmumdndes
GRST

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
SAN ]UAN BAUTISTA

! DIRECTIVA N° 006-2020-MDSJB/GAF-SGRRH

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
| MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN JUAN BAUTISTA

SAN JUAN BAUTISTA - 2020




Contenido

TITULO I: GENERALIDADES ..o 4
TiTULO II: DEL INGRESO A LA ADMINISTRACION PUBLICA Y A LA
CARRERA ADMINISTRATIVA ........cooooommmoomooo 5
TITULO IlI: DE LA JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJOS ... 6
TiTULO IV: DEL CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y
PERMANENCIA. .........occooooiomimmettiresieeseessoes oo oo 8
CAPITULO I: DEL CONTROL DE ASISTENCIA... ... 8
CAPIiTULO II: DE LA PUNTUALIDAD ... 9
CAPITULO IlI: DE LA PERMANENCIA ... 10
TITULO V: DE LAS TARDANZAS, INASISTENCIAS, PERMISOS Y
LICENCIAS.........ooooimeseectnetsiee oo eoeeeooeeees oo 10
CAPITULO I: DE LAS TARDANZAS ... 10
CAPITULO II: DE LAS INASISTENCIAS..................._ 11
CAPITULO Ill: DE LAS PERMISOS ... 12
CAPITULO IV: DE LAS LICENCIAS ... 13
TITULO VI: COMISION DE SERVICIO.......... 17
TITULO VII: DE LAS VACACIONES ... 18
TITULO VIII: DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR ... 19
CAPITULO I: DERECHOS DEL EMPLEADOR ... 19
CAPITULO II: OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR................. .. . 20
TITULO IX: DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL
TRABAJADOR .....oooooioioereetetneesceesssee e eoeee e 20
CAPITULO I: DERECHOS DEL TRABAJADOR................ 20
CAPITULO li: OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR........... . .. 21
CAPITULO Ill: PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR............ . 22
TiTULO X: DE LA SUPERVISION Y CONTROL................... 24
CAPITULO I: DE LOS ORGANOS ENCARGADOS ................ . 24
CAPITULO II: REGIMEN DISCIPLINARIO ............ ... 24
TITULO XI: DE LAS FALTAS Y LAS SANCIONES ... 24
CAPITULO I: DE LAS FALTAS.... ..o 24
CAPITULO I: DE LAS SANCIONES ..o 26



TiTULO XII: DEL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA

ENTRE EMPLEADOR Y TRABAJADORES ...............cooooooooo 27
TITULO XlII: DE LOS ESTIMULO.........oooooooooooo 28
TITULO XIV: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO ... 29
TiTULO XV: CAPACITACION DEL PERSONAL...........ooooooo 30
TITULO XVI: EXTINCION DE LA RELACION LABORAL ................ . 30
DISPOSICIONES GENERALES ................ccoooovvoooommooeeeooooooeoeoeoooeoooooooo 30
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS ..........oooo.ocooooooo 31



DIRECTIVA N° 006-2020-MDSJB/SGRH

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL SAN JUAN BAUTISTA

TiTULO I: GENERALIDADES

OBJETIVO:

Articulo 1.- La presente Directiva Interna, tiene por objetivo precisar las normas y

procedimientos que permitan al personal que labora en la Municipalidad Distrital de

San Juan Bautista, promoviendo y estimulando un adecuado control de asistencia y

permanencia en la dependencia al cual ha sido asignado para ejercer sus funciones.

FINA

LIDAD:

Articulo 2.- La finalidad de la presente Directiva Interna es asegurar la regulacion de

las condiciones a que deben sujetarse las relaciones laborales existentes entre la

Municipalidad y los trabajadores en el cumplimiento de sus labores.
BASE LEGAL:

Articulo 3.- El presente reglamento se sustenta en las siguientes normas legales:

Constitucion Politica del Peru, promulgada el 29 de diciembre del 1993.

Ley N° 27972 Ley Orgéanica de Municipalidades.

Ley N° 26771 y su Reglamento que establece prohibicién de ejercer la facultad
de nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y modificatorias
aprobada por Decreto Supremo N° 017-2002-PCM.

LEY N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y Decreto
Supremo N° 033-2005-PCM Aprueban Reglamento de la Ley del Cddigo de
Etica de la Funcion Publica.

Decreto Legislativo N° 800, Establecimiento de Horario de Atenci6n y Jornada
Diaria de la Administracién Publica.

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

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de Ia ley de Base de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pblico y sus modificatorias.
Ley N° 27444, L ey de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 039-91-TR, el Reglamento Interno de Trabajo, que

determine las condiciones que deben sujetarse los empleadores y trabajadores
en el cumplimiento de sus prestaciones.



SCIPAL
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% Decreto legislativo N°1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional
del Servicio Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos.

% Decreto Legislativo N° 1025, Decreto Legislativo Que aprueba las Normas de
Capacitacion y Rendimiento para el Sector Publico.

< Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacidn
administrativa de servicios y Decreto Supremo N° 07-2008-PCM, Decreto
Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

< Ley N°29849, Ley que estable la Eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otros derechos laborales.

% Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (Normatividad vigente segtin se Novena
Disposicién complementaria final.

% Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-2012-TR.

% Ley de Productividad Laboral DL N° 728 y su Reglamento

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

% Resolucion de Gerencia Municipal N° 304-2019-MDSJB/GM. sobre horario de
trabajo en la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista.

ALCANCE:

Articulo 4.- el presente reglamento es de cumplimiento obligatorio para todos los

trabajadores, sin distincién de cargo, nivel o régimen laboral de Ia Municipalidad
Distrital de San Juan Bautista.

Para efectos de aplicacion del presente reglamento, se entendera por “TRABAJADOR”
a todo el personal empleado de ests Municipalidad (funcionarios designados,

empleados nombrados, permanentes y contratados administrativos de servicios).

TITULO II: 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, de servidor contratado para labores de naturaleza parmente o de servidor
contratado bajo la modalidad de contrato administrativo de servicios, se efectla
obligatoriamente mediante concurso.



Articulo 6.- El concurso de ingreso a la administracion publica se efectuara conforme
a las disposiciones normativas y los lineamientos presupuestales que lo permitan.
Ninguna persona podra trabajar en la entidad sin que previamente cuente con

autorizacién de la Gerencia Municipal y la Unidad de Recursos Humanos
Respectivamente.

Articulo 7.- La Municipalidad Distrital de San Juan Bautista esta obligada a brindar
instruccién y capacitacion inicial a los recién ingresados a la Administracion Publica,

sobre la misién y visién de la entidad, derechos y obligaciones y las funciones de

desempefio; asi como del Cddigo de Etica de la Municipalidad Distrital San Juan
Bautista.

Articulo 8.- Todo trabajador contara con un carné de identificacién (fotocheck),

proporcionado gratuitamente por la Municipalidad, que lo acredita como tal, debiendo

portarla en un lugar visible durante su permanencia en el centro de trabajo y para
actos de funcion publica.

Articulo 9.- La Unidad e Recursos Humanos organizara y mantendra actualizado

por cada trabajador, un legajo personal que contendra toda la informacién relativa al
historial del trabajador.

Articulo 10.- Los funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la Entidad

estaran imposibilitados de ejercer su facultad de nombramiento y contratacion de

personal respecto de parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y por razén de matrimonio; o cuando los funcionarios descritos

. precedentemente ejerzan injerencia directa o indirecta en el nombramiento y
N \ contratacion de personal.

)\

TITULO I1I: DE LA JORNADA Y HORARIOS DE

TRABAJOS

Articulo 11.- La jornada de trabajo de los trabajadores de la Municipalidad Distrital

San Juan Bautista sujetos al Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 728 y
el Decreto Legislativo N° 1057 sera de lunes a viernes, en el curso de enero a
diciembre de cada afio de acuerdo al siguiente horario:

< Hora de ingreso :07:45 am

7

% Hora de salida 2 17:45 pm



El horario establecido en el presente articulo se entiende fijado para la realizacién de
labores administrativas y de atencién al publico.

El servidor/a tanto en la hora de entrada como de salida, registrara su asistencia en el

reloj digital electrénico v/o parte diario de asistencia en forma obligatoria v bajo su

responsabilidad,

En casos excepcionales donde no exista el reloj digital electrénico, el Jefe de Unidad
de Recursos Humanos o quien haga sus veces, adoptara los mecanismos necesarios
para el control manual de la asistencia del personal a su cargo, siendo responsable de
la implementacion de la medida antes dispuesta.

El incumplimiento de esta disposicion sera objeto de Ia aplicacién de las medidas
disciplinarias correspondientes y aplicacién del descuento respectivo.

Jefe de Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus veces, esta en la
obligacién y son responsables de instruir que el personal a su cargo utilice para
ausentarse de sus labores, la respectiva papeleta de salida debidamente refrendada
por el jefe inmediato documento sustentatorio ante cualquier supervision, caso
contrario se procedera a la aplicacion de la medida disciplinaria correspondiente.

Por razones geograficas o climatologicas u otros mecanismos de fuerza mayor
debidamente justificados, el Jefe de Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus
veces, adoptara los mecanismos necesarios para que el trabajador a la hora de
ingreso a laborar, tenga una tolerancia de hasta dos (02:00) horas, siempre y cuando
el lugar geografico donde radica se convierta en una zona intransitable y dificil acceso.
Articulo 12.- Es politica de la Municipalidad Distrital San Juan Bautista que todas las
."éctividades se cumplan dentro del horario establecido. No obstante, se podra recurrir
en casos excepcionales horarios extraordinarios y estos seran realizados por
necesidad del servicio y por naturaleza de sus actividades.

Articulo 13.- El Trabajado extraordinario es por su propia naturaleza, facultativo y
esta sujeto a la aceptacion por parte de los trabajadores. Sin embargo, el previo
consentimiento y compromiso de los trabajadores para ejecutarlo lo constituye en
obligatorio y por lo tanto sujeto a medida disciplinaria en caso de incumplimiento, salvo
situacion de fuerzas mayores debidamente acreditadas.

Articulo 14.- El Trabajado extraordinario sera comunicado por el jefe inmediato a la

Unidad de recursos Humanos hasta el mismo dia en el caso de lunes a viernes, hasta



el viernes tratandose de sabados y/o domingos; hasta el dia anterior tratdndose de
feriados.

Sera responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos llevar el registro de control
de asistencia, puntualidad Y permanencia en la entidad.

Articulo 15.- El trabajador que por necesidades del servicio, labore en dias sabado,
domingos o feriados, autorizados con memorando del jefe inmediato y V° B° de Ia
Unidad de Recursos Humanos; tendra derecho a un dia de descanso compensatorio,
dentro de 30 dias calendarios, mismo que no debe exceder de tres (03) dias
consecutivos; siempre y cuando se acredite haber prestado servicios por jornada
completa.

Articulo 16.- En casos excepcionales las jornadas v los horarios podran ser

adecuados a las necesidades del servidor. Para el caso especifico _del personal
operativo de la Sub Gerencia de Sequridad Ciudadana, Sub Gerencia de Transporte v

Comercio, Sub Gerencia de Saneamiento v Gestién Ambiental, Gerencia de
Administracion Tributaria; la Direccién de Administracién y Finanzas procedera via

Resolucién a reqular sus horarios, conforme a la real necesidad qgue el servicio

requiera, todo esto con la conformidad previa de la Unidad de Recursos Humanos.

TiTULO IV: DEL CONTROL DE ASISTENCIA,

PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

CAPITULO I: DEL CONTROL DE ASISTENCIA

_Articulo 17.- E| trabajador de la Municipalidad, esta obligado a acreditar por si
mismo, su asistencia, tanto a la hora de ingreso como a la salida de su centro de
labores mediante el sistema de control que se haya establecido para tal efecto por |
Unidad de Recursos Humanos, dicho registro se realizara en la sede institucional o en
el local Municipal en donde se les haya asignado para la realizacion de sus labores,
utilizando el sistema de registro de asistencia implementando para tal fin. Asimismo,
no se podra efectuar dicho registro en otro lugar en donde no ha sido asignado; por lo

que, la unidad de Recursos Humanos debera efectuar las acciones de control y
sanciones correspondientes.



La Unidad de Recursos Humanos, previo informe Y autorizacion de la Direccion de
Administracién Yy Finanzas, podra establecer otro medios sustitutorios o
complementarios de control o registro de asistencia Y puntualidad.

Se considerara como tiempo efectivo en el trabajo el que figure en e sistema de
registro de asistencia; teniendo los trabajadores, en caso de discrepancia, derechos de
efectuar la constatacion del caso.

Respecto al parte diario de Asistencia, este solo debera ser llenado y presentado para
los casos autorizados; para lo cual debers contar con V° B° del jefe inmediato y del
jefe de la unidad organica respectiva, debiendo ser remitido el primer dia atil del mes a
la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 18.- Los Trabajadores que omitan registrar su asistencia a la hora de
ingreso y a la hora de salida del centro de trabajo, deberan justificarse mediante
informe cursado al jefe inmediato Yy con copia al jefe de la Unidad de Recursos
Humano, dentro de un plazo no mayor a veinticuatro (24) horas, acreditando que el
omiso ha cumplido con la jornada laboral no registrada; caso contrario se considerara
como falta injustificada. Solo se permitira hasta una (01) omisi6én de marcado
justificadas durante un periodo de treinta (30) dias.

Articulo 19.- |os trabajadores que por razones de cumplimiento de sus metas diarias

requieran permanecer mas tiempo de lo previsto en el horario de salida, comunicaran

a su jefe inmediato superior; esta permanencia adicional no sera computado para una
remuneracién adicional.

Articulo 20.- Los jefes de las Unidades Organicas estan en la obligacion y son
responsables de controlar que los trabajadores inicien Y permanezcan en su puesto de

trabajo segiin el horario de trabajo establecido en el presente reglamento, bajo
responsabilidad.

CAPITULO II: DE LA PUNTUALIDAD

Articulo  21.- Es responsabilidad del trabajador acudir puntualmente y respetar el
horario establecido debiendo obligatoriamente registrar su asistencia al ingresar
desplazandose de inmediato a sus oficinas donde se encuentran adscritos y en caso
de detectarse su presencia de manera recurrente en los pasadizos, patio o lugares
ajenas al area adscrita, seran pasibles a sancion de caracter disciplinario.

Articulo 22.- | 0s trabajadores. después del horario de ingreso. tendra diariamente v

no acumulable, los primeros cinco (05) minutos como tolerancia al ingreso: vencido
los minutos indicados se consideraran como tardanza.




Articulo 23.- La Unidad de Recursos Humanos enviara en forma mensual a cada

jefe de Unidad Organica respectiva o jefe inmediato, un reporte de las tardanzas del
trabajador a su cargo.

CAPITULO Ill: DE LA PERMANENCIA

Articulo  24.- La permanencia de un trabajador en su puesto laboral es
responsabilidad del encargado de |a Unidad Organica, el cual realizara la supervision
del personal a su cargo y esta obligado a comunicar a I Unidad de Recursos
Humanos sobre cualquier anomalia i irregularidad en Ia que pudieran incurrir los
trabajadores.

Para desplazarse fuera de sy centro de trabajo, contara previamente con autorizacion
del encargado de la Unidad Organica, a través de la Papeleta de Permiso (Anexo Ne°
02), la cual debera ser alcanzada de manera previa y oportuna a la Unidad de
Recursos Humanos.

Articulo 25.- Los trabajadores estan obligados a desarrollar sus labores en el lugar

de trabajo asignado. El retiro del trabajador durante la jornada laboral en forma
injustificada es calificado como abandono de servicio, aplicandose las sanciones
previstas conforme ley.

Articulo 26.- Queda prohibida ia realizaciéon de labores ajenas al quehacer Mmunicipal

durante la jornada laboral. Igualmente, esta prohibido permanecer en los pasadizos del
centro laboral efectuando acciones no inherentes a su trabajo.

Articulo 27.- La Unidad de Recursos Humanos efectuara visitas inopinadas a las
distintas dependencias de esta municipalidad para verificar |a permanencia de los
trabajadores en su centro laboral. En caso de no encontrarse a un trabajador en su
puesto de trabajo, el jefe inmediato debera explicar la ausencia de dicho trabajador.

TiTULO V: DE LAS TARDANZAS, INASISTENCIAS,

PERMISOS Y LICENCIAS

CAPITULO I: DE LAS TARDANZAS

Articulo 28.- E| tiempo maximo de tolerancia permitido tanto para el personal

nombrado y contratado bajo cualquier régimen laboral, dnicamente en el ingreso por
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la mafiana sera de cinco (05) minutos en forma diaria, es decir hasta las 08:05
minutos de lunes a viernes. El tiempo que exceda lo antes mencionado estaréa sujeto
al descuento respectivo el mismo que sera aplicable al superar los 60 minutos
mensuales.

Articulo 29.- |3 tardanza injustificada acarrea el descuento de remuneracion por el
tiempo dejado de laborar.

Las tardanzas injustificadas que superen los 60 minutos mensuales, se sumaran
mensualmente, segan la siguiente relacion:

Los retrasos antedichos se sancionaran con una multa equivalente a la proporcién de

la_remuneraciéon que corresponderia recibir al trabajador por el trabajo no realizado v
se descontara del haber mensual.

Articulo 30.- Las tardanzas habituales, independientemente del descuento, seran
motivo de sancién severa. En forma progresiva se aplicaran las siguientes sanciones:

a. Por la cuarta tardanza durante un mes, amonestacion verbal por la Jefe
Inmediato.

b. Por la quinta tardanza durante un mes, amonestacion escrita emitida por la
Unidad de Recursos Humanos con un Visto Bueno del Alcalde.

c. Por la sesta tardanza en el mes, suspension de un dia sin goce de haber,
emitida por el Alcalde, previo informe de la Unidad de Recursos Humanos y
Secretario Técnico.

Articulo 31.- Queda terminantemente prohibida la justificacion fuera de Ia jornada
establecida, salvo en aquellos casos por motivos de salud, lo cual debera estar
acreditado con la documentacion sustentatoria. En caso que el personal exceda el
tiempo de tolerancia, este sera acumulado a los minutos excedidos para el cébmputo
del tope establecido para descuento por tardanza.

-’"' CAPITULO II: DE LAS INASISTENCIAS

Articulo 32.- Se entiende por inasistencia, la no concurrencia al centro de trabajo.
Las inasistencias injustificadas al trabajo seran descontadas del ingreso total que
percibe el trabajador, ademas de ser considerada como faltas disciplinaria sujeta a Ia
sancion establecida por ley.

La omisién del registro de asistencia, tanto en hora de entrada ¢como en la hora de

salida, salvo aquellos que cuenten con la autorizacion prevista en el presente
reglamento.
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Articulo 33.- Los trabajadores que por motivo de enfermedad, gravidez o accidente,
Se encuentren impedidos de asistir a su centro de trabajo, debera comunicar este
hecho a su respectiva Unidad Organica y/o a la Unidad de Recursos Humanos dentro
de las (2) primeras horas de iniciada las labores, para el respectivo control. Al dia
siguiente deberd regularizar su inasistencia adicionando el " certificado meédico
correspondiente u otro documento que acredite el motivo de su inasistencia;
transcurrido el tiempo y Ia no presentacion del tramite indicado, la inasistencia sera
considerada injustificada.

Articulo  34.- E| jefe inmediato recibira el certificado médico que justifique la
inasistencia del trabajador en un plazo no mayor a un (01) dia habil de ocurrida Ia
inasistencia por enfermedad. De ser consecutivas, este plazo se computara desde e|
primer dia de inasistencia.

El ejemplar original del referido certificado debe ser remitido a la Unidad de Recursos
Humanos para la evaluacion de Ia Justificacion de la(s) Inasistencia(s) y regularizacion
de la situacién del personal.

Articulo 35.- El médico que elija el trabajador esta autorizado para otorgar descanso
medico hasta por veinte (20) dias calendarios. Asi mismo de requerir mas de veinte
(20) dias calendarios de descanso fisico, el trabajador debera presentar el certificado
medico respectivo debidamente visado por ESSALUD.

Articulo 36.- Las tardanzas, asi como las inasistencias injustificadas, seran

descontadas del ingreso total que percibe el trabajador.

‘, \ CAPITULO III: DE LAS PERMISOS

/ Articulo 37.- Los permisos son los permisos solo para ausentarse del centro de labor

solo por horas. El uso del permiso se iniciara a pedido de parte, condicionada a la
necesidad del servicio, que debera ser autorizado por el Jefe Inmediato o Jefe

" Inmediato Superior Jerarquico, visado por el Jefe de Ia Unidad de Recursos Humanos
0 quien haga sus veces: ya para este efecto se utilizara Ia papeleta de salida,
debiendo concederse por los siguientes motivos:

1. Por enfermedad, no estado sujeto de descuento. Debera estar necesariamente

sustentado con el certificado médico o constancia de atencién respectiva.

Por comision de servicio, no estando sujeto de descuento.

Por asuntos de indole personal (permiso particular), sujeto a descuento de su
periodo vacacional, de acuerdo al tiempo de duracién del permiso.
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En todos los casos el trabajador debe registrar, en la papeleta de permiso, la hora de
salida del centro de trabajo y hora de su retorno, a fin de realizar el computo
correspondiente de la duracion 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.

Articulo 38.- Los permisos debidamente sustentados seran consentidos dentro del
dia, o de un (1) dia para el otro Yy sera por horas, previa presentacion de |a respectiva
Papeleta de salida, sin afectar el desarrolio normal de las tareas asignadas.

Articulo 39.- Los permisos particulares que se soliciten no excederan a la jornada
establecida. Necesariamente serg otorgada por escrito conteniendo Ia conformidad (V°
B®) del superior inmediato, registrandose en la papeleta de permiso que debera ser
entregada oportunamente a la Unidad de Recursos Humanos. El tiempo que dure el
permiso particular sera descontado de su periodo vacacional.

Articulo 40.- Los permisos para la atencion de salud del trabajador, dentro del
horario de la jornada laboral, ya sea en ESSALUD, hospital, clinica, centro médico,
consultorio particular u otro similar, deberan estar previamente acreditados con el
documento donde conste la cita respectiva. A su retorno, el trabajador debera remitir
la constancia de atencion correspondiente, a la Unida de Recursos Humanos,
adjuntando ademas Ia papeleta de permiso.

Para los casos de atencién medica no realizada en ESSALUD, se debera adjuntar el

certificado médico y/o constancia de atencion, adjuntando las recetas médicas.

CAPITULO IV: DE LAS LICENCIAS

Articulo 41.- La licencias es Ia autorizacion para dejar de asistir al centro de trabajo

,_.-f'tfon 0 sin pago de remuneraciones, por lapso que conceden las normas legales
respectivas de acuerdo a los siguientes motivos:
Las licencias se otorgan, conforme al detalle siguiente y acorde a Ia ley vigente que lo
enmarque:
1) LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES:

% Por enfermedad

< Por Gravidez

% Por fallecimiento del conyugue, padres, hijos o hermanos.

\J

% Por citacién expresa judicial, militar o policial.
% Por funcién edil

L)

>
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% Por onomastico del trabajador.
.0

* Por nacimiento del hijo(a) del trabajador.
% Por maternidad

L >

*,

0

» Por capacitaciones oficializadas (segun la Ley de la materia)

2) LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES:
< Por motivos particulares.

< Por capacitacién no oficializada.

3) LICENCIAS A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL:
% Por matrimonio.

% Por enfermedad grave del conyuge, padres e hijos.

Articulo 42.- El Tramite de licencia se inicia con la presentacién de una solicitud
simple a la dependencia que corresponde por parte del interesado, con una
anticipacién no menor de 48 horas al dia se uso de la licencia, salvo los casos
excepcionales debidamente justificados, visado por el jefe inmediato o quien haga las
veces, dirigido al jefe de Recursos Humanos, formalizandose mediante acto
administrativo emitido por la Unidad de Recursos Humanos. La sola presentacién de la
solicitud no da derecho al goce de licencia, ni la justificacién de la misma. Si el

trabajador no concurre a su centro laboral en esta condicion, se considera como
inasistencia injustificada pasible a sancion disciplinaria de acuerdo a ley.

2, ek ANEl  Articulo 43.- El trabajador autorizado para hacer uso de licencia mayor de diez (10)

dias, debera cumplir como condicién previa, hacer Ia entrega de cargo al jefe
inmediato o al trabajador que éste designe en su reemplazo, la misma que debe
preséntar el cargo de la recepcién a la Unidad de Recursos Humanos a la Unidad de

‘Bines Patrimoniales, segun corresponda cuando se trate de documentos o bines
patrimoniales asignados al trabajador,

Articulo 44.- Para el caso de licencia con goce de remuneraciones o a cuenta del

periodo vacacional, e trabajador debera acreditar con los documentos pertinentes,
segun la naturaleza de la misma a la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 45.- Las licencias cual quiera sea su tipo, seran autorizadas de ser el caso
de la siguiente manera:
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% El Jefe inmediato, previo conocimiento de la Gerencia u Oficina pertinente,
pueden aprobar la licencia al personal a su cargo hasta por tres (3) dias
mediante memorando, con la respectivo (V°B°) del Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos.

% En caso de licencias mayores a tres (3) dias el Jefe respectivo debe remitir un
informe al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos para su autorizacion, en
donde conste su opinion aprobatoria, el plazo de la licencia y la solicitud

expresa y anticipada del trabajador donde se sefale las razones que motivan la
licencia.

Articulo 46.- El trabajador que se encuentre con licencia por enfermedad o accidente
comun y fueron atendidos en ESSALUD deberan presentar el certificado médico de

incapacidad temporal para el trabajo en original. En caso haya sido atendidos en un
w0, hospital, clinica o consultorio deberan consignar:

% Certificado médico particular original firmado por el médico tratante.
% Receta medica

TP

. N

% Boleta de venta de medicamentos y/o examenes de laboratorio, rayos x,
tomografia etc.

% Recibo de honorarios del médico tratante de la clinica u hospital en la que se
atendio.

| Todos estos documentos deberan ser consignados dentro de las 24 horas siguientes a
/ su reincorporacion.

Articulo 47.- La licencia por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos, se
otorgan por cinco (05) dias habiles en cada caso, pudiéndose extenderse tres (03)
dias mas cuando el deceso se produce en lugar geografico diferente donde labora el

Articulo 48.- Si se produce una situacién de emergencia fuera de la jornada de
trabajo por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos; enfermedad graves
del conyuge, padres, hijos o hermanos, el trabajador debera de comunicar el hecho a
la Unidad de Recursos Humanos el dia dtil siguiente, por la via mas adecuada, con
cargo a regularizar la solicitud de licencia dentro de las 72 horas siguientes.
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Articulo 49.- | 3 licencia por capacitacion oficializada en el pais o en el extranjero es
otorgada hasta por 02 arios al trabajador, si cumple las condiciones siguientes:
% Contar con un auspicio o propuesta de la entidad.

% Estar referida al campo de accion institucional y especialidad del trabajador.

’0

% Compromiso del servidor a sy entidad por el doble del tiempo de licencia,
contados a partir de su reincorporacion. El funcionario o servidor que haga uso de
licencia por Capacitacion Oficializada en el pais por un periodo de 06 meses, debe
informar por escrito periodicamente del avance del evento y a su término
presentar al titular de la entidad con copia a la Unidad de Recursos Humanos un
informe final adjuntando copias autenticada del diploma o certificado de haber

asistido regularmente, en caso contrario se considerara como licencia por
capacitacion NO Oficializada.

Articulo 50.- En caso que el trabajador tenga necesidad de permanecer mas tiempo
de lo sefialado en el punto que antecede, para cumplir satisfactoriamente sus
estudios, podra solicitar hasta por un periodo de 12 meses prorroga de licencia por
capacitacion, pero sin goce de remuneraciones, debiendo quedar obligado a laborar
en su entidad por el doble de tiempo que dure sus estudios, sin considerar el periodo
adicional; si se detectara Ia inexistencia de lo solicitado se le considera como falta de
caracter disciplinario sujeto a sancidn disciplinaria conforme corresponda.

Articulo 51.- La licencia por capacitacion oficializada no es aplicable a los
trabajadores que realizan estudios de formacion general, quienes tendran derecho a
permiso hasta un maximo de seis (06) horas semestrales los que seran recuperados
en igual tiempo bajo el control de su jefe inmediato, comunicando oportunamente a Ia
Unidad de Recursos Humanos, para el computo o consolidacion correspondiente. En
caso de que las horas de permiso por estudio otorgadas no fuera recuperadas seran
materia de descuento en el mes de pago que corresponda.

/Articulo 52.- Para tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones o licencia a

cuenta de periodo vacacional, el trabajador debera de contar con mas de 6 meses de
servicios remunerados en condicion de nombrados, designados o contratado para
desempefiar labores de naturaleza permanente. Para las demas licencias el trabajador
debera acreditar los documentos pertinentes segln la naturaleza de Ia misma.
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Articulo  53.- Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son

computables como tiempo de servicio para ningln efecto en la administracion publica.

Articulo 54.- Cuando se otorgue licencia sin goce de remuneraciones, debe
aplicarse los siguientes criterios:
% Si se otorga de lunes a viernes, se incluye sabado, domingo y/o feriados
computables SIETE (07) Dias o0 mas de existir feriados, segtn sea el caso.
% Si la inasistencia se produce el dia anterior o el inmediato posterior a UN (01)
Dia no laborable, dicho dia se computa como tal.

% Cuando se acumula CINCO (05) dias dentro del ciclo laboral del trabajador se
computa como SIETE (07) dias.

TiTULO Vi: COMISION DE SERVICIO

Articulo 55.- Las comisiones de servicios estan dadas para atender labores propias
o derivadas de la funciona municipal. Se desarrolla luego de registrar el ingreso
correspondiente e iniciado la jornada de trabajo respectiva. Las papeletas de comision
de servicio seran autorizadas por el jefe inmediato sin excepcion alguna.

Articulo 56.- Se exceptuara del registro de ingreso al centro de trabajo cuando se
lleve a cabo comisiones de servicios que, debido a la hora en que deban realizarse, se
requiera que el trabajador acuda directamente desde su domicilio al lugar donde dicha
comision serd efectuada. La fecha hora y lugar seran comunicados a la un Unidad de
Recursos Humanos el dia anterior a Ia comision del servicio, bajo responsabilidad de
los jefes inmediatos, a través de Ia respectiva papeleta de permiso, debiendo
registrarse su ingreso al término de la comisién. De suceder situaciones que generen
la comisién de servicio, estas deberan ser avaladas con la conformidad (V°B®) del jefe
inmediato.

,-l’éualmente, el trabajador que concurra directamente desde su domicilio a una consulta
médica, debe presentar a la Unidad de Recursos Humanos, desde el dia anterior, la
fotocopia de Ia cita otorgada por el centro médico respectivo o por ESSALUD. A su
retorno, el trabajador debera registrar su ingreso en el reloj dactilar del registro de

asistencia que corresponda Y presentar la constancia de atencion conjuntamente con
la papeleta de salida.
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Articulo 57.- Estan exceptuados del registro de salida del centro de trabajo solo a
quienes se encuentren en comisién de servicios cuyo desarrollo exceda la jornada de
trabajo preestablecida en este reglamento y que impidan el retorno del trabajador.
Esta situacion sera comunicada a la Unidad de Recursos Humanos al dia siguiente de
realizada la comision de servicio mediante la presentacion de Ia papeleta de salida.
Vencido este plazo se prohibe efectuar regularizaciones al respecto, bajo
responsabilidad del trabajador y de su jefe inmediato.

Articulo 58.- Es facultad de Ia gerencia municipal exonerar de |a obligaciéon de
registrar su ingreso y salida, al funcionario que lo requiera por naturaleza de sus
funciones, a través de un memorando, comunicando a la Direccién de Administracion y
Finanzas, y éste a la Unidad de Recursos Humanos.

TiTULO Vii: DE LAS VACACIONES

Articulo 59.- Las vacaciones anuales constituyen el periodo de descanso fisico
durante treinta (30) dias consecutivos a que tiene derecho los trabajadores, con goce
integro de remuneracion, la misma que se genera después de 12 meses de servicio
remunerado, teniendo como referencia Ig fecha de ingreso a Ia Municipalidad Distrital
de San Juan Bautista, pudiendo acumularse hasta dos periodos, de comun acuerdo
con la entidad, exclusivamente por razones del servicio y que sean indelegables,
Articulo 60.- El Rol de vacaciones sera elaborado y aprobado mediante resolucion
de la Gerencia Municipal, anuaimente en el mes de noviembre de cada ejercicio
presupuestal; para el cual cada responsable de la Unidad Organica (Direcciones,
Gerencias, Sub Gerencia y Unidades) de la Municipalidad Distrital de San Juan
Bautista, teniendo en Cuenta la necesidad del servicio y el interés del trabajador
remitira el cronograma a la Unidad de Recursos Humanos: a fin de esta gestione Ia
emisién del acto administrativo, “Rol y Cronograma de Vacaciones”, el cual debera
ser publicado en la vitrina de la Unidad de Recursos Humanos.

_Articulo  61.- La papeleta de Vacaciones sera emitido (Anexo N° 3) por el
responsable de la Unidad de Recursos Humanos, con copia al jefe inmediato superior
para que este comunique al trabajador la fecha de salida y retorno. ‘

Articulo 62.- El uso de descanso fisico vacacional se ejecutara en forma indefectible
en la fecha programada conforme al rol de vacaciones aprobado en el afno en curso.,
Solo por necesidad de servicio, debidamente Fundamentada Yy con aprobacion del jefe
de la Unidad Organica correspondiente y con V°B® de la Unidad de Recursos
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Humanos, se procedera a conceder la suspensién del derecho de vacaciones. Dicha

suspension podré ser de  siete (7), quince (15), treinta (30) dias conforme a la
necesidad del servidor.

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, con
compensacion vacacional; caso contrario, dicha compensacion se hara proporcional
al tiempo trabajado por dozavas partes.

Articulo 63.- Procede conceder adelanto del goce de vacaciones de siete (7), quince
(15), treinta (30) dias de la fecha inicialmente aprobada en el rol de vacaciones, en los
casos especificos en el literal c) del articulo 110° del Decreto supremo N° 005-90-
PCM.

Articulo  64.- los descansos fisicos vacacionales postergados y/o acumulados,

excepcionalmente se consideran para compensar inasistencias y/o faltas al centro
laboral.

TiTULO VIII: DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL

EMPLEADOR

CAPITULO I: DERECHOS DEL EMPLEADOR

Articulo 65.- Son derechos del empleador:

a) Organizas, dirigir y administrar el trabajo en la Municipalidad Distrital de San Juan
Bautista.

Dictar las 6rdenes e instrucciones necesarias para la ejecucién de las labores.
Dictar el reglamento y directivas internos.

Adoptar la medida que estimen oportunas de vigilancia y control de la labor de sus
trabajadores, con respecto a Ia dignidad e integridad de estos.

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 pertinentes por ley.

Conceder permisos y licencias al trabajador.

Los demas que establezca el presente reglamento y que se deriven de la relacién
de trabajado.
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CAPITULO II: OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 66.- Son obligaciones del empleador:

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

b) Guardar al trabajador el respeto Yy consideracion debida a su dignidad, honor e
intimidad.

c) Pagar la remuneracién y los beneficios, en Ia oportunidad y monto que
corresponda.

d) Retener y declarar mensualmente en la planilla electronica el impuesto a la renta
de cuarta quinta categoria de sus trabajadores.

€) Proporcionar a los trabajadores el espacio y los utiles, instrumentos y materiales
necesarios para la ejecucion y desarrollo del trabajador.

f)  Proporcionar a los trabajadores el espacio y los dtiles, instrumentos y materiales
necesarios para la ejecucion y desarrollo del trabajo.

g) Proporcionar a los trabajares capacitacion en el trabajo, para su desarrollo técnico
y profesional y Ia mejora de su produccién y productividad.

h) Efectuar puntualmente los aportes que corresponda como empleador a los
sistemas de seguridad social a que esten afiliados los trabajadores, asimismo

hacer entrega a la entidad respectiva de los aportes de estos que est4 obligado a
retener.

i) Otorgar al trabajador, al extinguirse Ia relacién de trabajo y dentro de las cuarenta

y ocho (48) horas siguientes, un certificado en el que se indique, entre otros

/f -{;_"f“\‘\\ aspectos, su tiempo de servicios, labores desempefiadas y en caso sea solicitado,
/ ,e’f H'-\ﬁ Z\ la apreciacion de su conducta o rendimiento, asi como el motivo del cese.
\ l ;'/' ),) /_;'-’I ) Las demas que establece Ia ley y las que se derive de la relacion de trabajo.

TITULO IX: DERECHOS, OBLIGACIONES Y

PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

CAPITULO I: DERECHOS DEL TRABAJADOR

Articulo 67.- Son derechos del trabajador:

a) La Ocupacion efectiva,
b) La promocion
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c) El no ser discriminados directa o indirectamente para el empleo, una vez
empleados por razones de Séxo, estado civil, edad (dentro de los limites
marcados por este reglamento) origen racional o étnico, condicion social, religion
0 convicciones, ideas politicas, orientacion sexual, afiliacién o no a un sindicato,
asi como por razén de lengua. Tampoco podran ser discriminados por razén de
discapacidad.

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

e) Elrespeto de su intimidad y la consideracion debida a su dignidad, comprendida |a
proteccion frente al acoso por razon de origen racial, étnico, religion, convicciones,
discapacidad, edad, orientacion sexual y frente al acoso sexual.

f)  La percepcion puntual de la remuneracién pactada o legalmente establecida.

g) Descanso vacacional efectivo y continuo de treinta (30) dias por cada afio
completo.

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

i)  Oftros que se deriven especificamente del contrato de trabajo.

CAPITULO II: OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 68.- Son trabajadores, ademas de las obligaciones que establece Ia
legislacion vigente, deben sujetarse a lo siguiente:
a) Cumplir con las obligaciones de su puesto de trabajo de conformidad a las reglas

( de la buena fe y diligencias asi como las que determine este reglamento.

/’,—’k\?\ b) Conducirse con honestidad, respeto al publico, austeridad, disciplina y esencia en
s/ i u’\\g& el desempefio de los cargos asignados; asi como con decoro y honradez en su
\ \\\ ,,;Z//’ _;.ff vida social.

\: r;:// ¢) Cumplir con las disposiciones internas de seguridad y salud en el trabajo que

imparta la municipalidad.

d) Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos, asi como dar
cumplimiento a las 6rdenes, directivas e instrucciones que por razones de trabajo
_Sean impartidas por sus superiores.
Cumplir puntualmente con el horario de trabajo, asi como registrar en forma
personal su ingreso y salida;
Guardar un comportamiento acorde con la normas de cortesia y respetuoso hacia

Sus superiores, comparieros de trabajo y puablico en general, asimismo cuidar su
presencia personal y en el vestir.
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9)

h)

)

k)

P)

Informar al jefe inmediato suprior, a la Unidad de Recursos Humanos y ala
comision de procedimientos disciplinarios los actos delictivos, faltas disciplinarias
que conozca.

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

Guardar reserva de las contrasefias o claves proporcionadas para acceder a los
servicios y sistemas existentes en I3 institucion, asi como la informacidn calificada
como tal por las normas sobre Ia materia, aun cuando ya formen parte de Ia
Municipalidad. La infraccion a esta disposicién era considerada como falta grave.
Cuidar la integridad Yy conservacion de los bienes, equipos y acervo documentario
que se le asigne para el ejercicio de sus funciones, debiendo reintegrar a la
municipalidad el valor de los bienes que estando bajo su responsabilidad, se
perdieran o se deterioraran por descuido, omision o negligencia debidamente
comprobada.

Cooperar con una cultura institucional de eco eficiencia y ahorro, adoptando
conductas Orientadas para evitar un desgaste innecesario de recursos, tales
como desconectar los equipos electrénicos u otros analogos después de
concluida su labor, utilizar papel reciclado para las comunicaciones internas o de
meérito tramite, entre otras acciones.

Proporcionar la documentacion y/o informacién que solicite Ia Unidad de Recursos
Humanos para su respectivo legajo personal, debiendo comunicar cualquier
variacion que se produzca en la informacién proporcionada.

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

Portar el carné de identificacion laboral (Fotocheck) durante su permanencia en la
institucién.

Efectuar Ia entrega de cargo correspondiente, respecto al acervo documentario,
usuarios, contrasefia y bienes de la municipalidad asignados cuando el trabajador
sea transferido a otra area distinta g la que viene desempefando o deje de laborar
en la institucion.

Las que sefiale el presente reglamento y las normativas en cuanto fuere aplicable.

CAPITULO IHlI; PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 69.- Sin perjuicio de lo previsto en la legislacion administrativa, civil y penal,

todo trabajador esta prohibido de realizar acciones:
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b)
c)

d)

e)

k)

Registrar la asistencia de otro trabajador o hacer registrar la suya por otra
persona;

Cambiar el turno o horario sin Ig debida autorizacion.

Dormir en horario de trabajo.

Disminuir en forma deliberada y reiterada el rendimiento de su labor salvo en
casos no atribuibles al trabajador.

Desatender o suspender intempestivamente sus labores para atender asuntos
particulares o ajenos a su labor.

Portar armas, manipular drogas o sustancias alucinégenas o material pornografico
(incluso por internet) al interior de Ia institucion.

Perturbar el desempefio de los comparfieros de trabajo, a través de los actos tales
como fumar, escuchar muisica en alto volumen, mantener conversaciones
extensas y recurrentes a través del telefono sobre asuntos ajenos al quehacer
laboral, asi como que afecten la tranquilidad o normal desenvolvimiento.

Realizar actividades de comercio dentro de las instalaciones de la Municipalidad
Distrital de San Juan Bautista, sea esta de manera personal, o a través de
terceros.

Realizar o fomentar actividades particulares o reuniones ajenas a las actividades
laborales en las oficinas o pasadizos de la institucion.

Entregar a terceros u otros trabajadores, en forma directa 0 indirecta,
documentacion original o reproduccioén referida a informaciones técnicas, sistema
de trabajo, programas de computo y/o cualquier otra informacion que produzca o
posea la municipalidad, salvo que dicha entrega cuente con Ia autorizacion del
Gerente competente o Secretario General en tramites conforme ley.

Efectuar inscripciones, pegar volantes en las paredes, puertas, techos, ventanas,
internas o externas, en las instalaciones de Ia municipalidad o fuera de ella sin Ia
autorizacion respectiva.

Realizar propaganda o proselitismo politico dentro del centro de trabajo o durante
la jornada de trabajo.

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

Utilizar los recursos de la Municipalidad para hacer provecho propio.; la Unida de
Recursos Humanos, la Unidad de Logistica y control patrimonial, trabajaran en
conjunto a fin de detectar dicha infraccién y su posterior sancion.

Usar indebidamente el fotocheck Institucional fuera del centro de trabajo.

Otras que sefiale la ley.
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TITULO X: DE LA SUPERVISION Y CONTROL

CAPITULO I: DE LOS ORGANOS ENCARGADOS

Articulo 70.- La Direccién de Administracién y Finanzas y la Unidad de Recursos

Humanos velaran por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
reglamento.

CAPITULO 11: REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 71.- El poder disciplinario sobre los trabajadores comprende la potestad de
sancionar el incumplimiento de cualquier clase de obligacién, tanto de origen
contractual como legal, administrativo o funcional sin perjuicio de la responsabilidad
civil y/o penal en que pudiera incurrir el trabajador.

Se considera falta disciplinaria a toda accion u omision del trabajador que contravenga

las obligaciones derivadas de su relacion laboral y las funciones propias del puesto a
desempeniar.

Tratandose acumulacién de faltas cometidas por el mismo trabajador, se impondra la
sancion que corresponda conforme a la Ley N° 30057 Ley del servicio Civil y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Articulo  72.- Para mantener el orden y la disciplina es obligatoria que los
trabajadores conozcan las normas que les son aplicables; el desconocimiento de una

norma no considerar argumento para impedir la aplicacién de la sancién disciplinaria
correspondiente.

TITULO XI: DE LAS FALTAS Y LAS SANCIONES
CAPITULO I: DE LAS FALTAS

Articulo 73.- Son faltas leves que, pueden ser sancionados con amonestacion verbal
Y amonestacion escrita:

a) Incumplir las normas legales y disposiciones internas que dicte la municipalidad,
asi como las establecidas en el presente reglamento.

b) Incumplir injustificadamente |as obligaciones derivadas del contrato o las
obligaciones normativas aplicables al servicio, funcion o cargo que ocupa:;

¢) Incurrir en impuntualidad reiterada, en contravencion de lo dispuesto en el
presente reglamento.

d) No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar su

ingreso a laborar o al término de refrigerio, asi como omitir su registro de salida al
final de la jornada de trabajo.
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e)

No portar fotochek en un lugar visible de su vestimenta, mientras permanezca en
el centro de trabajo.

Dormir en el centro de trabajo

Realizar actividades particulares o ajenas a las funciones encomendadas, durante
la jornada de trabajo.

Utilizar las computadoras para realizar labores ajenas al trabajo asignado.-
Perturbar el desempefio de los trabajadores mediante cualquier acto o medio,
que a juicio del jefe inmediato afecte Ia armoniay buen clima laboral;

Fomentar reuniones ajenas a las funciones asignadas al trabajador.

Dejar los equipos eléctricos y otros andlogos encendidos después de concluida su
labor.

Articulo 74.- Son faltas graves que pueden ser sancionadas con amonestacion

verbal y amonestacion escrita: cese temporal, destitucion, resolucién contractual o
despido:

a)

b)

f)

9)

h)

Resistirse reiteradamente a |as Ordenes de su jefe inmediato superior
relacionadas con sus labores incluyendo las comisiones de servicios o encargos
que se le hubiere asignado en ambito de sus funciones.

Incurrir en inasistencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos o por
mas de cinco (5) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias
calendarios, o mas de quince (15) dias no consecutivos en un periodo de ciento
(180) dias calendarios.

Ausentarse del centro de trabajo sin la autorizacion respectiva, luego de haber
registrado su ingreso.

Concurrir al centro de trabajo los efectos de bebida alcohdlica, drogas o sustancias
estupefacientes; fomentar o ingerir dentro del centro de trabajo mientras se
encuentra en el cumplimiento de sy funcién. Solo se permite ingerir bebidas
alcohdlicas de manera moderada y durante actividades sociales o reuniones
protocolares que organicen o autoricen las areas competentes de Ia
municipalidad.

Ocasionar intencionalmente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras
magquinarias, instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad de la
municipalidad o en posesién de esta.

Cometer actos de violencia grave, indisciplina, falta de respeto verbal o escrito en
agravio de la municipalidad, de sus autoridades, del personal jerérquico, de otros
trabajadores o del publico en general, Sea que se comentan dentro del centro de
trabajo o fuera de ¢l cuando los hechos se deriven directamente de la relacién
laboral.

Fomentar, iniciar, instigar o realizar manifestaciones, paralizaciones o cualquier
otro acto que afecte el servicio publico, o dafie Ia imagen institucional de la
municipalidad, o denigre a sus autoridades y trabajadores, de manera personal o
a través de cualquier medio.

Difundir, suscribir o prestar declaraciones, cualquiera que sea el medio, sin la
autorizacion expresa de la alta direccion sobre los planes, programas, proyectos,
metas, procesos de seleccion, contratos, controversias y cualquier asunto
relacionado con las actividades de la municipalidad, ocasionando, dafio a la
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imagen institucional de Ia municipalidad o la honorabilidad de sus funcionarios o
compaifieros de trabaijo.

i) Cometer actos contrarios a orden, a la moral y a las buenas costumbres;

) Realizar o fomentar actos de discriminacion por razén de origen, raza, sexo idioma,
religion, opinién y condicién econdmica.

k) Cometer actos de hostigamiento sexual en contra de cualquier trabajador o usuario
de los servicios que presta la municipalidad.

l) Hacer propaganda, proselitismo o promover reuniones no autorizadas dentro del
centro de trabajo, antes, durante o después de la jornada de trabajo.

m) Utilizar o disponer de los bienes de Ia municipalidad en beneficio propicio o de
terceros con fines diferentes al quehacer de la entidad.

n) Sustraer, usar o entregar a terceros sin autorizacion, documentos e informacion
reservada de la municipalidad, con Ia intencién de causarle perjuicio u obtener una
ventaja.

0) Elabuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcion con fines de lucro.

P) Aceptar o procurar beneficios o ventajas indebidas en Ia entidad, para si o para
otros, mediante el uso de sy cargo, Autoridad, influencia o apariencia de influencia.

q) Presentar documentos o titulos falsos para obtener un derecho o beneficio laboral

en la municipalidad.
La relacién de faltas establecidas en el presente articulo es enunciativa, pudiendo
considerarse sujeto a sancion disciplinaria cualquier otro acto u omisién que, de
acuerdo a la legislacion vigente, sea calificada como falta laboral, aun cuando no
Se encuentre establecida en el presente reglamento o en otra norma expedida por
la institucion.

r) La acumulacién de tres (03) faltas leves en un periodo de (12) meses se
considerara una falta grave.

s) Las faltas leves se constituyen como graves si de los hechos o circunstancias se
aprecian la comprobada negligencia del trabajo en el desempefio de sus funciones

y/o perjuicio causando a la institucion, autoridades, funcionarios o compafieros de
trabajo.

Articulo 75.- La sancion disciplinaria sera aplicada en forma proporcional a la falta,
segln su menor o mayor gravedad, de acuerdo a los criterios establecidos por ley, con
atencion del nivel jerarquico y especialidad de la funcién de quien la haya cometido, de
conformidad con lo dispuesto en la normatividad pertinente, asi como los antecedentes
del infractor. La reincidencia sera considerada como agravante.

CAPITULO I: DE LAS SANCIONES

“Articulo 76.- La sanciones son medidas que se aplican a los trabajadores que

cometen infracciones o faltas de caracter disciplinario al infringir las normas del

presente reglamento, las mismas que se ejecutaran conforme a las normas pertinentes
de la administracién publica, siendo estas:

a) Amonestacion verbal o escrita

b) Suspension sin goce de remuneraciones hasta por (30) dias.
c) Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por (12) meses.
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d) Destitucion, resolucion contractual o despido, seglin régimen laboral que
corresponda.

con la municipalidad. Las sanciones de destitucion y despido, Yy por infraccién al cédigo
de ética, asi como otras que determine la ley, se inscribiran en el Registro Nacional de

Sanciones de Destitucion y Despidos, conforme a Ia normatividad de la materia
vigente.

Articulo 77.- La amonestacién verbal Ia efectuara el jefe inmediato de manera
personal y reservada debiendo comunicar dicha amonestacion a la Unidad de
Recursos Humanos. Para el caso de la amonestacion escrita, la sancién se oficializa
a través de una resolucion emitida por la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 78.- La suspensién sin goce de remuneraciones se aplica hasta por un
maximo de treinta (30) dias. El ndmero de dias sera propuesto por el jefe inmediato y
debera contar con la aprobacion del superior jerarquico de este. La sancion se
oficializa a través de una resolucién emitida por la Unidad de Recursos Humanos,
previo descargo por escrito, quien debera ser notificado con la anticipacién debida
respecto a los cargos que se le imputen.

Articulo 79.- E| cese temporal sin goce de remuneraciones mayor a treinta (30) dias
y hasta por doce (12) meses, se aplica previo proceso administrativo disciplinario. El
ndmero de meses de cese es propuesto por el érgano responsable del conocimiento
de los procedimientos administrativos disciplinarios, conforma a la legislacion vigente.

Articulo 80.- la destitucion se aplica previo proceso administrativo disciplinario. El
trabajador destituido queda inhabilitado para desempefiar en la Administracion Publica

bajo cualquier forma o modalidad por un periodo que determine la norma expresa que
corresponde al respecto.

) Articulo  81.- La sanciones disciplinarias aplicadas a los trabajadores, de

conformidad con el presente reglamento, seran registradas en su legajo personal.

TITULO XII: DEL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA

ARMONIA ENTRE EMPLEADOR Y TRABAJADORES

Articulo 82.- La municipalidad considera las relaciones de trabajo como una obra
comun de integracion, concertacion, responsabilidad, cooperacion y participacion de

todos sus integrantes en Ia obtencién de los objetivos de la institucion y satisfaccion de

sus necesidades humanas.
Los principios que sustentan las relaciones laborales, son los siguientes:

a) El reconocimiento que el trabajador constituye para la municipalidad, el mas
valioso recurso de organizacion y la base de su desarrollo y eficiencia.
b) El respeto mutuo y la cordialidad que debe existir entre los trabajadores de todos

los niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, arden y
disciplina.
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c) La voluntad de concertacion, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con que

deben resolverse las diferencias, problemas o conflictos que se puedan generar en
el trabajo.

d) El respeto irrestricto a Ia Constitucién Politica del Peru, legislacién laboral y las
normas de caracter interno.’

e) La probidad y ética interno.

Articulo 83.- El desempeiio de la funcion supone también fomentar buenas
relaciones de 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 contribucion al

esfuerzo comun y que estos disfruten de bienestar y seguridad en el centro de trabajo,
donde permanecen las horas mas importantes del dia.

TiTULO XIII: DE LOS ESTIMULO

Articulo 84.- Por ¢ desempefio de acciones excepcionales o de -calidad
extraordinaria, relacionadas directamente con las funciones de los trabajadores o con
las actividades institucionales que se puedan desarrollar los trabajadores. Segun
corresponda, el Alcalde y/o Unidad de Recursos Humanos podran cursar

reconocimiento o felicitacién escrita, siempre que tal desempefio se enmarque en las
siguientes condiciones:

a) Constituya ejemplo sabré el desarrollo sobresaliente y responsable de sus labores
eficiente al servicio de |a municipalidad, para el conjunto de trabajadores.

b) Que, mediante sus acciones e iniciativas innovadoras beneficie al area de trabajo
y/o a la municipalidad.

¢) Participe con distincién en actividades que eleven el prestigio de la municipalidad,
ya sean actividades civicas, culturales o deportivas.

d) Que, el trabajador haya llegado de manera puntual, y no dentro de la tolerancia,
durante todo un ano fiscal.

e) Cultive valores éticos y sociales.

Articulo 85.- Los trabajadores 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 Resolucién  de Alcaldia, con copia a su legajo
personal.

Los informes sobre los trabajadores acreedores de los estimulos arriba indicados, son
de responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos y de los jefes respectivos.
La municipalidad podra otorgar beneficios para mejorar las condiciones de trabajo,

teniendo en consideracion el rendimiento general y colectivo, asi como los dispositivos
legales en vigencia.
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TITULO XIV: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 86.- La municipalidad establecers 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 Ia proteccion de
instalaciones y propiedades de Ia institucién.

La participacion de los trabajadores en ejercicios de evacuacion por sismos e
incendios es obligatoria.

Articulo 87.- La municipalidad desarrollo acciones que permitan prevenir los

accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales tratando de atender en lo
posible, los riesgos inherentes de sus servicios.

Articulo 88.- La trabajadores deberan cumplir las siguientes normas de higiene y
seguridad:

a) Cuidar y dar uso apropiado a los equipos de la municipalidad les ha asignado, asi
como los bienes que estuviese bajo su responsabilidad.

b) Conservar su Lugar de trabajo ordenado y limpio.

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

d) Comunicar al area responsable correspondiente a través de su jefe inmediato,
sobre alguna irregularidad en las instalaciones o equipos que se utilicen.

e) Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su
labor diaria.

f) Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de detectar un incendio u otra
situacion de inminente peligro en la municipalidad.

\ g) Cumplir con las disposiciones que sobre el particular, dicte la Municipalidad.

Articulo 89.- Esta terminantemente prohibido al personal no autorizado, portar armas
de cualquier tipo dentro de la institucién.

Articulo 90.- La municipalidad realiza campanas y capacitaciones de salud con la
finalidad de prevenir al personal cualquier tipo de enfermedad.

Articulo 91.- La municipalidad procurara que las ambientes en la que labora su
personal cuenten con seguridad, amplitud de espacios, iluminacion, ventilacion,
higiéne, libre de impurezas y bajo nivel de ruido.

Articulo 92.- Es obligacion de todo trabajador cumplir las disposiciones de seguridad
establecidas y las que se impartan.
Articulo  93.- La municipalidad implementara  servicios de asistencia social y

psicolégica laboral o convocara g profesionales de la especialidad, dentro de las
posibilidades presupuestales.
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Articulo  94.- La municipalidad fomentara Y apoyara la participacion de sus
trabajadores en actividades sociales, culturales, deportivas Yy recreativas, con el fin de
procurar la formacion y consolidacion de un clima de identificacion institucional.

TiTULO XV: CAPACITACION DEL PERSONAL

Articulo 95.- La municipalidad promueve la capacitacion y el entrenamiento de sus
trabajadores y desarrolla acciones programadas con este fin.

Los trabajadores deben participar en los programas de capacitacion o de
entrenamiento, en temas de actualidad tales como abuso de autoridad, maltrato
psicolégico, acoso sexual, coaching y otros.

Articulo 96.- El trabajador con autorizacion de su jefe inmediato y sujetandose a las
disposiciones y limitaciones que rigen en la municipalidad pueden asistir dentro del

horario de trabajo, a eventos y clases de capacitacion, siempre que vierte sobre temas
que sean de interés institucional.

TiTULO XVI: EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 97.- La relacion laboral se extingue por fallecimiento del trabajador, renuncia
0 retiro voluntario, finalizacién del contrato, mutuo acuerdo, invalidez absoluta,
destitucion, despido, inhabilitacién dictada por el poder judicial, resolucion contractual,
jubilacién u otras causales determinadas por las disposiciones legales vigente.

Articulo 98.- Los trabajadores que renuncien al empleo, deberan hacer conocer su
decisiéon con una anticipacion no menor de treinta (30) dias calendarios y mediante
carta simple. Sera potestad del trabajador hacerlo mediante carta notarial.

| Articulo 99.- El trabajador podra solicitar la exoneracién total o parcial de retirarse

del trabajo antes del plazo previsto por ley, quedando la municipalidad, en potestad de

aceptar en forma parcial o total. La solicitud se entendera aceptada si no es rechazada
por escrito dentro del plazo.

DISPOSICIONES GENERALES

-"""PRIMERA.- Los trabajadores que se ausenten de su puesto de trabajo, por cualquier

razén (vacaciones y/o licencias), por un periodo mayor de 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, el incumplimiento de lo antes enunciado se considerara falta grave.
Los jefes inmediatos verificaran el contenido de la misma, debiendo remitir una copia
a la Unidad de Recursos Humanos, Y patrimonio.
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SEGUNDA.- Los trabajadores de I3 Municipalidad Distrital de San Juan Bautista, sin

excepcion, seran pasibles de las sanciones administrativas que correspondan por
incumplimiento del presente reglamento.

presentar en forma obligatoria Y actualizada la Ficha de Datos Personales, conforme al
formato adjunto (Anexo 4) del presente reglamento. En caso de incumplimiento sera
pasible de Ias sanciones disciplinarias establecidas para este caso.

CUARTA.- Al inicio de cada ano fiscal, los trabajadores de Ia Municipalidad deberan
presentar en forma obligatoria las Declaraciones Juradas sobre Nepotismo conforme a
los formatos adjuntos (Anexo N° 5) del presente reglamento. En caso de

incumplimiento sera pasible de las sanciones disciplinarias establecidas para este
caso.

QUINTA.- Al inicio de cada afio fiscal, los trabajadores de Ia Municipalidad deberan
presentar en forma obligatoria las Declaraciones Juradas de Registro de Deudores
Alimentarios Morosos, conforme al formato adjunto (Anexo N° 6) del presente

reglamento. En caso de incumplimiento sera pasibles de las sanciones disciplinarias
establecidas para este caso.

SEXTA.- Los trabajadores comprendidos en los alcances del articulo 2° de la ley N°
27482, ley que regula la publicacion de Ja Declaracién Jurada de Ingresos y Bienes y
Rentas, deberan presentar de manera obligatoria a la Unidad de Recursos Humanos,

la declaracién jurada de ingresos t bienes y renta al inicio con una periodicidad anual
y al término de Ia gestion a cargo.

SETIMA.- Los trabajadores de Ia Municipalidad deberan de manera obligatoria, hacer
uso del uniforme entregado por la institucion; para lo cual, la Unidad de Recursos
Humanos supervisara Y controlara el cumplimiento de Ia presente disposicion.

\‘/ fm deberan presentar sy entrega de cargo y fotochek, de acuerdo al formato establecido:
1%) requisito fundamental para el pago de los beneficios sociales Y para ser adjuntado a sy
/) legajo personal.
Ox

NOVENA.- La Direccidon de Administracién y Finanzas y la Unidad de Recursos
Humanos supervisaran el cumplimiento del presente reglamento.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- El presente Reglamento Interno de Trabajo podra ser modificado cuando
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SEGUNDA.- Los trabajadores, segun Ia estructura Organica de Ia Municipalidad, son
los responsables de supervisar el cumplimiento de las disposiciones complementarias
en el presente reglamento, respecto del personal a su cargo.

TERCERA.- La no previsién en e presente reglamento sera resuelto, en cada caso, de
conformidad, con la disposicion legal vigente Y, en su defecto, se atendera a las
circunstancias, antecedentes u otros aspectos pertinentes, aplicadndose los criterios de
razonabilidad y buena fe, asi como criterios basados en el sentido comun.

CUARTA.- EL presente reglamento entrara en vigencia_a los siete (7) dias
calendarios posterior a sy aprobacion, debiendo ser distribuido previamente g todas
las Unidades Organicas de la Institucion, a fin que de la totalidad de sus trabajadores

tomen conocimiento de sy contenido, lo cual estara bajo la responsabilidad de Ia
Unidad de Recursos Humanos.

QUINTA.- Deréguese todas las normas internas que se opongan al presente
reglamento.

REGISTRESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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Anexo N° 0 1

.
PN e Xy
e 7

58 | sanyuan naunsta

SPport
GESTION 2918 - 202

PARTE DIARIO DE ASISTENCIA

NOMBRES Y APELLIDOS:
UNIDAD ORGANICA
Z o\ "CONDICION LABORAL

%

HORA DE HORA DE OBSERVACIO
FECHA INGRESO FIRMA SALIDA FIRMA NES

L 2% v /
LIRS Ty o~ et

Firma del Trabajador VB® Jefe Inmediato VB° U.RH
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Anexo N° 0 2

T

{ y [n3

San ¥ uan Ba utista

s.tntzr nis opertuidades..

PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA

NOMBRES;
APELLIDOS:
HORA DE SALIDA: ~ |FecHa: |
HORA DE RETORNO: D.N.I N°
ESTA AUOTORIZADO PARA:
Comision de Servicio Capacitacion, talleres, eventos
Enfermedad Motivo Particular
Supervision de Obra Vacaciones x Dias
Citacion Judicial Policial Inspeccion Ocular de Oficio
FUNDAMENTACION:
Jefe Inmediato L Trabajador —[ L U.RH T

HORA ENTRADA:
HORA SALIDA: | |

| ]

[ VB® INSTITUCION VISITANTQ
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nexo N°0Q 3

San Juan Bautisia

L. distrite aon mbs oportunidodec...
BT 1A ok

etk
:\;g_w 1 l

PAPELETA DE VACIONES

PERIODO: | ]

NOMBRES Y APELLIDOS : | |

2. UNIDAD ORGANICA [ ]

3. CONDICION LABORAL
FUNCIONARIO ESPECIALISTA Y TECNICO
EMPLEADO ESTABLE OTROS

| EMPLEADO DE CONFIANZA
o 2]
iﬁr?f 4, GOCE VACACION :

FECHAINGRESO LABORAL | MES GOCE VACACIONAL | ]
FECHA DE SALIDA | FECHA DE RETORNO [ |

DECRETO SUPRENO N° 005-90-PCM:

=4 | Articulo 102.- Las vacaciones anuales
“Yeumplir el ciclo laboral y pueden acumu
% R\ WY .

“F diclo laboral se obtiene al acumular doc

e (12) meses de trab
caciones cuando corresponda.

SHA
ciclo laboral completo, para lo cual se tendra en cuenta las n
| | vacaciones debera efectuarse en forma regular y con la debi

NOTA: Las vacaciones seran gozadas en el mes
priorizando la necesidad del semvicio.

Jefe Inmediato

¥ remuneradas establecidas en la Ley,
larse hasta dos periodos de comin ac

rticulo 103.- Las entidades publicas aprobaran en el mes de Noviem

son obligatorias e irenunciables, se alcanzan después de
uerdo con la entidad, preferentemente por razones del servicio. El

ajo efectivo, computandose para este efecto las licencias remuneradas y el mes de

bre de cada afio el rol de vacaciones para el afio siguiente, en funcion del l

ecesidades del servicio y el interés del servidor. Cualquier variacion posterior de las
da fundamentacion.

que ingreso a laborar, o en los meses subsiguientes, previa coordinacian con jefe inmediato,

Trabajador
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Anexo N° 0 4

S

S
=23

DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE

FECHA DE INGRESO A LA INSTITUCION

- CONDICION LABORAL
Marca con x

FICHA DE DATOS PERSONALES

Eden elimin it

AT e

e Frizuma Bauntista

[y I sty Sy
g

—

LTOMBRADO ‘

[DATOS PERSONALES

APELLIDOS:
NOMBRE:
LUGAR YFECHADE NACIMIENTO

[

[

—

GRP. SANGU‘INEO [
. ‘. : ; ‘-—~
“% N N°DNI
N°RUC iy
LIC. DE CONDUCIR ] NO ] ‘ Al B
| | A-ll
= Al T
CATEGORIA | ]
5 -} ESTADO CIVIL: SOLTERO CASADO DIVORCIADO VIUDO CONVIVIENTE I
%ﬂarca con (X)
}1composucm~ FAMILIAR (CONYUGUE E HIJOS)
:
APELLIDOS Y NOMBRES EDAD F(_:N:ACPE ESTADO CivIL PARENTESCO INSTRUCCION SEXO DNI N°

DIRECCION DOMICILIAR‘IAACTUA!_.: -
REFERENCIADEL bomiciio:
TELEFONO (S) "

ADE PENSIONES
g

NOTA EN CASO DE EMERGENCIACOMUNICARSE CON:
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S

|EATOS FAMILIARES

e T

i

San Juan Baulista

FICHA DE DATOS PERSONALES

f

s

GESTION Bh e - Bw.

APELLIDOS Y NOMBRES DE L0S EDAD GRADO DE INSTRUCCION OCUPACION
PADRES
[ APELLIDOS Y NOMBRES DE 105 EDAD GRADO DE INSTRUCCION OCUPACION
HERMANOS

%

S ";jiioRMACION ACADEMICA

]

| ESTUDIOS SECTNDARIOS
ESTUDIOSTECNICO
.| ESTUDIOS SUPERIOR

%

NOMBRE DE LA INSTITUCION

ESTADO

|

B
11
|

B
{ {GRADO ACADEMICO

'fajﬁarca con (X)

¥ TITULADO
SEGUNDAESPECIALIZACION
" DIPLOMADO
MAESTRIA
DOCTORADO

{“50NGRESOS, SEMINARIOS, TALLES Y/O
- | |EURSOS DE CAPACIT ACION ASISTIDOS
; (MENCIONE DESDE EL MAS RECIENTE.)

i

NOMBRE DE LA INSTITUCION

ESTADO

\&OMPUTACION EINFORMATICA

37

Marca con (X) :
7 WORD EXEL POWER POINT ACCESS
HADWARE | SOFTWARE | PROGRAMACION | ENSAMBLAJE |
®)
BASICO INTERMEDIO AVANZADO
INLGLES
FRANCES




w4 | PERIODO

-4._; "‘ ’ San Juan Bamtista

FICHA DE DATOS PERSONALES

T R
ey

HISTORIAL LA‘BORAL {(Empezar por lo mas reciente)

INSTITUCION 16 Rotacion
CARGO

FUNCIONES

PERIODO

"INSTITUCION 16 Rotacion A
CARGO
'FUNCIONES

/: Declaro bajo juramento que todo los datos antes mencioandos son verdaderos; asimismo, me someto a las acciones
administrativas ylo penales en caso de falsedad de acuerdo a la norma vigente.

i
i

; LUGARYFECHA:

VB° URH

Huella Dactilar Firma del Trabajador
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Anexo N°0Q 5

&3 ‘ San Juan Bautista

Lo distrito con mas oportunidades...

GESTISN e . poRe

DECLARACION JURADA
Sefores:
Presente.-
Por el presente documento Yo, ... identificado(a)
con Documento Nacional de Identidad N° ... , domiciliado(a)
en ;

Supremo N° 021-2000- PCM, y modificado mediante Decretos Supremos N° 017-2002-
PCM y 034-2005-PCM; y al amparo del Articulo Preliminar 1.7 de la Ley N° 27444 del
Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos
ciudadanos, DECLARO BAJO DECLARO BAJO JURAMENTO que:

S| NO Cuento con parientes hasta el Cuarto Grado de
—_ Consanguinidad y Segundo de Afinidad, y/o Cényuge

que a la fecha se encuentran prestando servicios en la
Municipalidad Distrital de San Juan Bautista.

Sobre el particular consigno la siguiente informacién:

Huella
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Anexo N°0Q 6

X4 | San Juan Bautista
U Mﬂxgﬁmbﬁmmmm

DECLARACION JURADA

, LEY N° 28970
‘LEY QUE CREA EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MORQSOS”

................................................................ ,Declaro Bajo Juramento, no tener
deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas
en sentencias o ejecutorias, 0 acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi
como tampoco mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas en un
proceso cautelar o en un proceso de ejecucion de acuerdos conciliatorios
extrajudiciales sobre alimentos, que haya meritado la inscripcion del suscrito en el
Registro de Deudores Alimentarios creado por la Ley N° 28970.

LEY N° 27444 : Articulo 32° Fiscalizacion Posterior 32.3 “ En caso de comprobar
fraude o falsedad en la Declaracion, informacion o en la documentacion presentada
por el administrado, la entidad considerara no satisfecha la exigencia respectiva para
todos sus efectos, comunicando el hecho a la autoridad superior, para que declare la
nulidad del acto administrativo, imponga a quien haya empleado esa declaracion,
informacién o documento una multa a favor de la entidad entre dos y cinco Unidades
Impositivas Tributarias vigentes a la fecha de pago; y ademas de adecuarse el hecho a
lo establecido en los supuestos previstos en el Titulo XIX Delitos Contra la Fe Publica

del Cddigo Penal se comunique al Ministerio Ptblico para que se interponga la accién
Penal correspondiente

Firma Huella
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