= MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA

PROVINCIA DE RIOJA - SAN MARTIN “PRIMER DISTRITO ANDINO AMAZONICO'
ORDENANZA MUNICIPAL N° 20-2016-MDNC

Nuecva Cajamarca, 31 de mayo del 2016.
El. ALCALDE DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA.

POR CUANTO:

El Concejo Municipal Distrital de Nueva Cajamarca en Sesidn Ordinaria N° 10, de focha 30
de mayo del 2016; visto el Informe N° 101-2016-O-RRHH/MDNC, de lecha 21 de abril de 2016;
Informe Legal N° 123-2016-OAJ/MDNC. de fecha 18 de mayo de 2016; v,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo IT del Titulo Preliminar de la Ley Orgdnica de Municipalidades - Ley N°
27972, prescribe: “Que, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa
en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucién Politica del Per( establece para las
municipalidades radica en la facultad de cjereer actos de gobierno, administrativos y de administracion,
con sujecion al ordenamiento juridico™;

Que, el articulo 8°.- Administracion Municipal, de la Ley Organica de Municipalidades N°
27972, establece que la administracion municipal estd integrada por los funcionarios y servidores
piblicos, empleados y obreros, que prestan servicios para ia municipalidad. Corresponde a cada
municipalidad organizar la administracion de acuerdo con sus necesidades y presupuesto;

Que, el jefe de la oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Nueva
Cajamarca, ha a través del Informe N° 101-2016-O-RRHH/MDNC, de fecha 21 de abril de 2916, da
cuenta que ha elaborado el Reglamento Interno de los servidores de la Municipalidad Distrital de
Nueva Cajamarca, tomando en cuenta los aportes y sugerencias del SITRAMUNC; asimismo, se ha
tomado en cuenta lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion y Funciones en el marco de la Ley
Organica de Municipalidades N° 27972; Ley del Servicio Civil N 30057 y su Reglamento aprobado
por ¢l Deereto Supremo N° 040-2014-PCM; por lo que solicita la aprobacién;

Que, el presente reglamento interno esta dirigido para los empleados nombrados y contratados
permanentes, el cual se rige por las normas del régimen laboral plblico contenido en el Decreto
Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Piblico y
su Reglamento el Decreto Supremo N® 005-90-PCM; y las de la Ley N° 30057 y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, en cuanto fueran aplicables:

Que el articulo 9° inciso 8) de la Ley Orgdnica de Municipalidades — Ley N® 27972, establece
que son atribuciones del concejo municipal: Aprobar, modificar o derogar ordenanzas y dejar sin

e Que, el articulo 40° de la Ley Orgénica de Municipalidades - Ley N° 27972, sefala
/’ + taxativamente que: Las ordenanzas de las municipalidades provinciales y distritales, en la materia de su
competencia, son las normas de cardcter general de mayor jerarquia en estructura normativa municipal,
dio de las cuales se aprucba la organizacion interna, la regulacién, administracién y supervision
§ servicios piblicos y las materias en las que la municipalidad tienen competencia normativa.

]
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Por lo que, estando a fu establecido en los Articulos 11 VIIT v X del Titulo Preliminar, articulo
0° Inciso 3y 8; articulo 20° Incisos 5y 14 de la Ley Orgénica de Municipalidades N°27972, y con el
voto uninime de los Regidores se aprobd la siguicnte.

ORDENANZA QUE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJADORES
NOMBRADOS Y CONTRATADOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA.

Articulo Primero.- Objeto de la Ordenanza

«* Aprobar el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJADORES NOMBRADOS Y CONTRATADOS
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NULVA CAJAMARCA  que consta de doce {(12)
capitulos, 117° articulos, ¥ sicte disposiciones finales, que  forma parte integrante de la presente
Ordenanza.

Articulo Segundo.- Periodo de implementacion
La Oficina de Recursos Humanos queda encargada delai
en la presente Ordenanza.

mplementacién y aplicacién de lo dispuesto

Articulo Tercero.- Derogacion de Normas
Derogar las normas y demas disposicioncs municipales que s2 opongan o limiten ¢l cumplimiento de la
presente Ordenanza.

Articulo Cuarto.- DISPONER, que la Gerencia Municipal, y la Gerencia de Administracién y
Finanzas, cumplan con efectuar las acciones de administracion correspondientes a sus funciones, con
la finalidad de dar cumplimiento a la presente Ordenanza.

Articulo Quinto.- Delegacion de facultades al Alcalde
Deléguese al Alcalde la facultad para aprobar mediante Decreto dc Alcaldia las disposiciones

prr-ron complementarias y reglamentarias para el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Ordenanza, para
j.:" et "7\\.. su adecuada aplicacion.
sl
3o\ JURIDICA A § Articulo Sexto.- Vigencia de la Ordenanza
't,\: ‘o4 La presente Ordenanza tiene vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién, sin perjuicio de la
o ) <

RIAT ﬁ‘ % entrega a cada trabajador de un gjemplar del mismo.

PUBLIQUESE, CUMPLASF, ARCHIVESE




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJADORES NOMBRADOS ¥ CONTRATADOS
DE LA MUNICIPALIDAD DISIRITAL DE NUEVA CAJAMARCA

Capiiulo |
DISPOSICIONES GENERALES

Arficulo 1°.- E presente Reglamento Interno de trabojadores nomibrados y rontratados (RIT) regulo las
relaciones laborales de la Municipalicod Distrital de Nueva Cajamarca  Con sus trabajadores.

Adiculo 2°. Los Emplecdos nombrados y contratadas permanentes s¢ rigen por las normas del régimen
laborel plbice contenido en el Decreto Legisiativo N° 276 Ley de Bases ce la carera Administrativa y
Remuneraciones del Sector PUbICo y su regiamento el Decreto sunremao N° 005-90-PCM y las de los Ley
NO 30057 y su Reglamenio aprobado por € Dectata Supremo N° 040-2014-PCM, en cuanto fueran
aplicables.

Los obhreros se figen por 1as Noimas del régimen leberal ce la actividad privada contenido en el Decreto
legislafivo N® 728 — Decreto Supremo N° 001 $7-1R Ley de Famento al Empleo ¥ Decroto Supremo N° 002-
97-1%, Ley de Formacion y Promocién Laboral y el Decreio Suprémo N® 003-97-TR Ley de Produclividad y
Compefiividad laboral.

Los contratos temporales por el Decrelo legislaiiva N° 1057 due Crec el régimen especial do
Contratacion Administrafiva do Servicics, su Regiamento aprobado por &l Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-FCM y la Loy N* 29849,

Articulos 90° 0 97° y 1297 del Decreto Supremo N? 040-201 A-PCM Reglamenio General de la Ley NP 30057
Ley cel Servicio Civil.

Los Funcionarios de confianza y 10s de locacion de sarvicios se regirén contorme a Ia ley de ka materia.

Atticulo 3°- Como parte de la insercion laboral la MDNC entregard a cada trabcjador un ejempiar del
presente reglamenio, cue forma parte de una camela de trakojo del trabajador.

Articulo 4°.- Todo trabajador de la MDNC  desempeiiard su labor Y wunciones con eficiencia, eficacia,
honradez, responsabilidad, puntuclidad ¥ nonesticod, cumpliendo sus funciones de acuerdc a 0s
procedimienics establecidos en la ley, el presente regiamenta, los instrumentos de gestidn que rigen las
aciividades de la MDNC vy Ics disposiciones de sus supenores en concordancia con los objefives y metos
irozaidas en el dmbito del contiol por resultados.

Ariculo 5°.- Corresponde a la MDNC, planificar, organizar, coordinar, difigir y orientar el centro laboral,
sienda sus facultades las siguientes:

a) Distribucion de las lcbores entre el personal, de acuerdo a |as necesidades det servicio de ia
Entidad conforme al Manual de Organizacion y Funciones - MOF -y Reglomenio de
Organizacion y Funciones - ROF - para i0s cual seleccionard al personal [déneo.

b} Determinar el nimero necesario de trabajadores para cumplir sus funciones en concodancia
con el Cuadre para Asignacion do Perscnal — CAP.

c) Dispurie el usa do bicnes, aquipos ainsinlaciones en o modulidad y forma que resulie mas
eficaz pora la Entidad,

d) Programar los horaros Y iumos de trebajo cel personal para hacar mds eflcaz &l servicio de la
Enfidad en concordancia con las normas lgborales vigentes.

e] tstablecer, evaluary modificar las acciones comespondientes ¢ cada funcidn dentro de lo
Cntidad.

f) Deferminaria poliica de persanal ¥ 2n atencion a elio dictar directivas, normas y reglamentos
de la conducta y seguiidad del personal en hores de trabajo.

LG enumeracidn expuesta na as limitativa sino meramente ilustrativa, gquedando bajo la potestad de la
MDNC resolver cualquier situacion inédita a través de la Gerencia Municipal o funcionaiio delegado,

(eserviindose la MDNC el derecho de ejercer todas las atiibuciones legales en materia laboral,




cAPITULO Il
DEL INGRESO DE PERSONAL

Articulo 6°- La seleccion ¥ conlratacidon ce persondal de la MDNC serd d través de un proceso selective
de recursns humanos que asegursn ¢l ingreso de personal idéneo al servicio publico en el cargo o la
plaza.

Articulo 7°. Para ingresar ¢l servicio de la MONC el postulante deberd ser mayor de 18 ahos y presentar
los siguientes documentos:

1. Curriculum vitae documentado.

2. Declaracion juraca de no tener parentesco con €l Alealde, regidores o funcionarios de s
MONC.

3, Declaracion juroda de no estar impedido confratar con el Estado.

Obvreros:

1. Curiculum vitoe documeniado, Minlmo cen cearfificoda de haber cursado hasta €l Sie. Afio ce
secundarna

2. Declaracion jurada de no tenar parentesco can ol Alcalde, regideres o funcionarios de la MDJ.

3, Declaracién jurada de no estar impedido coniratar con al Esrado.

Arficulo 8Y.- Cumplidos los requisitos ¢l personal ganador de lu plaze o cudrir serd sometido 0 un proceso
ce induccién y capacitacion laboral que lo oriente hacia la poliica insfitucional, derechos,
chligaciones y funciones, orientando las capacidades hacia el desarolie de conocimientos, actitudes,
practicas, habilidades y valores de! trabajador.

Atticulo 9°.- La Oficina de Recursus Hurmanos supenisard v mantendra octualizado el legajc persondl
que esta conformade con |03 documentos presentados por e trabajador al ingresar @ trabajar. Los
legajos se1G para uso exclusive de la cdministracion quedando en su poder aun cuando el trabajador
haya dejado de prestar servicios.

Este iegajo s€ cctualizarG pemanertemenie con los documantes que acrediten la aciualizacion de
conocimientos, capacitaciones entre olros.

Articulo 10°.- Todo trabajador  esld obligado o comunicar d la Oficing ce Recursos Humanos 105
cambics o mocdificaciones de o informacién inicial, como domicilio, estado civil, nacimiento de hijos. Su
incumplimiento estd considerado falta administrativa sancionakie.

Articulo 11°.- Cada frabojodar recibira al momenlo del ingresd un cocumenio de identidad, el mismo
que deberd colocarse en ugar Visihie de su indumentaria durante la jornada laboral, este documento
e¢ intransferible siendo el trabajedor responsable de su eansarvacion y uso, adulleracion o pérdida.

CAPiTULO Il
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJC

Arficulo 12°.- F! horaro de trabojo &5 el perodo en &l que diciiamente ¢l trabgjador debe cumplir can
la jomada estabiecida dentro de la cual s obliga @ prestar sus servicios.

: Fl horaric es determinado por la MDNC atendiendo a las necasidades del sevicio a la comurnidad y @
v lancluraleza de las actividades encargadas al frabajacor. en coordinacién con la nermatividad laboral
o vigente a respecto.

La MDNC podrd infroducir cambios o modificar tumos, dias u horas da frabajo, asl come rrodificar la
forma o moedalided de la prestacion de labores, atendiendo a las necesidades, cumpliendo con las
normas legales, las mismas aue se materalizaran con la cprobacién de Ia Acaldia o per delegacion
por Gerencia Municipal.




Ardiculo 13°.- Lo lormada ordinaria de frabdje  diario para los servidores civiles de la MONC, es la

sigulente:

HORARIO ORDINARIO

De lunes a viemes:

Mafianas Ingreso : 07:45 horas.
Salida 5 12.45 haras.

Tardes Ingreso : 14,00 horas
Salida % 17:00 horas

€1 horario de refigerio serd de 1 nora y 15 minuios, no forma parte del horario de trabdjo y se harG uso
entre 'as 12:45 14:00 horas: comprende d 1edos los servidores municipales, exceptudndose o aquelos
que por el sarvicio tengan v horano especial y a0 suncionados municipales que dada o naturaleza de
sus funciones cumplen un herario diferenciado; de estimarse conveniente el uso del horarlo de refigerio
de los servidores municipales podré variarse, previa coordinacién con &l funcionarie municipal
competents, leniendo en cuenta la atencién ploritaria o plblico baio 8l criterio de moximizor 1o
productividad en la presiacion de ios senécios municipales, pudisndo difarise hacia la hera de Ingreso,
~ore de safida o en ofro horafio que resulte perfinente y que no agreda el derecho del trabajador. ©
horario deberd publicarse en lugar visivle parc conocimiento del plblico bojo responsabilidad del
érgano encargado ce difusion e imagen institucional.

Fl registro de ingreso s ooligatorio para fodo el personal, Salvo casos especiales oue pot naturaieza de
sus funciones no pueden hacero, adoptandose ofrus formas de control de asistencia a corgo oe iele
inmedlato. dekiendo informer esie mensualmente « la Oficina de Recursos Humanos Y a su respeciiva
area adminisirativa, Para el caso de clilos furcionarios del control de asistencia se efectuaran en liore
de Registro de Asislencia, bajo firma respectiva al ingreso y salida de la institucion.

Articulo 14°.- Bl trabgjador gue s& auserile temporaimente  de su centro de frabajo por diterentes
motivas, deberan dejor constancia de este hocho, medionte papelela debidamente firmada por €l
trabajadar y su jele inmediato, con la finalidad de justficar su ausencia del centro laboral. No observar
asta disposicion constituye falta disciplinara que serd sanclonada de acuerdo d ley.

Articulo 15°.- Fl frabajador que s& ausente temperalimerte de su oficina, sin sdlir del centro de trabajo,
por necesidad de servicio, deberd indicar su destine a su jefe inmediaio con ¢l objetivo que puedao ser
ubicado facimente. No cbservar esta disposicion constituye falla cisciplinaria que serd sancionada de
acuerdo a lay.

Atticulo 16°.- Por necesidad del sorvicio, lo MENC se reserva &l derecho de establecer ragimenes
atipicos de jornadas de frabajo y descanso, siempre que al promedio de heras laboradas en el periodo
comrespondiente Na sUPCre ks previstas alo normctividad vigente.

CAPITULO WV
REGISTRO DE CONTROL DE ASISTENCIA

Atticulo 17°.- E! control de asistencia y punivaiidad se efectuara por medics electiénicos, el que podia
ser remplazado por cualquier ofro sistema gue permita el contral eficaz de ingresc del trabcjador. Para
casos especiales se usarg otro sistema de confrol previsto en arficulo 14°,

Ariculo 1B°.- H pescnal que presta sus servicios en la MDNC estd obligodo o regisirar la hora de su
ingreso y de salida del centro de frabgjo mediante mecio electrénico. Su omision constituye falla
disciplinaria sancionable.

Si se reincide constituye agravanie, deblendo imponeise una sancién mayor pudiendo dispenerse hasia
la desfitucion segtn la gravedad del caso previo proceso administrative disciplinario.

Atticulo 19°.- El regislro en &l mecio elocidnico de control de Ingreso es sshictomente personal. NO
podrd sustituirse dichc obligacién bajo ningln pretexto. La infraccion o esta disposicidn es considerada
falia laberat que serd sancionada de acuerdo al presente reglamenio.

Adiculo 20°.- La omision al coniral eleciénico de asistencio estord jusiificada sclamente, si el frabajador
ha concurido puntualmente al centro de frabajo, o realizado labor efeciiva y cuenta con el informe
favorable del jefe del drea administrotivo dende presta sus servicios.




Arliculo 21°.- Las jusfificaciones @ que se refiere e arliculo anterici  seran cursadas, como méximo,
dentro de las 08 horas de producida lo omision y en nomero que no exceda de una vez por mes,
respecto a un mismo trabajo.

Articulo 22°.- Solumente se gncucntran exonerados de! control de ingraso los trabajadores que hayan

cumplido con obtener permiso de comisicn de senvicio y los ulles funcionarios de la institucién, segun
la corespondiente outorizacion de Alcaldia,

Articulo 23°.- Elimpedimento acreditado de realizar el control elecionico de wsistencia, por causas no
imputables al frabajador, No je gencra g este ningun peruiclo; considerandoss como fales:

a) Laenfermedad repenting.

b) Desastre nalural,

¢) Daiio fisico por acgidents, asalto o raba.

d) Ofras que pueden sustentadas adecuadamenlte por tabojador afeciade.

e)

Ariculo 24°.- La Oficing de Recursos Humanos 85 respansabls de orgonizar y mantener actualizado el
regislto de confrol do asistencia y, emitir Ins propuesias de 1iomas intemas necesarias en materia de
personal, para evaluar, superylsar st cumpimiento @ implermentar tas madidas correctivas perfinenles,
sequn seq el Caso.

Atficulo 25°.- Fl lefe de la Oficina de Recursos Humanos s €l responsable de vigilar el debido
cumplimiento de las nomas de control de asistencia, la hora de ingreso v salida de los trabgjadores.
Transcurida a talerancia gue se refiere el articulo 307, deberd, retirar bajo respensobilidad, el cuademo
o cantiel electrdnico de asistencia para su revisién respectiva, y haré conocer d la Gerencia Municioal
y ala Gerencia de Adminisiracion y Finanzas, o la que haga sus veces la relacion de las No marcadas.

Adicionalmente, comresponde a Jjefe de o Oficina de Recursos HUMAanNos, asegurar que la hofc
registrada corgsponda a 1a hera oficial tanto para el ingreso como la salida del personal,

Articulo 26°.- Cada trabajador contard con un record general de asisiencia, la misma que deberd
utilizarse obligatoriomente para efectos de evaluacicn y conirol por resulfados y metas,

Adiculo 27°.- Cucndo la naturcleza de la funcién o requerimiento  del servicio haga necescra alguna
exoneracion del registro de osistencia o cambic de horaro de frabojo, deberd ser autcrizado
previamente por el Jefe inmediato del area administrativa a la gue pertenazca. En estas casos el jefe
inmediato es el responsable del control de asistencia y psrmanencia, debiendo informar a lo Oficing
de Recursos Hurnonos, acerca de cualguier iregularidad. tl Jete de! areq administrativa que omita

informar cualquier imegularidad sobre el parflcular, asume ia respanscbilidod correspondiente.

Articulo 28°.-  conirol de peranencia en el lugar de abajo es resporsabiidad del jefe inmediato del
trabajador, sin excluir ki gue comgsponde al trabajador, sin perjuicio del confrol que nopincdamente
reglice el Jefe de lo Oficina de Recursos Humanos.

CAPITULO V
TARDANZAS, INASISTENCIAS, SUSPENSIONES, LICENCIAS, PERMISOS, VACACIONES
Y RESOLUCION DEL CONTRATO DE TRABAJO
TARDANZAS

Arficulo 29°.- Tardanzos @5 el hecho de registrar el ingreso aespueés e o hiona estanlecida sogun lo
establecido cn el articulo 14°,

AZN05D &%, Arlfculo 30°.- B personal que incurra en fardanza s¢ hace acreedor de descuento conespondients y
/ B podra ser cmoenestado si €l hecho os reiterado.
0

it
. )g—En forma excepcional se acepia la tolararcic en el ingreso al centro icboral, hasta por un maximo de

el 0. f
\\‘; 3 _g;g;-:f' 05 minutos, considerandose el respectivo descuenio; pasade esle lievpo se considerara como
Ay ¢%¢ inasistercia. Los tardanzas  seran cempuladas por minulos y en farma acumulativa, considerandose

como tolerancia 45 minutos al mes, después de los cua'es se orocedera al descuento ensu lotalidad.

Exce_pcionalmeme se fendra en cuenta la tardunza motivada por 'os tuertes precipitacionas pluviales
f '-_..proplos de la zona, que impusitilitan el desolazamiento pealonal y vehicular eny hasta la ciudad.
5 -




n case fortuito o fuerza mayor, deberdn juslificadas

Artfcuto 31°.- Los lardanzas mofivados por algu
Oficing de Recursos Humanos,

documeritaimente ante ¢l efe inmediato y ala

Articulo 32°.- Los documenios por tardanzas ¢ inasistencias injustiicadas tienen naturaleza discipiinono

por lo que no eximen de responsaoilidad adminisirativa cuando es reiterada. Los jeles de areas que

funcionan fuera de lg sede ceniral da ta municipaldac, deverdn informor mensualmente ala Oficina

de Recursos Humanacs sobre las ardanzas e inasistencias o efecta de proceder A I oplicacién ce los

descuenios y/o sanciones de sef el coso, también lo haran respecio a las licencias, pemisos o

vacaciones.
INASISTENCIAS

stencia a la no concurrencia del trabagjador ol ceniro de tfrabgjo, el retiro
ficacion alguna, la omisién del marcedo del ingreso Y
tablecida en el articule 31° del presents

Articulo 33°.- S considera inasl
del personul ontes  de la hord de safido sin justi
saiida sin justificacion y el ingreso excedienco la tolerancia s

reglamenio.

os 24 horas de haber ocurido e hecho, genera lo
ye un demerito que sé tendra presenle en la
bilidad de k Oficing de Recursos
rte del legajo del frabajador.

Articulo 34°.- Lo inasistencia no justificada, dentro de |
aplicacién de descuenio Y sonciones. Elia constiu
evaluacion de! rendimiento laboiul del frabgjador. Es responsa
Humanos, llevar ia estadistica sobre ¢l parlicular debiendo tomar po

Ardiculo 35°.- Para justificar la inasistencia se reguiers la prescntacion de ‘os documentos de sustento
gue razonablemente acrediten 1 inasistencio por Causas No imputables a la voluntad de! halkgjador. Lo
evaluacién de la docurmentacion a que se nace referencia sera efectuada por ia Oficina de Recursos
Humanos. con conocimiento del arec admiristrativa de la cual depence el frabojador.

Articulo 36°.- Los frabajadares que por razones de enfermedad se encuentran impedides de concurr of
centro de trabajo estan obligados a dar aviso al jefe inmediato del drea donde labora, deniro de las
(02) horcs posteriares a la hora de ingreso del mismo didl, bajo apercibimiento de considerar la
inasistencia como irjustificada. La inasistencia debera ser comunicada al Jele de la Qficina Recursos
Humanos, a efectos de aplicar & presente reglamento en lo que respecta a licencias y pemniscs, con
conocimiente de lo gerencia muricipal. Las razenes de enfermedad deberan ser acreditadas con
documento oficial expedido por el ostablecimiente de salud compelente.
Arficulo 37°.  Las tardanzos, asi como 1as inasistencias injustificadas seran descontadas del ingreso fotal

mensual que percibe el frabajador.

ficencia por mativos parliculares y siras causas similares obligan

| os descuentos por faltas injustificadas,
lenie a la parte proporcional 07 cada dia de ausencia.

a un descuento de la remunergcian equiva

neias injustificadas constituyen ingresos al Comité

Articulo 38°.- Los descuentos por lardanzas € inasiste
CAFAE - de los frabajadores de la MONC.

de Adminisiracion del Fondo de Asistencia y Esfimulo-

LICENCIAS Y VACACIONES

Articulo 39".-La ficencia s 1o aulorizacion para no asistir ol centro ce frabajo por un perodo de uno
{01} © mas diasg, salve el ~oen previsto para las icencias per talccimiento del conyuge, padres, hijos ©
hermanos. B Usa de licencic se hace d pedico de parie y esid condicionado u lu Uisposicion do los

racursos humenos de la entidod.

ones — es obligatorio, irenunciabie, puede acumularse
o de cumplir doce (12) mesas de servicio.

Fl descanso cnual remuneradc — vacact
cenvencionalmente hasta dos (2] afos, lued

' Es de 30 dias calendario pard 1os trabgjedores nombrados y contratados permenentes y para los que se
encuentran en el Régimen de coniratacién Administrativa ce Servicios — CAS - procede ol acumular

12 mescs efectivos de senvicio.

e de proponer el rol de vacaciones, de acuerdo alas
epa madiante resolucion de Alcadldia en el mes de

Lo Oficing de Recurses Humanos s la responsadl
necesidades del servicio, la misma que se Cp
noviembre del cino anterior.




Cuando el goce de descanio vacacional se disfuste en foma ntegra se iniciara del c_iin 0lolé _de
cada mes, salvo que sed suspandido por necesidad de sgrvicio © smergencia. Los permisos ¥ flcenaas
a cuania del periodo vacacional se suspenderan en el perodo de avaluacion de personal.

Adiculo 40°.- Las licencics a las que ficnen derecho los tuncionoros ¥ liabajadores 5o
% licencic con goce de remunaraciones:

a) Porentemedad.
n) Por gravidez.
¢} Por lallecimiento del conyuge, padres hijus © hermanos.
d) Por copacitacion oficiglizada.
@) Por citacion expresa: Judiciol, military poicial,
» Llicencid sin goce de remun craciones:
a) Pormotivos pariculares.
b) Por capacitaciones no oficializadas.
c) Otros seguln Norma Sxpresa.
» licencia a cuento de periodo vocacional.
a! Por matimorio.
b} Paorenfermedad del cényuge, padres e hijos.
¢} Por titulacion profesional.
4] Otros molivos judiciales.

Arifculo 41°.- Lo sold presentacion de la solicitud no do derecho al goce de la llcencia, se debe
conceder expresements, en los Cosas en que el frabajador pueda valerse por si mismo, si el frabajador
<& ousentara en esta condicion sin razon acreditada, sus OUsencias se corsideraran como inasistencias
injustilicadas sujetas o sancion, de acuerdo al ordenamiento juddico.

Articulo 42°.- El trabcjador autorizado pard hacer uso de licencla mayor de 10 dias deberd, como
condicion previa, hacer enfrega del cargo i jefe ‘Inmediato o al trapojador que éste designe para su
reemplazo con s tormoiidades que establece la iey.

Aticulo 43°.- Se puede conceder licencios a cuante de vacaciones cuando 1o trabojaderes gue 1o
soliciten no hayan cumplido el record de doce meses e servicio, sempre que e sustente en
doecumenio o en un hecho atendible.

Articulo 44° - Para el computo del periodo de licencias se acumularan coda 5 dias Oliles consecutives ©
no. lgual procedimienio se sequird cuando involucre dios no laborabies.

Articulo 45°.- Los trabojadores da la MDNC que  presenien documentacisn falsa para ebtener el uso
de licencias con o sin goce de rermuneracion o ¢ cuenta del periodo vacacional, incuren en falta
grove cuya sancion serd la destitucién  ooservando los procedimientos legales, sin  perjuicio de los
acciones legaies gue heyan lugar.

Adticulo 46°.- La enfidad también serdra en cuenta ofros lipos de ficencias dispuestas por nomas
autoritativas expresas coma Son: gjercicio de rapresentacion administeativa, citacion judicial, servicio
militar, represeniatividad deporliva ¢ cullural, ete. Las mismas gue sefdn concedidas con o sin goce de
remuneraciones, segin cornespenda,

Arficulo 47°.- Bl frémite de la licencia se inicia con la presentacion de la sulicilud corespondicnte porka
parte Interesada. debidamente visada por el jefe inmediato del trabaojador, dirgida ata Ncaldia o ala
Gerencio Municipal, requisitos sin el cual no se daré framife. La solicitud de licencia sin goce de
remuncraciones y a cuenta del pariodo vacacional, puede ser denegada, daterida o reducida por
razones de necesidad del servicio, con conacimiento del jefe inmediato o inmediato superior del
solicitonte.

Articulo 48°.- La icencia por enfermadad Y gravidez se oforga conforme a lo dispuesto por las nomMmas
de ESSALUD y las normess legales referido al sistema de personal,

Aticulo 49°.- Lo licencia por fallecimiento cel conyuge 0 conviviente, padres, hijos © hemanos
[acreditados conforme o leyi. Se concederd por un perodo de cinco (05) dias Utiles cuando el deceso
se produce dentro la provincia L oche {08] dios si se produce fusra de la provingcia.




Articulo 50°.-Los periades de licencias sin gace de remuneracionas no son computables como tiempo
de serviclos para ningin efecto. La licencia se suspendera duranie periodo de evaluacion de personal.

Articulo 51°.-Licencia por motivos particulares.

Se otorga al rabajador para atender asuntos particulares. Esta condicicnada a la necesidad del servicio.
Se concede hasla por un mdaximo de 30 dias calendario, considerandose acumulativamente todas las
licencias y permisos de la misma indole que tuviere el trabajador durante el ejercicio anual,

Cumplido el tiempo méximo pemitido, el frabojador no  puede solicitar nueva licencia hasia que
transcurra |2 meses de frabajo efecrivo. contados a partir del dia de su incorporacion,

Articulo 52°.-licancia por capacitacion no ofcializada:

Se podrd conceder a los frabajadeores para eventfos que no cuenfen con el auspicio de la enfidad,
teniendo en considgeracion necesidades del servicio para  su perfeccionamiento en el pois o en el

extranjero.

Ei frabajodor debe presentar ol terming de la licencia, copia aufentificada por fedatario de la entidad
del diploma o certificado que acredite su participacion o wna constancia de haber asistido
reglamentaria menfe al evento,

Articulo 53°.-Licencia por Matrimonio: Se concede al frabgjador por un periodo no mayor de 30 dias, los
mismos que seran deducidos del periode vacacional pendiente ¢ en su defecto del periodo inmediato
siguiente. H trabajadoer presentara dentre de las 72 horas posteriores a su incorporacion copia legalizada
de la partida de matimonio. Es obligacion de la Oficina de Recursos Humanos exigir su cumpiimiento,
bajo resporsabilidad.

PERMISOS

Articulo 54°.- £l paermise es la autarizacion para ausentarse del centro laboral durante la jornada de
trabajo. B uso del pemiso se concede @ paficion de ‘a parte interesada y estd condicionada a las
necesidades del servicio y la autorizacion del jefe inmediato. El permiso se formaiiza mediante la
“"Papeleta de Permiso”,

Articulo 55°.- Los Tipos de Permisos son:
Femiscs con goce de remuneraciones.

A. Porenfermedad del trabgjador. cényuge, padre o hijes.

B. Porgravidez

C. Porloctancia.

0. Post pafemidad al varén, cuatro {4) dias hdbiles consecutives. Elinicio de la licencia se computa

ﬁfsdemp fecha que el frabajador indigue. Comprendida entre la fecha de nocimiento del nuevo
ijo o hiia.

Por capacitacion oficializada.

Por citacion expresa: judicial, militar o pelicicl,

Por cargo civico,

Por representatividad sindical

Otros de acuerdos a ley,

—Tomm

Permisos sin goce de remuneraciones.

a) Por motives particulares
b) Por copacitacion no oficializada

Articulo 56°.- Los permisus se conceden por los mismos motivos  que las icencias, o que posibilita la
pacumulacion, deduccién o compensacion horaria corespoendiente, Igual tratamiento es pora los
Fjirabajadores y/o funcionarios que desemperion labor docente, con expresa avtorizacion de la Alta
Direccion, hasta por dos {2) horas diardas.

Articulo 57°.- Los permisos sin goce de remuneracion y los permisos a cuenta del periodo vacacional, son
ac.umulodos mensucimente y expresados en dias y horas para lo deduccidn respeciive, tomando comec
unidad de referendia la jomada laboral, saivo que sean compensados con trabcjadores por necesided
del servicio.




como unidad de referencia la jormnada laberal, salvo gue sean compensados con habajadores por
necsasidad del servicio.

Articulo 58°.- o5 permisos acumulados durante un mes debicaments justificado no podrdn exceder 2|
equivalente g una jornada laboral, salvo los casos reguiados en los arliculos 75° y  76° del presenle
reglamento. En caso contrario, el rabgjador deberG compensar las horas del permiso solicitade en
exceso sin derecho a compensacion pecuniaric.

Artfculo 59°.- La solicitud del permiso se presentard de forma previa al goce del penmniso y deberd
contar necesaromente con la fima del jefe inmediate. Si el trabojador se ausentara sin esta
condicion, su ausencia podrd sar considerada como ‘alta disciolinaria  dando lugar a la sancion
administrativa correspondiente y descuento del tolal del dia.

£l je'e inmedato pondrd en conocimientio de este hecho a la Oficina de Recursos Humanos.

Adiculo 60°.- Fl permisa se inicia  después de @ hora de ingrese. Fxcepcionaimante  y para casos
debldamente Jusiifcodos se atorgara permiso antes de la hora de ingrese. con una artficipecién ce
24 horas.

Articulo 61°.- Solo en caso de emargencia o de no enconirarse & je'e inmediato y mediato superior, los
parmisas serdan auiorzados por la Oficina de Recursos Humanos,

Ariculo 62°.- Por Enfermedaa: Se oforga al trabajador para concunir a un centro asistencial de salud,
debiendo a su retomo  acreditar la atencidn con la respectiva constancia firreda  por el medio
fratante,

Ariculo 83°.- Por Gravidez: Se oforga a las trabajadoras gestantes para concurrir a sus controles
meédicos, debiendo a su retorne acreditar la atencidn, con la respectiva constancia firmada por
ESSALUD o con su visto bueno del profesional de [a salud tratante.

Ariculo 64°.- Permisos por Copacitacion Oficiolizada: Se clorga a los trabojadores por horas dentro ce
jornada faboral pora parficipar en cursos, concursos, congresos o similares o vinculados con la
capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento de las funciones del trabajader o al quehacer de la
enfidad.

Articulo 45°- Permiso por citacion expresa de ia avtondad judicial, Miitar o Policial: Se oforga a los
traboicderes  previa presentacién ds la nofificacion o citecidn respectiva para atender diligencias
judiciales, militares o policioles dentro o fuera de la localidad.

Arficulo 66°.- Penmisas por cargos civicos: Se otorga ¢ los frabajadores que pertenecen al Cuerpo de
Bomberos Voluntarios del Perd, Defensc Civil, Seauridad Ciudadana, Cruz Roja previo presentacién de la
credencial respectiva y la sustentacion comespondiente conforme lo establece la Quinta  dispesicién
Complementaric del Decreto Supremo Ne005/DE/INDECI.

Articulo 67°,- Por Mofivos Parficulares: Se otorgo al frakrajador hasta un maxime de 08 horas al mes para
atender csuntos particulares debidamonte sustentados, los mismes que son acumulados mensuaimente
y expresados en dias y horas pora deduccién econdmica correspondiente, salvo que sean
compensados con trabajos autonzados por necesidades del servicio.

Articulo 48°.- Por Copacitacion Ne COficiclizada: Se otorga a los frabdjadores cuando rednen las
cendiciones requeridas en el articulo é4° del presente reclamento, pere no estan vinculados con la
latxor del frabajador en la entidad. Estes permisos sen acumuicdes mensuaimente y expresados en dias
y horas para el descuento respectivo, salve cue sean compensados con rabgjos debidamente
autorizados por necesidad del servicio.

Arficulo 49°.- Por Mafimonio: Se otorga a los fradajodores que deben hacer gesticnes prerupcicles. Los
periodos seran acumulados y traducidos en dias y horas a efecto del descuento vacacional pendiente
o en deleclo de! periodo vacacional siguiente, salvo que seaun compensados con frabajos autorizados
por necesidad del servicio.

i
!

Articulo 70°.- Pcr Enfermedod grave de cbnyuge, padres, hijos o hermanos: Se concede a los
.‘.,’!; frabajadores por horas en casoe de enfermedad del cdnyuge, padres hijos o hermancs, Los periedos por
~05% este conceplo son acumuladoes y deducidos del perodo vacacional pencliente o en su defecto de su
' periodo vacaciona! siguiente, salve qus sean cempensados con frabgjos autorizados por necesidad
del servicio.
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Arliculo 71%.- Permisos por Docencia © Estudios Universitarios: Se otorga de manera expresa a los
trabajadores y/o funcicnarics pora ejercer la docencia universitaria o seguir estudios universitarios con
éxilo. hasta por un méximo de 2 horas diarias, periodo que deberd ser compensando, segun
necasidad de servicio. Bl cocumento autoritalivo establecerd las condicioness.

Atficulo 72°.- Para conceder el referido permiso deberdn presentar copia fotostatica autentificada por
ol fedatario, del horario de clase expedide por |G universidad o de la ficha de matricula, sequn el Caso
'._ ademas deber@ suscribii una Certa de Compromiso sobre compensacion horaria,

L]
« Arficulo 73°.- Las Licencias, Permisos y Sanciones sin goce de remunercciones Gue superen los 30 dias
2 Utiles, ocasionardn la postergacion de uso de vacaciones por el mes de periodo.

Articulo 74°.- La Comisién de Servicios es la auterizacion medionte Papelela de Comision de Servicios,
para que un empleado o funcionaric muricipal pueda jealizar cociones o gestiones fuera del ceniro
de laboras y ante enfidades o instituciones durante un determinado liempo expresado en hores © dius.
Durente &l iempo que dure la Comision de servicios, el comisionado quedard excepluado del registro
de csisiencia. La Comision de Servicios no esta sujeto a dascuentos.

La Comisién de Semvicio para ser valida se gestionard personamente madinnte Papeleia de Comision
de Servicio, requerira de ko autorizacion previa del funcionaric inmediato superior, fuego serd visaca por
ol encargado del Control de Parconal. La hora de salida y de refomno s& registrard en el reloj e'ectrdnico
de contral de asistencia y se consignar en la Pupeleta ce Comision de Servicio ante 1o porteria o &l
puesto de seguridad. segln sea el caso.

Luego de haberse realzado la Comision de Semvicins deberd hacerse constor el respectivo setlo
ge destino de la enfidad o institucion visitada senalando fecha y hora de ingreso y de fetiro del lngar
de comisién, seguidamente se acreditard con el Informe de rendicién de activicodes ante e
funcionaric que auterizé dicha comision de servicios.

En el case de gue no sea posible la obtencion del sello de destine, el comisionado debera preseniar
una Declarecién Jurada indicondo la regiizacién ds lu Comisién de Servicio sagun fecha, hora y lugar
de comisién. Las Comisiones de Servicio que no se ajustan © los oresenies condiciones se considerardn
como Inasisiencia por abandono de puesto de trobajo. Toda Cornision de Servicios se inicia luego ael
registro de asistencia a la hore de ingreso. Fxcepcioncimente, podra obviarse el regisiro previo de
asistencia cuando el inicio de i@ ~omisién coinclda con el horario de ingreso ¥ que, debido a la
distancia del lugar de ka comision, resulta razonable no exigl el registro previo de ingreso al centro de
labores, Fn estos casos, deberd el inmediafo superior gutarizar con ld anticinocion necesaria y darse el
rdmite respective ante ¢ Oficing de Recursos Humanas, a fin de no desnaturalizar o comisicn de
servicios.

CAPiTULO VI
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Atticulo 75°.-  Ademas de las gue concece o legisiacién vigenle, los rabajadores gozaran de o5
siguientes derechos:

al Al debido respeto y un buen trate por parte de las jefoturas vy los diversos niveles supervision y
conlrol,

bl Aloreserve deld infoimacion sobre su persond.

cl A recibir remuneraciones, derechos y sus benelicios segun 10 establecido por las leyes y sefalado

completamente por las Normas y directivas dictadas por la Entidad.

A participor en programas ce capacitocion, de acuerdo ala poifica de la Entidad.

Recitir de lo Entidad un documento identificaciéon, equipos y matesial necesarivs para el

desempeno de su labaor y cumplimiento de sus funciones.

A la asignacion de vidlices pard sus gostos de alojamienlo y alimentacion cuande se despiacen

fuera de lo sede cenircl en comision de servicios, la misma gue estd sujeta a la escala de viahicos

esiablecida para tal efecto segun directiva.

Contar con un ambiente saludable de trabajo y con los  condiciones de seguricad gue la ley

estoblece.

Ser reconocido Dot su buen rendimiento ¥ conducta,
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El trabajodor que deje de prestar servicios ¢ la Entidad deberd devaolver los equipos y matericies, con el
solo desgaste proveniente de su buen use. El trahajador debera pagar ¢l va'or de 1os Gfiles, ecuipos ©
mareriales que se haya deteriorade intencionclimente o perdido. Sin peljuicio de medidas disciplinarias
que se puede adeptar. £3 responsabilicdad de la Oficina de Contral Patrimenial ¢ de la que haga sus
veces, llevar el cantrol de Ofiles O equipos entregedos o cada trabajador o funcionaro coema carpeta
de frabajo, para que en el momento de su cese devueva integramente a la entidad. Es requisito
s Indispensabie el informe de la unidad de la gue haga sus veces, sobre la conformidad de I devolucion
de bienecs o prendos o entidac, para que gl lialogjador © funcicnaric cesado acceda al pago de los
beneficios que porley le conrespenda.

T

¢ Ariculo 74°.- Los trabajodores de la Municicalidad Distila! de Nueva Cajomarca tienen las siguigntes
obligaciones:

-
. ——

aj pDesempefiar sus funciones con dedicacién y responsabilidad vy efecluar sus tareas con
eficiencia y eficacia observando una concucla digna y honesta.

o) Cumplir con el horario de trabajo establecido.

c) Cumplir con el ragamento intemo de franojo vy en o general con 1as nommas, manuales,
girectivas y ofros que imparta la Entidac, reiaiivos ol carga de funcién desempeiada.

d) Acatar discipinadamente  1os decisones verbales y escriias da sus superores  jerarquicos
relacionados con el gjercicio de su cargo y otras afines que tionsitoiamente s¢ les encomienda.

c) informar apartunamente a la autoridad supetior competente cuando conozca i corisidn de

un acto delictivo en su cenfro de frabaio, © en circunstancias relacionadas diferenternante con
2l ejercicio de la funcion publica. No hacerlo significa un iicito de incumplimiento.

fl Guardar el debide respeio y consideracion dl publico y a los rabajadores cualquiero sea su
nivel, procurando mantener la amonia y colaberacién gue requiere todo centro ce trabajo.
al Usar permaneniemente su idenfificacion persoral en lugar visible, desde el ingreso y durante la
jornada de frabajo.
h) Sometorse alos exdmenas medicos QUE programs la Cntidad.
il Etectuar la corespondiente enlrega de cargo en casa de 1otacion o cese de funciones, sobre

el acenvo documentario y los bienes materiales @ su cargo de acuerde a las normas vigentes
sabre el parficular, con conocimiento de la Oficina de Contral Patrimonict.

it Capacitarse permanentemente para € desempeno de sus funciones y conccer @ ‘ondo los
labores que concierne al cargo. Asi mismo colaborar con la ensefanza Y aprendizaje de los
demés tfrabajadores, en especial ¢on 105 de la misma drea de rabdjo.

k} Conservar y hacer usc austero ¥ responsable de 10s equipos, Utiles y materiales que s€ la
proporcionen para &l desempeno de sus funciones.

i) Cuidado de la presentacion ¥ conservacion de! local, mokiliario @ instalaciones de la knfidad.

)] Cooperar con la Entidad en ‘as iagbores que ameriten como en actos oficiaies, casos de
emergencic, siniestros o accidentes relacionados con el personal y ios instalociones.

m) Comunicr g la Oficina de Recursos Humanas sobre los cambios de domicilio y 1as varicciones

en las cargas ¢e la familia [hacimiento, fallecimiento. matrimonio, divorciol. Mientras el
trabajador No comunique esios hechos. los Greas administrativas actuardn validamente sobre
la hase de o infermacién que se manfione en los legaios.

nj Guardar absoluta reserva  sobre cualguier actividad e infermacion ce la Entidad, sed
confidencial o no, ante cuaiquielr persona durante y después de su periodo de trabojo. Los
frabajadores no podron entregar o terceros ni a otras trabojadores, directa © indirectamenle,
infermacicn técnice, sisternas de fradajo, programas de computo o documentos de cualquier
naturaleza elacionados con la punicipalidad. Les irabajadores deberan devolver a la enfidad
ol momento de concluil su vinculo laboral, cualgquier  decumento, informacionas técnicos,
procesos y similares que hayan sicdo puestos a su conocimiento.

Al Abstenerse de Intervenir con el objelo de influenciar en provecho propic ¢ de Terceios en
lobores gue corespondan a0 Municipaiidad Cistrital de Nueva Cajumnaica.

o) Asistir al centro de frabgjo con &l uniforme completo conespondienie.

&) participar en los evenios y actuaciones oficiales gue programe la Enfidad o sea convecadd

nara ellas por otra Enfidod.
;. Atticulo 77°.- Los trabcjadores se encuertran prohibicos de:

@) Disminuir intencionalmertie su rendicior laboral,

b) Susperder o abandonar el frabajo o salir en horas de labor sin autorizacion comespondiente.

¢) Enhiegar informacion, documenlos solicilados por ferceics, sean personcs naturales o juidicos
siendo ¢l Unice autorizade el funcionario encargado ce ‘ol responsabilidad en el marco de la ley
de transparencia y acceso ain fonmacidn publica.
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d} Realizer actividades ajenas al trabaio que obsteculicen los labores dentio Je las horas de traogjo.

g) Permanece! O ingresar al centro de trabgjo de después de las hoios de luber, salvo que el

\rabgjador se encuenire previamsnte autorizedc por su jefe inmediato; estan exceptuados de esid

disposicion, 1os funcionarios de alio nivel de la entidad.

Frmar el registro de control de asistencia de oto trobajador, © pedir a ofro liubajador que los haga

por uno,

Porta armas de cualguier ipo dentro de las instalaciones del centro de rabajo, soivo aqutorizacion

previa y expresa.

Simular enfermedad,

Opinar a lravés de cualquier medic de difusidn sobre asunios relucionados con la institucion salvo

autoiizacion previc y expresa de acuerdo aley.

Incumir en abusa de avteridad.

Solicitar o recibir dadivas U oblener venfejos dg olio orden Como consecuercias de la cjecucion

de aclos relacionados con sus labores.

I} Ufilizar los bienes de la enfidad para reclizar cctividades giencs a sus funciones. en provecho propio
o tercercs.

m] Drganizar, promover O parficipar en toda clase da ventas, fifas, sorteos y andlogos en el local de la
Municipalidad gque no se ancuentren debidamente autorizados.

n) Incurir o actifudes refidas con la moral y las bueras costumbres dentro y fuera del centra de
trabgjo.

o) Dirgirse a sus compenercs de habajo y G sus superiores en fémino irespetuoso, insullanie o
agraviante.

p) Preseniarse al frebajo en estado de ebriedad 0 baio la influgncia de algun licor, drega, narcotica. o
andlogos, asi come intreducir © ingerir astos dentro de las nstolacivnes de la Entidad.

q) Asistir ol trabojo sin cumplir las nommas elementales de asco de I'mpleza.

| Violar la comespondenciu glena cualquiera que seq.

s} Proporcionar infomacidn inexacta ¢ falsa, o destruir documentos de frabajo.

t|  Incurdr en cualquiera de 'os actos que conforme |as disposiciones laborales, constituyen falta.

u} Rediizor actividodes proselitistas a favor de un pariido o persenas paolicas.

v) Recomendar o patrccinar framites ¢e terceros.

w) Celebrar por si o por terceras personas o intervenir directamente, en los contratos con entfidad en
los que tengan interés el propio servidor, sU conyuge o parentes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

¥) Lo lectura de medios informativos que ne guardan relacién con las actividades osignadas.

y) Ei uso reiterade y sin autorizacion de medios felefénicos municipales pard asuntos particulares,

2  La ufiizacion de medios informdticos municipales para comunicaciones parliculares en lineo (chat,
mensajes y ofros simiiares).

adg) Lo redlizacion de aclividades econdmicas exira laborales (ventas de arficulos diversos, juntas o
panderos, préstamos, polladas y ofros)

bb) La realizacion de cualquier tipo de juegos o disfraccionss.

cc) La realizacién de reuniones, asamblegs © concentraciones de personal no autorizaaos que
afecte la prestacion del servicic pablico municipa'.

dd) Los asesoramicntos o frdmifes Q {avor de lerceros que guarden relacion con afribuciones ©
competencias institucionares.

oe) Deambular ¢ pormanecer en 10s pasadizos © patios de las sedes de lapores efectuando
acciones no inherentes a su condicion de servidor publico municinal.

ff| Ofo fipo de octividades que no guaraen relacidn con las funciones propias del servidor
piihiico o donde prime el interés o beneficio particular sobre el inferés publico.

CAPTULO Vil
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA

Articulo 78°.. 75 tacultad de la Municipulidad Distrital de Nucva Cajamarcao, plenificar, reglomentar,

organizar, coordinar, dirgir, evaluar, controlar los aclividades de los rabajadores y, aplicar las medidas

s, comeciivas sanciones  disciplinarias con relacién a cualquier infraccion o Incumplimiento de sus
#50AD ,  obligaciones.

Diche lacultad comprende, entre ofras, kas siguientes prerogativas:
a) Encomendar al frabajador el cumplimiento de sus funciones y desarollo de sus labores atendicndo

a su capccidad e idoneidad.
b} Establecer horarios y turnos de trabgjo.
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c) Estanlecery aplicar nUevos métodos de trabajo.

d) Asignar fcreas @ las personas encargedas de gjecuianas.

e) Sesleccionar y conlratar nuevo persongl en concordancia con su presupuesto. normas de
austeridad y leyes laboroles.

Definir las descripciones de los puestos de frabojo y corespondien’es responsobllicades Y
funciones.

) Determinarla posicion a ser ocupcda por cada rabajador o que incluye la poiestad de cambiar ©
modificar el puesto de colacacion de cualauier trabgjador, sin afectar su remunaracion o nivel, sin
mas imitaciones establecidas por o ley.

Dictar las medidas de seguridad que corsidere adecuadas para el persenal y sus instalaciones.
Aplicar lus madidas comeclivas discipiinanas por 10§ incumplimientos por parte de los trabojadores
con respecto a sus cbligaciones, de acuerdo a las disposiciones legales.
solicitar a los trabajadores los documenics o informacién personal que sea relevante para su file
personal.

k) Establecer sistemas de identificacion del personal.

) Efectuar evaluaciones periadicas sobre el desempeno del trabajador a fin de obiener daios que
suslenten la recomendacion de astimulos. premociones, cambios, encargos y ofros.

m) Datar cnualmente Q ladlos los frabajadores de uniforme, gue debord ser utiizado obligatoromente
por todos los trabajadores.

_—

Articulo 79°.- Son las obligaciores de la Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca:

ad) Cumplir y hacer cumplir el Reglamente Intemo de Trabaje.

b) Propiciar y fomentar &l desanrolio laboral, cultural, profesional, técnica v élico de los
Tabojadores,

c) Crear mecanismos apropiados ¢ fin de prestar debica y oportuna atencién de las quejas ¥
sugerencias de los frobajadores,

d) Proporcionar @ los frabgjadores ambientes adecuados de trabaje y el material e implemenio
gque puedan resultar necesalias para e cumplimiento de la funcidon y las loreas
encomendadas.

e) supervisar las lobores de los trabajadores. senalindose okjetivos concretos ¥ anglizande
resultados.

f) Formular directivas, nomas y reglamentos que se requieren para la segurdad, preteccion e
higiene del personcl u ofros dentro del sistema del personal.

Q) Adminishiar las relaciones laborales ce acuerds o la legisiacion y poliica de Recursos Humanos.

nj Establecer polfficas y promover planes y programas destinados o la capacitacion y

perfeccionamienio de sus trabgjadores afin de confribuir a su desarrollo personal para un mejor
cespeno de sus funcienes, y ocupar puesio y cargos de mayor cdlificacion, responsabilidad y
remuneraciér.

i) Complementar los esfuerzos peronales de  sus trabojodores pora perfeccionar  sus

conecimisntos.
i Designar @ un promator secicl para velar por el bienestar de los servidoras civiles de Ia MDNC,

CAFfTULO VIl
FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA EN LA RELACION LABORAL

Atticulo 80°.- Cada habajoder debe aportar su capacidad y mayor esfuerzo en la ejecucion de ‘as
\abores asignadas, cumplir con fodas ias nomas disposiciones que ka concismen vy observar una
conducta correcta en el frabajo y en sus relaciones con los demas trabajadores de la entfidad, asl como
ean al piblico usuario en genearal.

Adiculo 81°.- Las relaciones laborales en la Municipalicad Distital de Nueva Cajomarca se basan en &l
espifitu de comprensién, efcacia, leditad, crmonia y colohoracion que debe existir  enlre sus
trobajacores en 1ocos (0s niveles.

27T EE, Atticulo 82°.- Lo Oficina ce Recursos Humanaos, presiara el apoyo Y la atencion @ las necesidades

CAPITULO IX
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y ESTIMULOS

Arficulo 83°.- Se considera falta de cargeler discipiinario a teda accién u omisidn voluniara, ¢ No,
aue controvenga las disposiciones que establece ol presente Reglamento y las leyes y nomas de la
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materia. Una falla es mas grave cuando mas elevado sea el nivel del empleado que la comete.

Los trabaojadores municipcles como servidores publicos son responsakies administrativamenie  por |as
faltas en que Incumman, sin perjuicio de ia responsabllidad civil y penal o que hubiera g por el
incumplimiento de las normas legales y administrativas en el gjercicio dela funcién publica.

Arficulo 84°.- Son faltas de cargcier disciplinario  que, segun su gravedad puedan ser sancionados
con amongsiacion, cese temporal sin goce de remuneraciones o Con destitucién, previo proceso
adminisrativo,

al B incumplimiento de las nomas establecidas en el presente reglamenio.

b) Lo reiterada resistencia O cumplimienta  de las ordenes de sus supBrvisores jerérguicos
relacicnadas con sus [aDores.

c) Fl incumir en acto de violencia, grave o indisciplina o faliamiento de Ic palabra en agravio de
su superior, del personal jerérquico, de los compafieros de labores publico usuaro.

d) La negligencic en el cesempeio de las funciones.

e) Bl impedir el funcionamiento de! servicio publico.

f) La utiizacion o disposicién de los biencs de la entidad en beneficio propio ¢ de ferceros.

g) Lo concurencia relterada al trabajo en eslaco de embriaguez v bajo la influencia de drogaos o

sustancics estupefacientes y, aungue no sea reiterada, cuando por naturaleza del senvicio
revisto excepcional gravedad.

hi Fl abuso de autordad, la prevencién o el uso de la funcién cen fines de lucro, en provecho
personal © de terceros.

il [l causar intencionalmente dafios materaies en 1os locales, institucionales, obras, magquinarids,
instrumentos, documentacion y demds bienes ce propiedad de la enfidad © en posgsion de

esta.
il Los actos de inmoralidad dentro y fuara de su centro laboral
kj Las ausencias injustificadas a su centro de trabujo por mas de fres dios consecutivos o por mas

da 5 dias no consecutivos en un pefiodo de 30 dias calendario 0 mas de 15 dias no
consecutivos en un perodo de 180 cias calendario.
1) Lus demdas que la Ley N° 30057 y su Reglamento las sefiale.

Articulo 85°.- La sancidn discipiinafia es und accibn adrinistrefiva, mediante la cual se casfiga a un
empleado ©omo consecuencia de lka determinacion de infraccidn comprobada a las noimas
fijadas en este Reglomento, tienen por objeto asegurar el cumplimiento del mismo ¥ sentar
pracedentes disuasivos para que ne se repitan canductos negativas similcres.

£l grado de sancion comresponde o la magnitud de la falta o gravedad, circunstancias y modalidad
empleada. Para que sus efectos tengan caracter correctivo su aplicacién debe ser eficaz y en el
acto inmediclo posible.

a) Amonestacion verbal o escrilo
D) Suspension sin goce de remunereciones hosta por treirta (30] dios.
c) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor @ rrelnta (30) y hasta por 12 meses.

d) Destitucion.
Las sanciones se aplican sin atender necesafiamente en orden comelafivo seftalado.

La falta es mas grave cuando més alto es el nivel del funcienaro ¢ servidor que la comete. La
concurencio da feltas. Ia reincidencia constituye sefio agravante para la imposicion de la sancion.

Arficulo 8&°.- La amonestacion verbal es la medida conectiva que se aplica cuando la falta es leve y
no revisic gravedad. La soncion esia o corgo del jefe inmediaro, quien informara por escrito ¢ la
Oficina de Recursos Humanos gue formalizarala sancién para incluido en el legaje personal.

SN Arficulo 87°.- La amonestacion cscrita se oficializa por Resolucién de Jele de la Oficina de Recursos
Humanaos, previo proceso administrativo y con informe del Secretario Técnico, No proceden mas de dos
amonestaciones escritas, en caso de reincidencio.

¢ Si el trabajodor o funcionario G amonastarse por escrifo tiene nivel jercrquico superior al Jefe de lc
Oficina de Recurses Humanos, la medida lo implementaré el Gerente Municipal. Si el infracior fuera el
Gerente Municipal, la sancidn o Oficializaré el fiiukar del Plizgo.

asoiung
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Articule B8®.- La suspension sin goce de remuneraciones se aplica por un Maximo de treinta (30) dias. B
numero de dias de suspension serG propuesto  por el Jefe inmediato y deberd de contar con (o]
aprobacion del superior jesérauico de éste. la sancion se oficializard por  Resolucion del Jete de la

Oficina de Recursos Humanaos.

onarse tiene nivel jerdrquico superior al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, la

$i el personal a sunci :
pal, segin seu el coso. §i el inractor fuera el Gerente

#2258 medida lo implementard el Gerente Munici
0L Municipal, la sancion lo oficializara el Trular del Pliedo.

“~. AV
" E ‘Nﬁculo 89°.-F cese lemporal sin goce de remuneracionas mayor de (30] dios y nasta por (12) meses se

3 2 | hiplica previo proceso administrativo disciplinario. £ nimero de meses de cese o propere la Secretaria
fSécnica.

Arliculo 90°.-La deslitucidn se aplica previo proceso administrativo  disclpiinario. El servidor destifuido
queda inhabiitado paro desempeiarse  en la administracion  Publica  bajo cudlquier forma o
modalidad, en un periodo no menor de cince (5) anoes, de conformidad a lo que estoblece la ley

N°24488,
adora, serd remitida a Secretaria Gerencial de Gestion
¢l formato establecido mediante Resolucion

| Funcionamiento y la Actualizocion de
ligencia gue es chligacién

Copic aJtenticada de la Resolucidon sancion
Poblica de la Presidencia del Consejo de ninisiros, en
Ministerial  N°135-2C04-FCM que aprueba 'a Directiva paro &l
rformacion del Registio Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido: d
de la Gerencia de Administracién y finanzas 0 a la que Noga suUs veces.

recibir los documentos que les remita la Entidad
les apliica, firmando el curgo respective. En caso ce
i&ndose constar este hecho en los

Arficulo 91°.- Los frabajadcres estan obligados &
haciéndole saber las medidas disciplinarios que e
negativa, la entrega s¢ hard per lo via rotarial, considerdndose, hac
antecedentes,

Arficulo 92°.- En todgs los casos, las resoluciones cancionadoras deberan constar en legajo personal del

servidor en la Oficina de Recursos Humanos.

ejscutoriada privativa ds la liperiad por el delito doloso.
de la condena cordicional, lo comision de procesos
ade seguir presentando servicios, sempre y
i afecte a la Administracion

Atticulo 93°.- La condena penal consentica u
acarrea destitucion automdtica. En el caso
Administrativos Disciplinarios  evaluara si el frabajador pu
cuando el deiito no esté relacicnado con las funcones  asignadas

Pdblica.

Articulo 94°.- Aplicacién de sanciones

Las sanciones a los servideres publicos o funcionarics murnicipales, se aplicurén en la forma siguiente:

a. Por primera vez amonestacién verbal con lkamada de atencion por parte  del
funcionatio inmediato superior en los casos del incumplimiento de los deberes y obligaciones
es‘ablecidas en el presente Reglamento, siempre que dicho incumplimiento  revista
gravedad o ro, haya afectado la prestacion de los servicios pubiices municipales. En el caso
de los funcionaidos Que inCuran por primera voz en faltas a lo nomado en el presente
Reglamente, 1a sancién serd por escrito y comerd a cargo del inmediatc superior que
comesponda. [sta sancién debe comunicarse a la Qficing de Recursos Humanos para
censiderara en los legajos respectivos.

b. Por sequnda vez o reiteracién en el incumplimiento de los incisos que se sefiglan en forma
precedenle la amonestacién con llamada de alencién serd por esciile y u cargo de la
Oficina de Recursos Humanos y siempre que dicho incumplimenio no revista gravedad o no
haya atectado el senvicio publico municipal,

c. Fn el caso de que el incumplimiento, por primera vez, revista el coricter de gravedad
sumamente leve, la sancién serd de amonestoacién con llamada de ctencidn por escrilo y
correrd a cargo del Oficina de Recursos  Humanos.

d. Para el caso de la sancidn de suspensién sin goce de remuneraciones, so cmitird Resolucion,
por parte del Oficing de Recursos HUmanas, la misma que se efectuard teniendo en cuento
que la infraccién discipliinaria revista relative gravedad o haya afectado la prestacion de 108
servicios publicos municipales, asi como respetando el derecho a la defensa y el debido
procedimiente. Toda sancior por escrito consfituye un demérilo y pasard ¢ ser parte del

legaijc del sancionada,
e. Fara |la apertura de proceso administrativo disciplinario, Oficina de Recurses  Humanos,
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gan conocimiento de infracciones que

con la documentacién remifido por lgs areas que len
instrucclones o invesfigocionas que

revisian gravedad y con I realizacién de s
comespondan, emitira el Informe respeclivo teniendo en cuenta las normas generales ©

especificas vigentes aplicables, a efectos de que las Comisiones de Procesos Adminisirativos
Disc'plinarios corespondientes se pronuncien conforme asus atribuciones.

Articulo 95°.- Determinacién de gravedad de la falta

para la determinacion de la gravedod de una falte disciplinaria, s& debara tener en cuenta por escrilo
las condizlonas siguienies:

a] Clircunstancias €n que se comete la fallc.

b) Lo forma de comision,

¢) La concurrencia a no de varias fallas,

d) Laparlicipacion de uno © mds senvidores en lc comision d

efectos que produce la falto.

e lafaita, ] Los

En el case de que se pueda presumir que Yna falta reviste gravedad suliciente y amerite la sancion
de cese temporal por mas de 30 dias o de destitucion, correspondera el pronurclomiento respective
a cargo de la Cormision Permancnte o Especial de Praocesos Administrativos Disciptnarnios.

Articulo 94°.- Procedimiento para la sancion de suspension
Cuando se produzca la comision de und infraccién discipinaria que revisla relativa gravedad o ante

la reiteracidn negligente e inexcusable de una falla gue no revista gravedad contemplaco en
el presentc Reglamento, 1o anlicacion de la sancién deo suspension sin goce de remuneraciongs se

afectuard teniendo COMo procedimienio:

anos tamard conocimiento de las comunicacicnes remifidas por

a) Lo Cficinade RecursosHum
o de los Informes ¢ cenuncias que proporcionen 10s servidores

los jefes inmedictos superiores,

de la entidad,
b) Se comunicc al servidor empleado los cargos ‘mputados en las comunicaciones o deruncias

mencionadas, @ fin de que en el plazo de dos 102) digs hapiles se sirva tormuiar los descargos
respectivos, pudiendo ampliorse hasta hres (03} d'as habiles o soficitud de parte.

c)] Recepcioncdo ol descargo del servidor, s& evaluard los argumentos o pruebas aporadas
teniendo en cuenta los criterios indicados en al presente Reglamento, procediendo ¢ emitirse

el Informe correspendiente.

d) De corresponder, sé emifrd la Res
cual se eostablscera la suspansion respe
infraccidn cometida, la conducta que debe observar
afactacion sobre la prestacion de los servicios publicos municipdl

rmunicipal,

olucian de ka Oficing de Recursos Humanos, mediante la
cfiva debiendo sustentarse la gravedad de la
y muesira el infroctor, su impacio o
les o imagen de la institucién

Arficulo 97°.- Sancién per tardanza reiferada
Bl senvidor o funclonorio Que incura en

modao:

a. Hasta 05 tardanzas en el prmer mes se sancianard con llameda de ctenci

Oficina de Recursos Hurmanas,
b. Haosta 05 terdanzas en el segundo mes corsecutivo serd sancionado con suspension sin goce

de remuneraciones de hasta 3 dias.
c. Hasia 05 tardonzas en el tercer mes consecutive o altemado en seis  meases,

comesponderd  instauracion  de  Proceso administrativo  disciplinaric, conforne a la
nomalividad vigente.

tardanzas reiteradas serd sancicnado del siguiente

on ¢ cargo de la

Ariculo 98°.- Ofras responsabilidades concurrentes con la comisién de faltas

Las sanciones adminisirativas que se apliquen por incumplimiento a lo previsto en los incisos e), f). h).

i) v I) del Articulo 83°, en lo que sea aplicable, se aplicaran sin perjuicio de proceder a 1as acclones

1% correspondientes ante las sedes jurisdiccionaies pertinentes. o efectos que denfrc de sus
it competencias delerminen o respensabiidad civil ¢ penal a que hubiere lugar.

DE LOS ESTIMULOS

Articulo 99°.- La Municipalicad Distrital de Nueva Cajamarca podra conceder a sus trabajadores los
sigujgntes incentivos.
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al Agradecimiento o feficitacion escrta.

b} Diploma al mérito.
¢} Promocién y publicacién de frabajos de interés especial para la entidad.

Estos incentivos se ejecutaran en acto publico.

Articule 100°.- B rabgjadaor tendré derecho o hacer uso ce un dia de descanso fisico remunerado et
dia de su ohomastico. La Oficing de Recursos Humanos levard el contiol respectivo.

- -
ST

s CAPITULO X
DE LA EVALUACION DEL RENDIMIENTO LABORAL

Arficulo 101°.- La evaluacion es el proceso integral, sistematico y continuo de apreciaciones valorativas
del conjunio de actividades, y apfitudes y rendimiento del servidor en cumplimiento de tunciones.

emanente es responsabiidad de codd jefe en los diferentes niveles gue
posibiita e concejo adecucdo o lns subordinados para 1o correccidn de defactos, mejorando el
desarollo de capacidades pora la mejor prestaciéon ce servicios a la comunidad. lodo servidor puede
ser evaluado semesiraimente, sienco 105 resultados considerados oparlunamente para las acciones de
copacitacion, 0scenso, designacién, incentivos, desplazamientos y ofras acciones del perscnal gue

conesponde.

La evaluacién como acclon p

CAPITULO XI
ATENCION DE LOS RECLAMOS

onsidere lesionado  &n sus derechos por alguna medido
drd formular por escrito su reclamo de acverdo a
Organica de Municipalidades ¥ normaliva laboral

Articulo 102°.- En caso que un frabajador s& C
orden ¢ aplicacion de una nomMma o disposicion, po
Ley del Procedimiento Adminisirativo General, la Ley
comrespondiente.

CAPITULO XNl
SEGURIDAD E HIGIENE EN ELTRABAJO

Adiculo 103°.- Durante la labor ciaria, todo ticbojador esta obligado ¢ protegerse © si mismo, a Sus
companeros de 1rabajo. implementos & instalac’ones de ia enfidad contra tada clase de siniesiros ¥
riesgos. Para este efeclu los trabajadores se encuentron obligados a observar v cumplir con todas 'as

normas de seguridad que establezca la Fnticad.

Arficulo 104°.- La Enfidad proporcionara a sus Irabajadores la seguridad y proteccién necesaria para su
trabajo cuidando que el cenfro de fraobajo s& manicnga en periectas condiciones de aseo, gue exisla
a disposicidn de los rabojadores, |as instalaciones sanitarias necesarias y ofros servicios bdsicos, cuyc
buena conservacién es famkbién obligacidn de los trabojadores.

Arficulo 105°. | 05 rabajadores deberdn observar las siguicntes regios:

a) Conservar orgdenadas y limpias los oficinas y zonas de frabgjo.
b) Cumplir y exigir et cumplimisnie de ka ey N®25357 que prahibe furmar en  lugares publicos. En tal

sentido, esta prohibido fumar en los ambienics ce lrabajo de secretaria y, en general en todos los
lugares donde reuniéndose dcs © mds personas, alguna marifiesie su incomedidad ante el heche
de fumar.
¢) No ulifizar maguinas o equipos para la que no estén capaciiados.
d) Observar los avisos de seguridad.
e) Desconeciur y guardar los maquinas o equipos de trabcjo al cancluir as \aberes.
f) No dejor documeniacion confidencicl sobre los escritorios o similares.

Adtfculo 106%.- la Enfidad proporcioncia a los trabaladeres, equipos o implementos de seguridod
necesaiia cundo la nalurcleza de sus funciones asilo requiera. Estos implementos son de propiedad de
la enticad y serdn Jsados por el robgjador de acuerdo a las instituciones recibidas, estando obligados
a davolverlos como requisito basico pora acceder al pago de los beneficios que e asista conforme O
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Atficulo 107°.- Los frebajadores no deberan manchar ni pinler los paredes y puertas cel ceniro de
rabajo, ni hacer inscripciones, ni pegar volanies, afiches o similares.

Arficulo 108°.- Cuande las circurstancias lo requieran, la Fntidad pocra disponer la realizacion de
exGmenes médicos para determinar las aptitudes fisicas y psiquicas de sus frabajadaores.

Arficulo 109°.- los trabajadores que contraigon alguna enfermedad infecto-contagiosa deberan
comunicario de inmediato a la Oficina de Pesonal y sometorse ol fratamiento médica cormespondienie;
.« no comunicar al centro de trabajo supone asumir responsabilidad administraliva, sin perjuicio de ofras

M

vesponschiidadss a que hubisra lugar.

:'Arlfculo 110°.- LOS Trabajadores que $& reincorporen a sus labores habituales luego de haber estado

[+ enfermo ¢ haber sufiido algin accidente, deberan presentar a la unidad de 1ecunsos humanos, €l aita
respeciiva por médico tretante,

Arficulo 111°.- Las frabgjadores estan obligades o informar a Gerencia Municipal sobra cualquier lugar

o condicion de trabale insegure o peligrose que pudiera detectar, para evitar danos y perjuicios d sus

orapios intereses y a la integridod fisica de sus compaieros de labores.

Arficulo 112°.- B servicio de vigilancia es €l encargado del ingreso, salida y paermanencia de las
personas, materiales y custodia de los vehiculos que se encuentren denire de iocal de la Entidad © por
cualquier olro motive ingresen o saigan del mismo.

Arficulo 113°.- No estd pemifido el ingreso de vendedaros, cobradares per asuntos particulares y otras
personas ajenas 4 la enfidad, salve que cuenien con 1a autorizacion respectiva de la gerencia
municipol y/o jefe de Area.

Arficulo 1145.- Cuande las circunstancias lo requietart. el frabajador enfermo o accidentado debe ser
conducida de inmediate al segure social o al consultoria de la clirica mas cercana.

Ariculo 115°.- Estés pronikido a los trabajadaores operar, conducir o refiror  de las instalaciones de la
Enfidad, equipo, maguinas o vehicuios que no les han sido csignados por ser ajenos a la gestion de ios
mismos. Saivo qutarizacion exgrese y previa de o Gerencia Municipal y/o jefatura corespondiente.

Artfculo 1162.- Ningun bien o mueble o documentos que No saan Personues puedean ser retircdes de las
instalaciones de la Entidad, sin la debica autorizacién esciilu de |la gerencia de la administracion a la
que hace sus veces y/o jefatura de drea conespondierte,

Articulo 117°.- Los frabgjadores de la Enfidad, tienen la ohligacién de somelerse a los diversos sisfemos
de control de seguiidad, regislios y vigilancia que s implanies con fines de seguridad y proteccién de
|as irstalaciones. En consecuencia faclitoran la evision de paguetes, bolsas vehiculos u otros que les
sean recumidos por personal encargaco para ello.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Lo Gerencia Municipal lravés del drgano conespondiente, es la encargada de lo difusion del
oresente reglamerto al tode el personal nombrado debiendo nbrar en el legajo de cada rabgjacor la
constancia rubricada por ésle conocer el ieglamento.

SEGUNDA.- La inasistercia a los desiles y actividades civicas pregramadcas por enfidad, sin causa
justificada  y debidomente comprobada, constituye falta contra la disciping en armenia @ lo que
estoplece el literal h) del articulo 21° cel Decreto Legisiativo  N° 276, ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector PUblico, la reincidencia constituye agravantes a la falta.

TERCERA.- Los aspectos no confemplados en el presente reglamenio se regrén por las Dirgctivas y
% Normas que regulcn ias relaciones laborales.

' CUARTA -Esta prohibido el use de los vehiculos de lo municipalidac a personas no autorizadas y al
personal no caoacitado ni aereditado pera asta labor, con la licencia respectiva, Sélo podran hacerio
aquelios rabajadores que previamente hayan sido autaizados expresamente y recibido la asignacién
del vehiculo; solva autorizacion exprese y bajo responsabiidad de la Gerencia Municipal o det
despacho da Alculdia.




QUINTA - El frapajacol cue tiene asignado un venicula, bajo responsckilidad, esta obligado a llevar (]
pitacora del veniculo, reqistrando la ruta recorida, control da kilomairaje, uso de comoustible vigencia
del SOAI, Polize de Seguro, sl como cuidar permcnentemente por el estado de conseryacion y

funcionamiento del vehiculo.
nas al interés

a] uso de vehiculos pard fines particulares, el uso para fines gje
ponsabilidad

SEXTA.- Estd prohioido
falta grave, sancicnable administrativamente sin perjuicio de la res

-.‘lnsﬁnuc‘.onal constituye

N penal que comesponda.
2\\

S4PTIMA - El presente regia

« fionccio Municipal Distital

mento entrarG en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion por 8!

de Nueva Cajamarca.

’
% DEFINICIONES:
Caso fortuito: Fs tade aconfecimien!o G hecho imprevisible gque pudiendoc ser previsio, no
puede resistirse ni evitarse y que, generalmenie. proviene de Ias aeciones de 1a misma persenc o de

un tercerc.
wicios en lg entidad y

Empleado publico: senvidor pubfico o funcionarno empleado que presta se,

gue s encuenira sujgto al régimen laboral publico.

rse ni resisfise, que acontece

bie que nc puede evila
que generalmenie praviene de

o hecho imprevisi
lo valuntad de la persond.

Fuerza mayor: Es fod

inesperadamenfe, con independencioc de
las acciones de 1a naturaleza.

Horario de trabajo: Es el iempe durante &l cudi el empieado presta sus servicios al empleadior. Este
iapso no sera mayor a fo jomadu legal y comprende desae el ingrese hasta la salida del centro de
abores. Se determing gjustandase ala necesdad de servicic.

Nurante el horario ae trabajo, €l empleodo muricipal pone d disposicion de Iu instilucién de manerd
efectiva sus conoclmientos, experiencia, habiligades, destrezds’y crealividad para la prestacion ce
los servicios municipales. Consecuentemenie, No ester incluido dentro del horario de trabajo efective
el ingreso anticipado, la demora en io saiida, el refrigerio @ [ simple presencia sn prestacion de

trabajo recl.
Jormada de frabajo: S¢ enfiende como el tiempo diano, sermandl, mensual o anual que debe
(o Municipalidad para brindor la respectiva

destinar el trabajador @ fin de estar a disposicion de
prestacion de servicivs, conforme Q sUs deberes, afibuciones ¥ compefencias. LO jomada de frabajo
no excecera de ocho horas diarias cuyo desomalio, prhc.’polmenfe, serch de Junes @ viermnes.

Estado de necesidad institucional urgente, imprevisto o de fuerza mayor
jales como camparias masivas, eventos
los requerimientos

i cumplimento de

Necesidad de servicio:
en lo prestacion de los servicios publicos municipales,
yascendentes, imporfanfes e impostergables; el agotamiento de plazas de ey,

sefalados por Orgenos rectores de [a Administracion Publica. ld inminencio de
pbjetivos institucionales. los estados de emergencia nacional ¢ local

paralizacion.

situgciones de desastre, 'a




