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El Informe N°405-2023-MDR-OGA/UFRH de fecha 23 de diciembre de 2023 y;

CONSIDERANDO;

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, modificado por el articulo unico de la Ley

N° 28607, establece que las Municipalidades son érganos de gobiemo local, con autonomia

; politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia en concordancia con lo

v -, dispuesto en el articulo 1l del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972-Ley Organica de

* Municipalidades, la misma que debe ser ejercida en asuntos de competencia municipal y dentro

de los limites que sefiala la Ley;

Que, la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, tiene por objeto establecer un régimen Unico y
exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades publicas del Estado, asi como
para aquellas personas que estan encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades y de
la prestacion de servicios a cargo de estas a fin que tales entidades alcancen mayores niveles de
eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor servicio

civil, asi como promover el desarrollo de las personas que lo integran;

Que, el articulo 129° del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado
por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, prevé que todas las entidades publicas estén obligadas

a contar con un Unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RISC, el cual tiene como £ o

. » Sr ; 4 b
finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad,y. B i
sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como Iasf*fii :

sanciones en caso de incumplimiento;

’\ Que, mediante Ordenanza Municipal N°012-2022-MDR/CM de fecha 21.10.2022, se aprueba el
” Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Reque.

Que mediante Resolucion de Alcaldia N°057-2023-MDR/A de fecha 08.03.2023 se aprob¢ la

delegacion de atribuciones al Gerente Municipal entre las cuales en materia administrativa se le
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* MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE REQUE

geuttd aprobar directivas que regulen procedimientos, planes de contingencia y otros instrumentos

de gestion inherentes a la funcion y sistemas administrativos del Sector Publico.

Que, mediante Informe N° 405-2023-MDR-OGA/UFRH, la Unidad Funcional de Gestion de
Recursos Humanos sefiala que resulta necesario actualizar una nueva version del Reglamento

Interno del Servidor Civil, acorde con la normatividad vigente;

Estando a lo expuesto y en el uso de las facultades delegadas con la Resolucion N° Alcaldia
N°057-2023-MDRJ/A; de fecha 08 de marzo del 2023.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento Interno de Servidores Civiles (RISC) de la
Municipalidad Distrital de Reque, el mismo que en Anexo | forma parte integrante de la presente

Resolucion Gerencial.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Oficina General de Administracion y la Unidad
Funcional de Gestion de Recursos Humanos, la gestion administrativa y coordinaciones
necesarias para la adecuada implementacién y cumplimiento del Reglamento Interno de

Servidores Civiles.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos,
la difusion del Reglamento Interno de Servidores Civiles a todos los servidores/as de la

Municipalidad Distrital de Reque.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Unidad Funcional de Informatica, la publicacion en el

portal institucional de la Municipalidad la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLESE
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REGLAMEN RNO DEL SERVIDCR CIVIL-

La municipaiidad Distrital de Reque se encuentra en un constante y acelerado
crecimiento, por lo tante, la modemizacion institucional supone, entre otros aspectos, la
actualizacidn de los documentos normativos concernientes a los proceses técnicos-
administrativo del control del personal. Toda vez que con la modemizacion institucional
s& busca el mejoramiento sustancial en la prestacidn de los servicios publicos gue la
Municipalidad Distrital de Regue brinda a sus habitantss, Io gque implica mejarar el
desempefio laboral, los niveles de productividad y calidad, actuar con responsabilidad,
puntualidad y respeto hacia los contribuyentes, la comunidad y hacia el conjunto de

servidores.

Es de este mode como la Municipalidad Distrital de Reque teniendo trabajadares v

funcionarios responsables y preparados, estara en condiciones de contribuir con el
desarrollo del pals, fomento del desarrollo local, a incentivar |a eficiencia v la eficacia en
la administracién municipal, al desarrollo de una cultura de responsabilidad tributaria y
al mejoramiento de la calidad de vida de nuestros ciudadanos.

,r'{ < .-, Son las actuaciones puntuales, responsables, de respato al derecho de los demas y la
) ' : bUsqueda del bienestar como un lo que conftribuye a la modernizacion y al
[ fortalecimiento institucicnal; y como no, al establecimiento de bases de confianza y de
buena imagen por parte de la comunidad hacia el cenjunte de servidores que labora en

la Municipalidad Distrital de Reque.

Toda actuacion negligente, deficiente y a medias o con retraso injustificado, Unicamente
: sirve para el mantenimiento de desigualdades, discriminacion, exclusién y pobrezas. En
1 cambio, una actuacidn, nueva, diferente, de respeto a los demas, de pravakencia del

interes social sobre el particular, sirve para superar desigualdades, alentar al desarrolio
¥ la equidad.

#, 8in duda, los sistemas de administracién o control de personal son herramientas Gtiles

!'| con las que se debe contar y buscar su aplicacion constante; no obstante, estos medios

.':*,:}:I,.'

&
: e fr".“ resultarian de poco provecho sino se practica de forma sostenida, oporiuna v eemplar,

o si no s& incluye el auto control personal, @ el control mutuo entre servidores de una

misma institucion, para el logro de los objetives, obligaciones y metas institucionales.




De ahi resulta que importante que fodo servidor sea parte viva aciante para la
ocbservacion de la puntualidad, asistencia, permanencia, productividad, con calidad y
responsabilidad social de cara al future de mas y nuevas oportunidades de realizacidn
parsonal, social, familiar v laboral.

Basado en estos parametros, se ha disefiado y formulado las disposiciones del presente

reglamento, a efectos de alcanzar orden, organizacion, armonia, identificacién

ingtitucional, promocion de un trabajo decents, mejaramiento continuo, cordialidad,
calidad da vida an 8l trabajo, responsabilidad v respeto en las relaciones laborales
instifucionales.

En cumplimiento, o0 no, de las normas o reglamentos, asi como los propositos de

conseguir un mejor y mayor desempefio o rendimignto trae como consecuencias,

" responsabilidades, algunas de las cuales obligan a sancionar con el fin de encarar y

eliminar inconductas |aborales que se pusdan manifestar, asentar y debilitar & la
institucidn municipal,

Definitivamente, las conductas que son relevantes por su laboriosidad, dedicacion
mostrada, el esfuerzo conseguido o el cumplimiento oporiunc de deberes, sin duda,
ameritan responsablemente, reconocer, estimular y resaltar como contribucian tendiente
al engrandacimiento institucional y la buena practica de puntualidad vy responsabilidad

con la ciudadania.

CAPITULD |
DISPOSICIONES GENERALES

El presente reglamento tiene como abjetivo primordial establecer los macanismos y las
pautas para un adecuado control del personal basado en las normas de puntualidad v
responsabilidad que todo el personal de la municipalidad debe cumplir, a fin da

garantizar un eficiente servicio a la Comunidad.



ARTICULO 2° FINALIDAD:

La finalidad del presente Reglamento es dotar de un instrumentc de gestidn gue
establece los mecanismos gue permiten garantizar en los diferentes drganos
administrativos de fa municipalidad Distrital de Reque la puntualidad, asistencia,
responsabilidad v permanencia de los directivos, funcionarios, empleados v obreros, a
fin de garantizar que los servicios que se prestan & la ciudadania sean los mas
adecuados y eficientes, garantizando la agiidad y rapidez en la atencidn a los usuarios
y ciudadania en general que acude a este enle municipal

ARTICULO 3° AMBITO DE APLICACION:

El presente reglamento es la aplicacién obligatoria para todos los funcionarios,
directivos, empleados, obreros y servidores de la municipalidad Disfrital d2 Reque, sin
distincidn de su régimen laboral, a quienes en adelante se les denominara servidoras
civiles, de conformidad en &l Incise 1) del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento
de |a ley numere 30057, Ley del Servicio Civil, aprobade en el Decreto Supremo MN® 402-
2014-PCM,

~ ARTICULO 4°. BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N® 26644, ley que precisa el goce del derecho de descanso, prenatal y
postnatal de la trabajadora gestante y modificacionas.

Decreto Supremo N 005-2011- TR que reglamenta la Ley N® 26644, Ley que
précisa el coste de derecho de descanso, prenatal y postnatal de la trabajadora
gestante,

Ley N® 26771, ley que establece la prohibicion de ejercer la Facultad de
nombramignto y contratacion de personal en el sector pdblico en caso de
parentesco.

Decreto Supremo N® 021-2000-PCM, Reglamento de la ley que establece
prohibicicn de ejercer la Facultad de nombramiento v contratacién de personal
en el sector publico en casos de parentesco.

Ley MN® 27240, ley gue olorga permiso por laclancia matermna y sus
modificaciones.

Ley N 27815 ley el Codigo de Etica de la Funcién Piblica y sus modificaciones.



Decreto Suprema N 033-2005-PCM, Reglamento de la ley del Cédige de Etica
de la Funcién Publica,

Ley N° 27542, Lay de Prevencidn y Sancion de Hostigamiento Sexual y
Meodificatoria. Ley N® 28175, Ley Marco del Emplea Plblico

Ley N° 294039, Ley que concede &l derecho de licencia por palemidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada,

Ley N™ 29783, Ley da Seguridad y Salud en &l Trabajo y modificatoria.

Ley N® 28024, Lay que regula la gestion de intereses en la administracion
plbfica.

Ley N° 30012, Ley que concede el derecho da licencia a trabajadores con
familiares directos gque se encueniran con una enfermedad en estado grave o
terminal o sufre un accidente grave.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Ley 30807, Ley que medifica el articulo 2 de la Ley N® 20409

Decreto Supremo. 138-2014-EF, Reglamento de compensaciones de la Ley
30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo. 008-2010-PCM, aprueba el Texio Unico Ordenado de la
Mormatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo, 003-97-TR, aprueba el Texto Unico Aprobade Ordenade del
Decreto Legisiativo N° 728, Lay de Productividad y Competitividad Laboral,
Decreto Legislativo N® 276, Ley de bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pdblico.

Decreto Legisiativa N 1057, Decreto Legislativo que regula &l regimen especial
de contratacién administrativa de servicios.

Resolucién Directoral N® 001-93-INAP/DNP, Manual Normativo de Personal N®
003-93-DNP “Licencias v Permisas”.

Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-FE, Regimen
Disciplinario y Procedimientos Sancionador de la Ley N® 30057, Ley del Servicio
Civil.

Ordenanza Municipal N* 012-2022-MDRJ/CM, que apruaba el Reglamento de
Organizacion y Funciones-ROF, de la Municipalidad Disirital de Reque.

Presante, reglamento es de alcance a los funcionarios, directivos, empieados y obreros

de la municipalidad Distrital de Reque, sujetos al Regimen Laboral Pablico inmersos en

el Decreto Legislativo N® 276 y su Reglamento, asi coma a los trabajadores contratados



bajo el régimen espeacial de Contratacién Administrativa de Servicios sujetos al Decreto
Legislative N 1057 y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N® 075-2008-
PCM, indepandientemente del cargo, categaria o nivel gue ostente

El presente Reglamento no sera de alcance de los servidores bajo la modalidad de
Confrato Administrativo de Servicios CAS, siempre v cuando cumplan labores de
funcionario y que en su contrato esté claramente especificado que ellos no estan sujetos
al control de asistencia,

ARTICULO €° El presente Reglamento es para normar la asistencia, puntualidad y
permanencia de los servidores de la municipalidad Distrital de Reque y alcanzara a
todos los frabajadores administratives, funcionarios y obreros en su centro |aboral, de
acuerdo a la jormada legal de trabajo, a los horarios establacidos, a las necesidades del

garvicio, a los derechos y obligacionas del frabajador.

. ARTICULD 7°, Proporcionar a los servidores de la municipalidad Distrital de Reque, un
sdocumento gue oriente sus acclones y consecuenclas respeclo a la accidn de concurir

huntualmente a sus labores y a la esftricta observancia del presente Reglamanta, a fin
de garantizar servicios de calidad a los usuarios, mediante la aplicacion eficiente, eficaz

y oportuna del presente reglamento.

ARTICULO 8. Las normas que contienen este reglamento son de aplicacidn para todos
los servidores funcionados, empleados ¥ obreras en la municipalidad Diztrital de Regue,

en lo que carresponde.

ARTICULO 9° La oficina de Recursos Humanos en cocrdinacién con la Gerencia
Municipal o lo gue estuviera encargada de dichas funciones, en forma oportuna
evaluaran la aplicacion del Reglamento, proponiendo de acuerdo a la exigencia y a la

normatividad legal vigente, su actualizacion y/'o modificacion.




CAPITULO N
DE LA ADMISION O INGRESO DEL PERSONAL

ARTICULO 10°: SELECCION ¥ CONTRATACION

Es Facultad de titular de la municipalidad Distrital de Regue o de guien delegue,
seleccionar y contratar al personal de acuerdo a las necesidades de la entidad.

ARTICULO 11° Informacién que deben presentar el personal al ingresar,
El personal que ingresa a la entidad debera presentar su documentacién, tales
como curriculum vitae actualizado y documentado en la oficina de Recursos

Humanos.

ARTICULO 12°. NEPOTISMO.

El personal de direccién y de confianza que goza de la facultad de contratacién o tenga

_ injerencia directa en o indirecta en el proceso de seleceion, estd prohibido de ejercer

Y [ dicha facultad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de cansanguinidad o

'”"/;/ segundo de afinidad de las personas con quienss tengan vincule matrimonial o de Unidn
- De hecho reconocida conforme a la Ley.

ARTICULO 13°. El personal recibe un camet de identificacion, {foto check),
proporcionado gratutaments por la entidad que lo acredita como tal, debiende portario
obligatoriamente y de manera visible durante su permanencia en la municipalidad
Distrital de Reque.

El persanal esta obligado a devolver el carnet de identificacion cuando ya no se
encuenire |aborando. En caso de pérdida, el personal debera sacar el duplicade en

coordinacion con la oficina de Recursos Humanos, asumiendo el costo necesario.

ARTICULO 14° La unidad de Recursos Humanos organiza y administra un legajo
personal actualizade por cada personal, conteniendo los documentos tales coma:
- Copia de documentos de identidad, Curriculum Vitae documentade (constancias
de estudios, constancia de trabajo y certificados).
- Resultados del proceso de evaluacién.
Resolucion u otro documento que acredite la incorporacion, progresion o término
del vinculo laboral.




Resultados del proceso de evaluacitn,
Resolucion u otro documento que acredite fa incorporacién, progresion o término
del vinculo laboral,

ARTICULD 15° El personal debe entregar a la unidad de Recursos Humanos las coplas
de sus cerificados, diplomas y constancias de sus capacitaciones de manera
permanente para la actualizacion de sus legajos personales.

carlTuLO
JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO.

“"'  ARTICULO 16°. JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO

La jornada ordinaria de trabajo se establece de acuerdo a la normatividad legal vigente,
3 las disposiciones que hay respecio dicte la unidad de gestién de Recursos Humanos,
sienda de aplicacién para todos los servidores.

"%, ARTICULO 17. El herario diario de trabajo es de 8 horas, tanto para el personal inmerso
D,r/) ~'al Decreto Legislativa N® 276 y su Reglamento, aprobado con el Decreto Supremo N
Fi D05-80-PCM, asl como para el personal de CAS inmersos en el Decreto Legislativo 1057
" N* y Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, quedando establecido en el logra de dichos
trabajadores de la siguiente manera:

Da lunes a viemes:

Entrada OTd45am |
Mafiana —
| Refrigerio 01:00 pm
Entrada 02:00
| Tarda : ik
Salida 04:00 pm

Los obreros. choferes y operadores de maguinara nermalmente laboran de lunes a
sabado y de acuerdo a los tumos que les programe en la Oficina de Obras, no debiendo
ajoral mas de 8 horas diarias ni 48 horas semanales.

ARTICULD 18°. El régimen de turnos y horarics especiales seran auiorizados por la
oficina de Recursos Humanos a propuesta del jefe inmediato respectivo, contando con
la opinidn favorable de Alcaldia y/o Gerencia Municipal, en concordancia con la
normatividad legal vigente.




ARTICULO 20° Los trabajadores por gue por servicio tengan que trabajar dias no
laborables gozaran en el curso esta semana de un dia completo de descansa con goce
de remuneraciones, para la cual deberdn registrar su ingreso y salida de tanetas de
control el dia o dias no laborables; para ello tendrén que tener el requarimienta del jefe
inmadiato superiar y la autonzacidn de la Oficina de Recursos Humanos.

ARTICULO 21°. La oficina de Recursos Humanos, en coordinacién con la Gerencia
Municipal, con la debida anticipacion, comunicara al personal de los horarios gue
establezcan eventualmente en cumplimiento a los dispositivos legales u otrog, con la
indicacion clara de horas de entrada y salida, mediante documentos gue para e efecto

‘< 58 causaran, no procede a compensacion por el sobrefiempo que haya sido autonzado

previamente por el jefe inmediato.

CAPITULO IV
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD ¥ PERMANENCIA

" ARTICULO 22°, REGISTRO DE ASISTENCIA

El personal de la Municipalidad Distrital de Reque esta obligado a:

a, Concurrir puntualmente a sus labores de su cenfro de trabajo y cumplir con los
horarios establecidos, reqistrar y firmar personalments en el rele) marcador o de
zer el caszo en su farjela de confrol, su enirada y salida diaria del local
institucional.

b. Constituirse 8 su puesio de trabajo inmediatamente después de cumplido el
punto antenor, desarrollando las tareas asignadas hasta la conclusion de la
jernada laboral.

¢. Solichar los permisos y llcencias que requiera, sigulendo &l tramite que establace
el presente Reglamento.

d. Comunicar al jefe de la oficina de Recursos Humanos las causales de
Inasistencia y justificario de acuerdo a lo establecido en &l siguiente Reglamento,

&, Elpersonal gque no registra su ingreso safida es considerado como inasistencia,
salvo el parsonal, justifiqgue los motivos de la emisidn de marcade,




ARTICULOD 23° LOS JEFES INMEDIATOS ESTAN OBLIGADOS DE:

a. Controlar la puntualidad, permanencia y productividad del personal a su cargo.
Informar a la oficina de Recursos Humanos en incumplimiento de las normas del
presante Reglamento de personal a su cargo, con las recomendaciones y
sugerencias que hubiera lugar.

¢. Remitir a la oficina de Recursos Humanos la programacion de vacacionas del
parsonal & su cargo, &l mismo que debera efectuar la pnmera semana del mes
de noviembre para su aprobacidn.

d. Amonestar verbalmente y llamar la atencidn por escrito al trabajador a su cargo

en caso de incumplimiento del presente Reglamento y a sus funciones.

1. " ARTICULO 24°. CONTROL DE ASISTENCIA

L a. El alcalde y el gerente municipal estan exceptuados del control de asistencia.
= b. El registro de control de asistencia de |os trabajadores sustenta la farmulacion
de la planilla dnica de pagos.
¢. El confrol de permanencia en el lugar de trabajo es de responsabilidad del jefe
inmediato vy del jefe de la oficina de Recursos Humanos, sin excluir la que
corresponde al trabajador.
d. Vencida la hora maxima de ingreso, el jefe de la oficina de Recursos Humanos
o responsable dal control del personal, sl o hublera, verficard que los
L’f‘;‘" trabajadores hayan ingresado a su centro de labores en la hora astablecida,
/ ; dando una tolerancia de 10 minutos, la misma que sera verficada en el reloj
[~ biométrico. Si por alguna circunstancia no hubiera reloj biomeétrico, se registrara
entrada y salida en un cuaderno, el cual estara a cargo del jefe de Recursos
Humanes, el mismo que se encargard de verificar sl el personal cumple con
ragistrar la hora de ingreso establecida. La tolerancia es de 10 minutos en
situaciones de emergencia o causa justificada, previa informacion al jefe de
Recursos Humanos o jefe inmediato con documentos que sustenten |a tardanza
o falta, Cumplido este lapso de 10 minutos serd considerado como falta o
inasistencia del trabajador, sin importar qua este marque su reloj o asistancia a
sU centro de labores.
. El jefe de la Oficina de Recurses Humanos verificara la informacion registrada
en el reloj o cuadarno de asistencia para comprobar las incidencias respacto a

la asistencia, puntualidad ¥y permanencia del trabajador.




f. Enel caso de Inasistencia justificada o injustificada del trabajador, &l responsable
de |a oficina de Recursos Humanos Informara a la Gerencia Municipal un reporta
veroal o escrito.

g. Mensualmente, el jefe de oficina de Recursos Humanos lievara un registro
estadistico de control de asistencia e inasistencia del personal para efectos de
los respecltivos descuenios que pasara a incrementar los fondos del CAFAE,
premiar a los gue no tienen ninguna faita hoy en existencia durante &l ano,
Azimismo, sancionar a o5 gue no cumplen dicho reglamento,

h. El personal que 2e ausenie temporalmente el supuasto de trabajo por necesidad
de servicio, por motive personalparticular o de saludo, debersd dejar constancia
de este hecho mediante una papeleta de permiso debidamente fimada por su
jefe inmediato v |a oficina de gestidn de Recursos Humanos.

{, Los trabajadores del Decreto Legislativo 276, asi como los trabajadores bajo la
modalidad del confrato administrativo de servicios CAS que abandonen
injustificadamente el local municipal, asi como su puesto de trabajo, estan
sancionados a un dia de suspension sin goce de haber descontandose de su

remuneracion total, asl también el jefe inmediato serd sancicnado con una
(1 /’? : savera llamada de atencién cuando no informe al abandono del trabajador de su
}//f i cargo, en caso de reincidencia consaecutiva de abandono de dos (2) veces al mas

s 4 ¥ cuatra (4) veces al rimestre, se le apertura proceso administrativo disciplinaric.

CAPITULO V
TARDANZAS E INASISTENCIAS

,_,/ ARTICULD 25°. TARDANZA
Tardanza es el ingreso al centro de trabajo después de la hora establecida.

ARTICULO 26°, REGIMEN DE TOLERANCIA,

a, El registro de ingreso, como tardanza, tolerancia de hasta 10 minutos, estara
sujeta a descuentos en la forma siguiente: por cada minuto de tardanza dentro
de |a tolerancia se redondeara descuantos a razon de 5 minutos por cada minuto
de tolerancia o fraccién.

b. Todo ingreso después de los 10 minutos de tolerancia se considerard y
descontara como inasistencia, asl ol servidor marque su relo| y asista a su centro
de labores.




ARTICULO 27°. Los descuentos por fardanzas e inasistencias injustificadas no tienen
naturaleza disciplinaria, pero no e exime de la aplicacion de la sancidn de acuerdo a

Iy,

ARTICULO 28°. Constituyen inasistencia |s no concurrencia al centro de labores, el
“ refiro del personal antes de la hora de salida, sin justificacion alguna. La omision del
'.:rnercadﬂ de reloj o cuadamo de asistencia sin justificacién y el ingreso excediendo &l
. ~/término de tolerancia.

ARTICULO 29°. Cuando el servidor no puede concurrir a su centro de trabajo laboral,
debe comunicar de este hecho por la via mas rapida a la oficina de Recursos Humanos,
para gue s2a considerada licencia por enfermedad, por motives personales o
e, particulares, segun sea el caso, siempre y cuando el servidor regularice su inasistencia
- II,r. y '-.‘-.! mediante documento y con la justificacion sustentadora respectiva maximo al tercer dia
A | habil,
." )

I ARTICULO 30°, Los documentos gue acrediten y autoricen licencias que no fusran
presentados con |a debida anticipacion seran considerados extempordnecs. salvo que
fundamente por escrito la causa que se origing esta situacidn hasta el tercer dia habil
de la accion. caso contrario, se considerara como licencia por motivos persenales o falta

injustificada, sujeta al descuento correspondiente.

ARTICULO 31° La ausencia de un trabajador per 3 dias consecutivos deberd ser
reportada por el jefe inmediato ante el jefe de la oficina de Recursos Humanos, guien
debera evaluar y determinar las causas de la inexistencia, a fin de tomar las acciones
comespondientes.

RITICULO 32°, Las tardanzas en las inasistencias injustificadas y sancionadas, las
Cencias sin goce de haberes y suspensiones producto de los procesos disciplinarios
/ serén descontados del ingreso total que percibe &l trabajador, &l mismo que constituira
ingreso de Fondo de Asistencia y Estimulo. {CAFAE).

Las tardanzas o faltas de los trebajadores contratados bajo la medalidad de
Contratacién Administrativa de Servicios-CAS, no pasaran a constituir ingreso al
CAFAE esto quedara come un descuento que pasara a los fondos de a municipalidad,
como otros Ingresos.




CAPITULO VIl
PERMISOS ¥ LICENCIAS

ARTICULO 33° Permiso es la cesacion temporal de la prestacion de servicios por una

causa determinada, la misma gue debe ser autonzada por la oficina de Recursos
Humanos.,

ARTICULO 34° Los permisos pueden ser con goca o sin goce de haber, de acuerdo al

siguienie detalla:

Permiso con goce de habear:

Por enfermedad o accidente.

Atencion médica debidamente acreditada por Es Salud.

Capacitacion oficializada.

Comision de servicio por lactancia materna en los términos que provee Lay N°
27240 y sus modificatorias.

Por situacion judicial, militar, policial o administrativa

Por fallecimiento de cényuge, padres, hijos o hermanos.

Por funcién edil.

Por lactancia,

Par enfermedad de conyuge, hijos, padres y hermanos hasta por 7 dias.
Par patemidad.

Permisos sin goce de haber:

Por asuntos particulares, los mismos gue se acumulan mensualmernte v se
expresan en horas para el descuento en forma proporcional al fismpo no
trabajado, considerando como unidad de referencia la jormada ordinaria de
trabajo

Por capacitaciones no oficializadas.

Ofros permisos de acuerdo al régimen laboral, segun corresponda.

. Parmisos a cuenta acional

For matrimanio.

For enfermedad del conyugue, hijes, padre y hermanos, excaden los 7 dias.




ARTICULO 35°, Los parmisos deben ser justificados con documentos reales, asi como
también loz certificados médicos deberan ser de seguro con el que cuenta el perscnal
coma parte del beneficio de la entidad en este caso Es Salud de no ser asl, se

considerara descuenio al final del mes.

ARTICULD 36°. El permiso se indicara después de ser registrada la hora de ingreso,
axcapcionalments el trabajador no registrara la hora de ingreso, siempre y cuando sa
trate de casos debidamente justificados y solicitados con 24 horas de anficipacidn,

segun sea el caso.

ARTICULO 37°. Los permisos sin goce de remuneraciones y a cuenta del periodo
vacacional seran acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para el

. dascuento correspondiente, tomando como unidad y referencia la jornada laboral

vigente, salve que sean compensados con trabajos autorizados por necesidad del

sEMICio.

ARTICULO 38°. La licencia es la autorizacién para no asistir al centro de trabajo uno o
mas dias. Los usos del derecho a la licencia se inician a peticion de parte y estan

condicicnados a la confarmidad institucional, Las licencias por mas de cinco (5) dias se

' formalizardn mediante resolucion de la Oficina de Recursos Humanos.

* ARTICULO 39" En el supuesto de hacer uso de una licencia que no haya sido

autorizada, se considera como inasislencia injustificada, sujeto a la sancion
administrativa discipfinaria respectiva, de sar el caso.

Las licencias se conceden mediante resolucion de Alcaldia o a quien haya delegado la
funcion cuando es cuando es mayor a siete (7) dias calendarios; en caso sea un lapso
menor, es concedida mediante comunicacion escrita por la oficina de gestion de
Recursos Humanos.

ARTICULO 40°. Las licencias con goce de haber son:

a. Licencias por enfermedad y/o accidentes comprobados de acuerdo con el plazo
establacido en la normativa sobre Seguridad Social en salud.

b. Por descanso prenatal y postnatal (98 dias calendarics). Ley N? 26644,
Licencia por paternidad.

d. Por fallecimients del cényuge o convivients, hijos, padres o hermanos: Per cinco
(G) dias calendarios, pudiendo extenderse hasta tres (3) dias calendarios mas




cuando el decaso se produce un lugar geografico distinte del gue labora &l
personal,

g. Por capacitacion de parsonal oficializada.

f. Por el dia del Onomastico.

g. Por la sustentacién de grados académicos y/o titulo profesienal, tres (3) dias
habiles.

h. Por situacién exprasa judicial, milicia al policial o administrativa.

i.  Porfuncidn edil, Ley 27972,

J. Por enfermedad grave o terminal o que sufra accidente gue ponga en serio
riesgo la vida del hijo, padre o madre cdnyuge, por el plazo de siete (7) dias
calendarios. De ser necesarics mas dias de licencia por los motivos sefialados,
esté concebida por un lapso adicional no mayor de treinta (30) dias calendarios
a cuenta del derecho vacacional.

k. Otras licencias de acuerdo a ley.

ARTICULO 41°, Previamente al uso de la licencia, 2! personal debe efectuar la entrega
de cargo a su jefe inmediato superior, siempre que al periodo s&a igual o mayor a 20
dias calendarios,

! _ "\.I ) ARTICULO 42°, Las licencias por enfermedad o accidente que generen incapacidad
b ; : 2
_f,/,f temporal, se conceden de acuerde al pericdo prescrito en el correspondiente certificado
' médico. Mo puaden otorgarsa por periodos superiores a 11 meses y 10 dias.

El abandona de los primeras 20 dias calendarios corresponde a la municipalidad Distrital
de Regue. En caso gue la incapacidad persista, el pago respectivo se efectua madiants
subsidio de ES SALUD, de conformidad con la normativa legal vigente sobre la materia.

ARTICULQ 43° La licencia por descanso post natal se otorga la servidora para el goce
de un total de 88 dias calendarios. El descanso postnatal se extiende per 30 dias
celendarios adicionales en los casos de nacimienta multiple, discapacidad o problemas
congenitos.

El goce de descansc prenatal puede ser diferido, parcial o totalmente acumulado al
postnatal a decision de la servidora gestante, previa presentacion del informe medico

spectivo, gue auloriza diferir gl inicio del periodo de descanso por maternidad, La
i ;.“' decision del inicio de la licencia de maternidad debe ser comunicada al empleador dos
-

meses antes del dia probable de parto, como minimo.



El pago que genera dicha licencia se efectia a través de los subsidios por maternidad
gue otorga ESSALUD, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 44°. La madre al términa del periodo post natal, tiene derecho a una (1) hora
diaria de permiso por lactancia matema, hasta que su hijo cumpla 1 afio de edad, para
Io cual s2 emitird &l acto administrativo comespondiente.

En caso de pario multiple, el permise por lactancia materna se incrementa 1 hora mas
al dia. Este permiso puede ser fraccionado en dos tiempos iguales v es otorgado dentro
de la jornada ordinaria de frabajo. En ningun caso &5 materia de descuantd.

'ARTICULO 45°. La liencia por paternidad se otorga por diez (10) dias habiles
consecutivos. El trabajador debera comunicar a la unidad de gestion de Recursos

“" Humanos con una anticipacién no menor a 15 dias naturales respecto a la fecha
probable del parlo,

La Licencia por paternidad se extiende a 20 dias calendarios en caso de nacimiento
prematurc o parto mdltiple; asl mimo, se extiende a 30 dias calendarios en los casos
— que su hijp presente enfermedad congénita terminal o discapacidad severa o exista

'} complicaciones en la salud de la madre,

| El plazo de la licencia se computa a partir de la fecha gue el trabajador indique entre las

siguientes altermativas:

a) Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija,
b) Desde la fecha en que la madre o el hijo o hija son dados de alta por &l centro
meédico respactiva.
&) A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de pario, acreditada mediante
\II el certificado médico correspondiente, suscrite por profesional debidamente
colegiado,

Erl el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su licencia por
maternidad, el padre del hijo/a nacido/a sera beneficiario de dicha licencia con goce ce

~* =/ haber, de manera que sea una acumulacion de licencias.

El trabajador peticionario que haga uso de |a licencia de paternidad tendra derecho a
hacer uso de su descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de



vencida la licencia de paternidad. La voluntad de gozar del descanso vacacional debera
ser comunicada al empleador con una anticipacitn no menar de quince dias calendario
a |a fecha probable de parto de la madre.

ARTICULO 46°. La licencia por €l dia del onomastico de un trabajador es un (1) dia
calendario; si la fecha del onomastico resulta dia no laborable, el descanso sera efectivo
el primer dia habil siguiente, dicha fecha no sera postergada.

ARTICULO 47 La licencia por capacitacién oficializada en el pais o en el extranjero,
se olorga siempre y cuando cumpla, entre otras, las condiciones siguiantes
- Contar con el auspicio propuesta o autonzacidn de la municipalidad Distrital de
Regue
- Estar referida al campo de accidn institucional y/o espacialidad del trabajador.

ARTICULO 48°. La licencia por citacién judicial, militar o policial se otorga al trabajador

que acredite haber sido notificade con el decumento oficial respectivo. Comprende el
tiempo de concurrencia mas el término de la distancia.

_ ARTICULO 49°, La citacitn por funcidn del regidor adil se otorga a los trabajadores que
' .;"';"r '::l acredite haber side notificados con el documento oficial respactiva. Comprende el
/.J fiempo de concurrencia mas el término de instancia.

f ARTICULO 50°, La licencia a cuenta de periodo vacacional se otorga en los sigulentes
£asos.
Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos, se olorga cuando se
prolongue por mas de 7 dias calendarios, los primeros siete {7) dias calendarios
con goce de haber y a partir del octavo dia calendario y por un periodo no mayor
a 30 dias calendario serd deducido del periodo vacacional inmediato siguiente.
El trabajador debera presentar &l cefificado médico de ES SALUD.

ARTICULO 51°,
Thandono es el retiro injustificado del trabajador del centro de trabajo, considerandose
£'casoes siguientes:

Refirarse sin autorizacion del centro de trabajo denfro de la jornada ordinaria de
trabajo.

Registrar su safida de la municipalidad Distrital de Reque antes de la culminacién
de la jornada ordinaria de frabajo sin autorizacian,




B

s

ARTICULO 52° Y los casos de abandono, &l trabajador esta obligado a sustentar ante
la oficina de Recursos Humanos la justificacion correspondiente dentro del dia siguiente
habil de ocurrido el abandono. La justificacion tiene el ménto para que no s le imponga

la gancion disciplinaria, fa cual no impide Ia aplicacion del descuento correspandiente.

ARTICULD 53° En caso de Inasistencia por enfermedad, el trabajador o un familiar
debe comunicar en el dia al jefe inmediato, a quien a su vez hard de conccimiento de la
oficina de Recursos Humanos a efeclo de ser el caso, disponga las acciones necesarias
para su verificacion e intervencion de |a respectiva.

ARTICULD 54° La inasistencia injustificada no solo da lugar a los descuentos
corespondiantes, sino que es considerada como falta de cardcter disciplinario, sujeta

A sancion.

ARTICULO 55° La inasistencia al centro de labores sin causa justificada por mas de 3
dias habiles consecutivos, o 5 dias habiles no consecutivos durante el mes, o 15 dias
habiles no consecutivos durante el semestre, configura falta grave, constituyendo causal

de desfitucion o despido, previo proceso administrativo disciplinario.

. ARTICULD 56° Las comisiones de servicio deben ser previamente autorizadas per el

jefe inmediato mediante papelata respectiva. Debiéndose servicios a por el jefe de
Recursos Humanos en el dia para los casos de comisiones de Servicio mayores a un

dia deben ser ramitadas con una anticipacion de un dia habil,

ARTICULD 57°. Para tener derecho a licencia con goce de remuneracion o a cuanta de
periodo vacacional, deberd contar con mas de 1 afio de servicios dentro de la

municipalidad.

ARTICULO 58°. En el caso de los CAS, para tener derecho a licencia con goce de
remuneracion a cuenta de periodo vacacional, el trabajador debera tener mas de un mas
de labares.

ARTICULD 58° Para el computo de periodo de licencia por cada 5 dias conseculives o
no, se considera los dias sabados y domingos, igual procedimiente seguird cuando

AT _f' invelucre dias feriados no laborables. A los obreros se les computa 7 dias por cada €
JV dias de licencia otorgada,



CAPITULO VIII

DE LA ASISTENCIA A CEREMONIAS CIVICAS, ACTDS PROTCOLARES Y
ACTIVIDADES OFICIALES DE LA MUNICIPALIDAD

ARTICULO 80°. Los trabajadores tienen el deber de participar de los actos civicos,
ceremonias publicas y actividades oficiales que se convequen como expresion de fa
ientificacion institucional.

ARTICULO §1°, Las actividades oficiales y fechas conmemorativas en el distrito, son de
asistencia cbligatoria para todos los trabajadores de la entidad. Para tal fin no es
necesaria [a comunicacidn al personal sobre la asistencia de las actividades.

ARTICULO 62°. La asistencia a los actos civicos y/o izamientos en representacion de
la institucidn, serdn comunicados de manera expresa y con anticipacién para su
" participacian.

ARTICULO 63°. Se considerara como inasistencia de los trabajadores a las citaciones

oe caracter oficial para su pariicipacidn fuera del horario de trabajo que le hiciers la

institucion, las mismas que serdn desconladas de su remuneracién en proporcién al
Ly tiempo de duracidn del evento y constituyendo de mérito al momente de efectuar la
: oy /'J ) avaluacion respectiva,

ARTICULO 64°, La justificacion para la inasistencia a actos clvicos, ceremonias publicas
ylo actividades oficiales debe realizarse con 24 horas de anticipacion del evento
mediante solicitud dirigida a la oficina de Recursos Humanaos, con la documentacién que
acredite dicha solicitud. Mo sera aceptaran justificaciones en vias de regularizacion.

- CAPITULO IX
A DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA MDR

ARTICULD 65° Son atribuciones de la MDR a través de |as autoridades competentes,

—+-lag siguientes:

i
; EI 2. Sancionar a los trabajadores que no cumplan sus obligaciones derivadas de la
Funcidn Pablica y comprendida en la normativa vigente y el presente reglamenta.

e b. Disponer del retiro de la entidad al trabajador que se haya presentado en estado
de ebriedad bajo la influencia de drogas o sustancias estupafacientes u otras



perurbaciones que afecten la tranguilidad v el normal desarrolio de las labores
habituales.

ARTICULD 66°, Obligaciones de la MDR

Son obligaciones de la MDR ejercer a través de la Oficing de Recursos Humanaos las

siguientes:

a. Cautelar en esiricto cumplimiente de la normativa laboral.
b. Cautelar el cumplimiento de lo expuesto en el presente reglamento.
c. Proporcional al personal, los (tiles, bienes, equipos Y enseres necesarios para
al desempefia laboral.
d. Cumplr con el pago de las remuneraciones, contraprestaciones econdmicas ¥
[ demas beneficios que por ley le comesponden al trabajador, segin las
; | aslgnaciones presupuestales y conforme a las condiciones de contratacian,

+/e. Difundir los alcances del presente reglaments entre los trabajadores de la
municipalidad Distrital de Reque, asi como las demas normas y/o directivas que
regulan las relaciones laborales e institucionales.
i Propiciar una cultura de respeto a la dignidad de la persona, con la finalidad de
N | promaover ¥ mantener la armonia laboral en la entidad,
' g. Evaluar el desempefio de los trabajadores de conformidad con los dispositivos
=¥ legales vigentes.

h. Establecer la jornada ordinaria de trabajo, cumplir con las demdas obligaciones
que se deriven de la aplicacion de las leyes, normas internas y el presente
reglameanto,

I Gestionar el otorgamiento de equipos de proteccitn personal de acuerds con la
naturaleza de las labores que desarrolle y de ser el caso, recomendar |a
paralizacidn yle suspensién de una cbra o un trabajo en el que se advierta riesgo
de accidente inminente conforme la normatividad de seguridad y salud en el

"1 trabajo.




CAPITULO X
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL

ARTICULO 67°. CONSTITUYEN DERECHOS DE LOS TRABAJADORES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE REQUE LO SIGUIENTE:

8. Percibir una remuneracién mensual por la labar desampefiada de acuerdo al
puesto o cargo gue ejerce.

b. Recibir un trato respetuoso y cordial que propicie un adecuado ambiente de
trabajo.

c. Asociarse con fines culturales, sindicales, deportives y asistenciales ¢ algin otro
fin licito.
Gozar de 30 dias calendarios de vacaciones remuneradas

e Gozar de un (1) dia de licencia con goce de haber no deducible de su periodo

i vacacional por el onomastico, si fuera sabado o domingo o feriado, dicha licencia

. se traslada para el primer dia habil siguiente.
4 f.  La asignacidn de movilidad y viaticos para gastos de alojamiento y alimentacidn
2 N cuando se desplazan fuera de su centro habitual de trabajo en comisién de

servicio, la cual se encuentra sujeta a la escala establecida/Rendicidn de cuentas
cormespondienta.
g. Otros derechos reconocidos de acuerdo a ey,

! ARTICULO 68° OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE LA MDR

Son obligaciones de los trabajadores de |a municipalidad Distrital de Reque, ademas de
las que se deriven de las disposiciones legales y administrativas vigentes, las sigulentes.

8. Cumplir leal y diligentemente los deberes y funciones que Impone &l servicio
publico,
b. Informar oportunamente a los superiores jerérquicos de cualquier circunstancia
que ponga en riesgo o afecte el logro de los objetivos institucionales o |a
\ actuacion de la entidad.
¢. Portar el carnet de identificacidn en un lugar vigente.
Cumplir en forma efectiva el horario establecido ¥ 8uU permanencia durante la
jornada laboral en su puesto de trabajo.
" Cumplir con el deber de confidencialidad.




f. Guardar un comportamiento adecuado basado en el respeto, cortesia y buen
fralo para con sus superiores jerdrquicos, compaferos de trabajo y pdblico en
general.

9. Desempefiar las labores concernientes al puesto o cargo y funcionses que ls
cormesponda y que le asignen con responsabilidad, eficiencia, puntualidad y
transparencia,

h. Cumplir las obligaciones establecidas en cualguier otro reglamento, lineamientao
o directiva emitida por los diversos érgancs de la entidad de correspondar.

I Proporcionar oportunamente la documentacian o informacisn que se le solicite
para su respectivo legajo personal, cualquier modificacion de la Infarmacian
proporcionada que se produjera con posterioridad debera ser comunicada a la

; oficina de gestién de Recursos Humanos.,

i

oo I Acudir al centro laboral comectamente vestide ¥ con el uniforme institucional,
% - segln sea &l caso.
4 | ko Utilizar los equipes de proteccion personal de manera adecuada,

ARTICULO 69: PROHIBICIONES DEL PERSONAL DE LA MDR

Son prohibiciones de los trabajadores de la municipalidad Distrital de Regue, ademas
de las que e deriven de las disposicicnes legales y administrativas, las siguientes:

; Lﬁl a. Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.

. , b. Participar o intervenir por si o por terceras personas directa o indirectaments en
/

/ : los contratos con las unidades orgénicas, programa y proyectos de la entidad.

¢ Ejecutar actividades o utilizar tiempo de la jornada ordinaria de tra bajo o recursos
de la entidad para fines ajenos a los institucionales

d. Extraer de |os locales de la entidad los bienes muebles o materiales de trabajo,
(equipos, papel, documentas, libros impresos, CD, memoria o transferir archivas
par comeo electrdnice u otros medios), que le hayan sido confiados para la
Ej2cucion de sus labores y no cuente con la autorizacian respectiva.

e. Usar la funcién con fines de lucro personal o de terceros, siendo agravante el

cobro por los servicios gratuitos que deben otargarse a los ciudadanos.

incumir en acto de violencia grave, indisciplina o haber faltado |a palabra al

superiar jerdrquico y a los compafieros de tra bajo.

Causar deliberadamente dafios materiales en los equipos, maquinarias,

instrumentos, instalaciones, obras, documentacién, asi como cometer actos o

pariicipar en hechos que ocasionen destruccion, desaparicion. deterioro o




inutilizacion de instalaciones pablicas y demas bienes de propiedad de la entidad
0 en disposicidn de esta

h. Utilizar o disponer de los bienes de la entidad publica en beneficio propio de
terceros.

1. Incurrir en abuse de autoridad,

- Alender asuntos particulares en las instalaciones de Ia municipatidad.
Concurridas en tu de frabajo en estado de debilidad o bajo influencia de drogas
0 sustancias estupefacientes.

K. Reahzar actos de hostigamiento o acosc sexual, Realizar cualguier acto de
diseriminacian.

| Promover, convocar o sestener dentro del centro da trabaje, reuniones no

: autcrizadas © ajenas al quehacer institucional, la doble percepcitn de

compensaciones econdmicas, salvo los casos de dietas,

m Ofras prohibiciones determinadas por ley, asi cemao por diversas disposiciones
interas emitidas sobre el particular,

CAPITULO X1
DE LAS VACACIONES

1 ARTICULD 70°. E| personal tiene derecho a gozar de vacaciones remuneradas par un
pericdo de 30 dies calendarios por cada afio complete de servicios prestados a la
municipalidad,

ARTICULO 71° La oficina de Recursos Humanos elabora el rol anual de vacaciones en
-8l mes de noviembre para el praxime afio sigulents con la informacion brindada per los
- j rabajadores de cada una de las unidades orgénicas, debiendo considerar para ello |a
_ H’/ fecha de ingreso, el derecho a gozar de beneficios y las necesidades del servicio,
/. +'debiende requerirse Ia conformidad del jefe inmediato y del personal.

ARTICULO 72°, El trabajador debe hacer uso del descanso vacacional en las fechas
previstas segun el rol anual de vacaciones, el goce fisico debe cumplirse en forma

Ininterrumpida; sin embargo, en casos excepcionales, a solicitud escrita de! personal o
por razones de necesidad de servicio, la MDR puede aulorizar gl goce fisico vacacional
&n periodos que no puedsn ser inferiores de siste por cada cinco dias consecutives o
ne, los dias sabados y domingos, igual procadimiento se seguira cuando involucre dias
fariados na laborables.




ARTICULO 73°, Para efectos de récord vacacional, se consideran como dias efectivos
ge trabajo los siguientes:
8. Las inasistencias justificadas por enfermedad o accidente gue impida &l persocnal
concurrir a su centro de laboras.
b. El descanso postnatal y prenatal.
t. El periodo vacacional correspondiente al afo anterior,
d. Las licencias o permisos autorizados.

Las licencias sin goce de remuneraciones originan |a postergacion del derecho a goce
vacacional por igual periodo. Debido & que dicho periode no es computable para el
calculo del ciclo labaral,

ARTICULO 74°, Las licencias a cuenta de vacaciones debidamente autorizadas son

. deducibles del pericdo vacacional,

_/ARTICULO 75°. E| descansc vacacional no puede ser storgado cuando el personal se

encuentra incapacitado por enfermedad o sccidente.

ARTICULDO 76°. El personal debe hacer entrega del cargo al jefe inmediato a qulen este
designe antes de hacer el uso del periodo vacacional, de acuerdo a las nomas intarnas

., vigentes de la municipalidad.

'ARTICULO 77°. E| personal que cese daspués de haber cumplido &l afic de servicios
sin haber disfrulade de descanso vacacional, tiene el derecho al abong de la

remuneracion vacacional,

El récord frunco se compensa a razdn de tento dozavos (12) y treinta (30) de Ia
remunsracion como meses y dias computables hubiera laborado respectivamente.

Las vacaciones anuales y remuneradas son obligatorias e irmenunciables, pudiendo
acumularse hasta dos periodos segun las necesidades del servicio, pravio acuerdo ¥
can &l visto bueno del jefe inmediato superior,




CAPITULO X1l
ESTIMULO Y FORTALECIMIENTO DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 78", Los trabajadores deben aportar capacidad, dedicacién, responsabilidad
¥ 5u mayor esfuerzo en el desempedo y desamolio de las labores asignadas, asi como
observar estricto cumplimiento de |as normas y disposiciones, debiendo ademds,
observar una conducta ética y un accionar laboral transparente, demostrando valores
en las relaciones laborales,

ARTICULOD 79", E| desemperio destacado de un trabajador debe ser reconocide por la
municipalidad y oficializade con resclucion de alcaldia, en la cual expresa el
reconocimiento o la felicitacién a propuesta del jefe inmediato. El reconocimiento o
felicitaciones se debe enmarcar en los siguientes lineamientos:

Constituya una conducta ejemplar para el personal de Ia municipalidad.

La actuacién del personal sea un referente a cultivar valores éticos y sociales.
Acciones que majoren la imagen institucional,

El reconacimiento oficial o felicitacién se oficializara a través de una resolucion

B O O o

de Alcaldia, debiendo anexarse en el rubro mérito del Legajo personal.




