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San Marcos, 30 de julio de 2015

EL CONCEJO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARCOS.

: VISTO:
o w§ Que, en la Décima Tercera SESION ORDINARIA del Concejo Municipal del Distrito de
9/ /< Ban Marcos, de fecha 15 de julio de-2015, después de un amplio debate se APROBO POR
-/ UNANIMIDAD la Ordenanza MummpalqlleAprueb&' : ento nterno de Trabajo -RIT, de la
Municipalidad Distrital de San Marcos y 4
CONSIDERANDO: r

Que, de conformidad a io preserito en el Art. 194° de la Constrtucmn Politica del Peru,
modificado mediante Leyes de Reforma Constitucional N° 27680 y N° 28607, en concordancia con
el art. Il de la Ley Organica de: Municipalidades. N° 27972, los. Gobiernos locales gozan de
Autonomia Politica, Economica y Admmlstratwa en los asuntos de su competencra la Autonomia
que la Constitucion Politica del Pert establ _Ias mumclpa}fdades radica en Ia facultad de
ejercer actos de gobierno, administr imini i, ean sujecion aI Ordenamiento
Juridico;

Que, de conformidad a lo establecido en
de Municipalidades, los acuerdos son demsmn
especificos de interés publico, vecmal 0 Instituci

gobierno para practicar un determmado\ _o_too et

' Dictamen: Aprobar en el Pleno de ‘Conce o
< la Ordenanza Municipal para aprobar el Reglamento lnterno de Trabajo (RIT) de la Municipalidad
Distrital de San Marcos;

Que, en la Décima Segunda SESION ORDINARIA del Concejo Municipal del Distrito de
San Marcos, de fecha 15 de julio de 2015, después de un amplio debate se APROBO POR
\UNANIMIDAD la Ordenanza Municipal que Aprueba el Reglamento Interno de Trabajo-RIT, de la
‘}Munlmpalldad Distrital de San Marcos;

Sl B Que, estando a lo expuesto, en uso de las facultades conferidas por la Constitucion

R Pollttca del Peru y de conformidad con lo establecido en el numeral 8 del articulo 9° de la Ley

... Organica de las Municipalidades- Ley N° 27972, la Ley General del Ambiente N° 28611, con el
%, voto unanime de los sefiores regidores, se ha aprobado la siguiente:
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ORDENANZA MUNICIPAL:

QUE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO (RIT) DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARCOS

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento Interno de Trabajo de la
Municipalidad de San Marcos, el mismo consta de Cinco (5 )Tltulos Ochenta y Dos (82) Articulos,
iones. Transﬂonas y Finales, la
de[}anza n

ARTICULO SEGUNDO;:,.J%W]Q[{_.
Presente Ordenanza Municipal, vié?D‘é‘cr'ét‘O"d”é’N@ idia

. éal_de‘,_.tag-;f" ﬁ-r._lr.quge'.: modifique la

ARTICULO TEHCERO. ENCARGUESE, a la Gerencga de Admlnlstraclon y
Finanzas de la Municipalidad Dzstntal de San Marcos'y a los orgamos competentes en el
cumphmlento de la presente ordenanza baJo responsabshdad e TN

éanza' _--Mi)nicipa{ y otras

en el Portal Institucional Dlstrltal de 'San Marcos d
27972- Ley Organica de Municipalidades.

ICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARCDS
. HUARE -‘éﬂcmﬂ
9& A Pl "
N ALFARO

ALCALDE
DNE: 532295531
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TITULO |
GENERALIDAD

/ funmonarlos y servidores publicos de esta Instltumon Mummpal

ARTICULO 2°.- FINALIDAD ]
Es finalidad del presente Reglamento:

a) Promover la puntualidad, amstenéla permanenca y eficiencia de Ios'éérir'idores y--’funcionarios en
su centro de labores. -

b) Reconacer y estimular la aSlstenqa puntuahdad y eficiencia de los serwclnres publscos

¢) Generar la informacion oportuna sobre asistencia, puntualldad pe;‘manema, vacaciones y
licencias que requiere para las demas accnones de personal '

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL:

Ley N° 27444 - ey de Proeedqmlento Admln_
Ley N° 2?9?2 Ley Orgamca de Mun:s:pahdades

Carrera Admmlstratwa y de%ﬁemuner i« tcnes,_ :
Decreto Legislativo N° 728, y su Regiamento DS. N*’om--ge TR
Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico.

Decreto Ley N° 18223 — Sobre Jornada Laboral.

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

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Ley N°18223, Ley que establece horario corrido para servidores del Sector Piblico
Nacional en 07:45 hrs, modificada por el Decreto Legislativo N°800.

Resolucion Directoral N° 010-92-INAP/DNP — Manual Normativo de Personal N° 001-92-DNP
“Control de Asistencia y Permanencia”.

vV ¥V VVVY

\;}
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» Resolucion Directoral N° 001-93-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo de Personal
N°® 003-93-DNP, referente a Licencias y Permisos.

Ley N° 26644 - Ley que precisa el goce del derecho de descanso Prenatal y Postnatal de la
trabajadora gestante.

Ley N° 29409, Ley que concede el Derecho de Licencia por paternidad a los trabajadores de
la Actividad Publica y Privada.
» Ley N° 30057 - Ley del Servic

A

v

DISPOSIGIG i.

ARTICULO 4°.- AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento es de aphca@on para Ios funcmnanos ¥y semeres @le Ia Munlcapalldad Distrital
de San Marcos, comprendidos dentro del Regtmen taboral del-Decreto Legislativo 276 y su
Reglamento, el Decreto Supremo N" 005-90-PCM, Decreto Leg:siatwo N° 728, y su Reglamento D.S.
N° 001- 96 TR, y para el Reg1men Espef;ta[ ata "‘@_@dmw CAS para Ios trabajadores
N lotaﬁé resulte’
" é

Puntualidad de los trabajadores; asi coma s__ D
Administrativo de Personal de la Admlmstraf:lo

.--\ La oficina de Informatica es responsa’ble de habilitar, actualizar y mantener en funcionamiento los
%) equipes y sistemas electrénicos e informaticos necesarios para la correcta aplicacién del presente

L'\
2

/" ARTICULO 6°.- POLITICA DE LA MUNICIPALIDAD:

a) Seleccionar al personal de acuerdo con la aptitud, capacidad, formacién, experiencia y habilidad.

b) Efectuar rotaciones de acuerdo con la aptitud y con las exigencias del frabajo y la evaluacién de la
capacidad, experiencia y habilidad de los mismos.

¢) Mantener la comprension y cordialidad entre los funcionarios y servidores permitiendo la exposicion
libre a los superiores de sus exigencias y las dificultades para el desarrollo de sus labores y
necesidades particulares.

d) Reconocer el trato directo como el medio eficaz para mantener las buenas relaciones de trabajo.
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TITULO 1IN
CONTENIDO

CAPITULO I

©\ DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

de “direccion y administracion,
s y-procedimientos, asi como las
dlrectlvas y normas que garanticen el orden la sequri 1a proteccion de los trabajadores,

/ ARTICULO . La Municipalidad en’ i

Dentro de Ias facultades es prerrogétwa de la Municipalidad:

a) Programar turnos, horarios y regimenes de trabajo alternatlvo especlales ce jornadés y trabajo, efc.
b) Introducir y aplicar nuevos métodos de trabajo. -~ : '
¢) Establecer sistemas de formacum y capacnacmn Iaboral

ARTICULO 8°.- Asignacion de funcmes
Corresponde a la Municipalidad asi
servidor, no siendo los puestos qu

L]

acceda a una plaza por concurso p

que debe desempefiar el
e; excepto que el servidor

DERECHOS V. ommnmom-:s DEL. rmmmon

ARTICULO 9°.- DERECHOS
La prestacién real y efectiva de servicios, Ies
| estipulados en las normas laborales de acuerdo

" ARTICULO 10°.- OBLIGACIONES
Los servidores de todo nivel estan obllgados esemperi
idoneidad, por ello tiene entre otras las siguientes obligaciones:

abajadores del Munlczpm todos los derechos
positivos laborales \ngentes

sus funciones con lealtad, esmero e

a) Representar a la Municipalidad solo en los casos gue cuente con poder o autorizacion para ello;
¢aso contrario constituye falta grave.

Velar en todo momento, por la buena imagen de la Municipalidad, especialmente quienes tengan
que prestar atencion directa a los contribuyentes y usuarios, los mismos que deberan brindar un
trato justo, atento y cordial.

Conocer y cumplir este reglamento y los manuales de funciones, asi como las directivas, normas
y procedimientos que dicte la Municipalidad y las érdenes de sus respectivos jefes.

Demostrar colaboracion en cualquier situacién, aceptar y cumplir las comisiones que se les
encarga.

Cumplir los turnos, sistemas, nuevos metodos y horarios de trabajo establecidos.

Jr. Progreso N° 332 E-mail: mdsanmarcos@hotmail.com@ (043) 454-506 / 454525




| ".Mﬁnicipa'li'd"a'd-_Di-s‘tri?tal_dejSén Marcos o

/ Lﬁ/{,&/’()&(}{? a//( (s L()@ ﬁ()/».;f,w

“Afio de la Dwers:ﬂmc:én Produchva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Ordenanza Municipal N° 13-2015 -AMDSM/Fri/A.

f)  Concurrir al centro laboral con la correcta presentacidn de su vestimenta o uniforme de ser el
caso y actuar con decoro.
CAPITULO I
PROHIBICIONES PARA EL PERSONAL

\Z\ ARTICULO 11°- Los trabajadores de la Municipalidad Distrital de San Marcos se encuentran
{ prohibidos de;

Incurrir en situaciones que puedan generar contj;;cto de mteres :
asuntos particulares o ajenos a la entidad dentro del'gentr g
Estar fuera de su puesto de trabajo, 0. eﬂ los pasﬂ@s. :as de circulacién de la entidad,
desarrollando actividades dlstmtasa q sempena, sin. autorrzamén e su superior
jerarquico. '
Formular declaraciones o public.:ar articulos a través de los medios de ¢ pomunrcacmn sin observar
la reserva y confidencialidad prépla de las actwldades de la entidad, sin: que medte autorizacion
expresa de la autoridad compet=nte -
Valerse de su condicion de tratajador 0 fUﬂCIOI'Ia!'IO de !a entldad para obtener del usuario o de
terceros ventajas indebidas o benéficios economlcos |I|C!tos errprovecho Propio o de terceros.

Ingresar o salir deI centro de Erab“‘“*f”-"‘“_“ al os' ! Iemdos sin’ contar con el

'csn la entidad, o dedicarse a

contun el ﬁhtes 0 punzo cortantes, asi
: que pudreran poner en riesgo la

se trate de personal debidamente auton
vigentes.
Utilizar o disponer de Ios blenes serw_clos

bien o servicio que se encuentre en propledad 0 pose*::lon'de la Municipalidad Dlstrltal de San
Marcos, sea cual fuere el titulo juridico que los sustenta. La infraccion de esta disposicion dara
lugar a las sanciones disciplinarias correspondientes contra el trabajador infractor, sin perjuicio
de las acciones legales que correspondan en la via civil, penal o administrativa por el dafio
econdmico causado.

Encontrarse en su puesto de trabajo en estado de somnolencia o en estado de embriaguez o bajo
la influencia de drogas o sustancias prohibidas y/o estupefacientes.

Fomentar o participar en rifias y pugilatos, cualquiera fuera la modalidad, dentro o fuera del centro
de trabajo o de la jornada laboral, cuando los hechos se deriven directamente de ésta.

Utilizar sin autorizacion la imagen institucional, los documentos asi como la representacion que
pudiera ejercer a nombre de la Municipalidad Distrital de San Marcos que no guarda relacion
alguna con sus actividades institucionales, ¢ en provecho perscnal y/o de terceros,
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Disponer o apropiarse de bienes, servicios y objetos que se encuentren en propiedad, posesion,
o por cualquier otro titulo juridico en poder de la Municipalidad Distrital de San Marcos, o del
personal de la entidad, en provecho propio o de terceros, independientemente del valor
patrimonial de éstos.
Utilizar vehiculos de la entidad en forma imprudente o temeraria, o requerir al conductor que
incurra en maniobras que conlleven riesgo para la integridad fisica de los ocupantes del vehiculo,
asi como para este, infringiendo las normas de transito vehicular vigentes. Queda comprendida
en la prohibicién antes citada, transportar personal no autorlzadﬁ_am comoa a terceros ajenos a la
entidad, salvo que medie autorlzacmn expresa d&’fﬁﬁ@l@ﬂa lo competente.

3 ; -'“;que contengafrases injuriosas

sin perjuicio de las responsabli!dades de Ley i o

Faltar el respeto a sus superiores publico usuario, companeros de tra‘ba}o asi como al personal
encargado del servicio de segur‘ldad interna.

Reallzar actos contrarlos a !a moral ya las buenas costumbres Sea en perjuu:lo de sus

como de dependencia, sin i
corresponda seguirse contra [o
Practicar la lectura de pertodlcos 0 matenal mf@rmagrvo
la entidad, sah.fo en los casos axpresamente autarizsado

1 traba]aﬁaro funmonano involucrado, y a las
¢ San Marcos dentm de sumarco de gestion

actmdades que cumple la Mummpahdad
institucional. :

DE LA JORNADA DE THABM(I_ ONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 12°.- JORNADA DE TRABAJO

La jorada de trabajo que cumplen los servidores y funcionarios de la Municipalidad Distrital de San

Marcos con atencion al publico, se rigen por el siguiente horario:

MANANA:

e Ingreso - 8:00 a.m. hasta la 12:30 p.m. (Lunes a Viernes).

REFRIGERIO:

o Desde la 12:31 p.m. hasta las 1:59 p.m. (Lunes a viernes}.

£1 TARDES:

e Ingreso - 2:00 p.m. hasta las 5:30 p.m. (Lunes a Viernes).
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Este Horario tendra vigencia durante todos los meses del afio.
ARTICULO 13°.- CONTROL DE ASISTENCIA

La Sub gerencia de Recursos Humanos verificara, bajo responsabilidad, el marcado o registro del
%/ ingreso, mediante el cual se efectuara el control de ingreso y salida de los servidores y trabajadores.

dé de ve_réﬁcacién_ de Control de
Asimismo, consolidara el récord
ion de la Planilla Unica de Pago

de asistencia mensual, en base a los repo
de Haberes y Descuentos

ARTICULO 14°.- OBLIGACIONES

Todos los servidores y funmonarlos tlenen la ObligaCJOH de 0ump||r puntualmente en sus labores, de
acuerdo al horario establecido, reglstrar personalmente su mgreso y saﬁcia del centro de trabajo,
mediante los sistemas de control es‘t‘ PR

Todos los trahajadores cualquueragsea

E LOS PRACTICANTES

Los trabajadores que tengan que laborar por turnos o en dias no laborables, obligatoriamente gozaran
en el curso de la semana de un (01) dia de descanso, con goce de remuneraciones, que no pueden
acumularse.

Para los practicantes, la jornada laboral es de seis (06) horas, elegidos por el jefe inmediato superior
en horarios de oficina, bajo la coordinacién con la Institucidén de donde provienen los practicantes.

ARTICULO 17°.- DEL CONTRATO DE TRABAJO

Ninguna persona ajena a la Institucion podra prestar servicio en la Municipalidad, si previamente no
cuente con un contrato de trabajo suscrito con la Municipalidad y la respectiva aprobacion de la
Gerencia Municipal y Gerencia de Administracion y Finanzas para la apertura de la respectiva tarjeta
y/o Registro de Control.

/ \_Q@ aralse (14) s L))pu %0/ 207
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ARTICULO 18°.- DE LA TOLERANCIA

El sistema de registro de asistencia se habilita 10 minutos antes de las ocho (08) a.m. que es el horario
. de ingreso normal del personal que labora en la Institucion Municipal.

=\ Asimismo se otorgara un tiempo de diez (10) minutos de tolerancia posterior al horario de ingreso
i _ establecido, debiendo considerarse inasistencia al personal gue no dé cumplimiento al presente.

/ ARTICULO 19°.- DE LA AUTORIZACIONES DE SALIDA

El personal de control, en horas de trabajo bajo responsﬁ@t{tdad 8 e,permne la sallda de la entidad
al trabador que esté debidamente autorizado con la papeleta de salida (Local, particular y/o oficial),
asimismo queda terminantemente pI’Ohlb{dG Jel.pe PQr Ilamaclas tel efonlcas por motivos
personales, salvo en casos de emergenc;a = 1

El registro de ingreso y salida del 6entr0 de trabajo es personal Esta termmantemente prohibido
suplantar en el registro de amstencnaﬁ otro servidor. -

El control de permanencia del trabajador en su puesto iaboral es responsabihdad de su Jefe Inmediato
y Jerarquico Superior, sin excluir la que corresponda al trabajador :

Articulo 20°.- DE LAS TARDANZA iy _ 440
Los descuentos por tardanzas e m&ststencaas injustlﬂcadas o'tlenen 1 uraleza'dismp[lnana y su
aplicacién no exime de las acciones admlnistrativas que o esponde por el mcumphmlento de las
obligaciones contractuales adquiridas a traves del contrat 'correspond|ente y las medidas
reglamentarias segun sea el régimen laboral que orresponda y

)y d'é'z'(10') minutos posteriores al
Municipal, € establecido en el Articulo
nsic deﬁéra como inasistencia sujeto

Constituye tardanza el ingreso al centro de tr
horario de ingreso normal del perssiaa%que labora en |
18 primer parrafo del presente regiamento pa‘sa_ o ese fiel
a descuentos de ley, las tardanzas no pueden ser oompensadas; 2
Las tardanzas seran reducidas proporcionalmente de los ingresos mensuales del trabajador, las que
se calculan de la siguiente manera:

VALOR DEL MINUTO TARDANZA= INGRESO TOTAL MENSUAL
30 DIAS X HORAS LABORABLES X 60 MINUTOS

Loa trabajadores sujetos a los diversos regimenes laborales que no excedan de un total de sesenta
(60) minutos de tardanza al mes, tendran derecho a que dichos minutos estén exonerados de
descuentos; beneficio que se pierde si se excede del tiempo exonerado, correspondiendo el descuento
del total de minutos de tardanza computados en dicho mes.

El control de la puntual asistencia de los trabajadores esta a cargo de sus jefes inmediatos. Asimismo,
corresponde a la Sub Gerencia de Recursos Humanos supervisar que los trabajadores cumplan con
el horario establecido, debiendo tomar las acciones que correspondan ante las tardanzas reiteradas.
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Articulo 21°.- DE LAS INASISTENCIAS

i Las faltas injustificadas seran reducidas proporcicnalmente de los ingresos mensuales del trabajador,
3w las que se calculan de la siguiente manera:

"\[ VALOR DEL DIA POR INASISTENCIA= INGRESO TOTAL DEL MES
30 DIAS

_ autonzamén
_ Fcacaon"-ieiudiendo el control de la Sub

2) Lasalida del centro de trabajo, antes de’ Ia‘i‘ﬁz
3) La omision del registro al ingréso y/o salida
Gerencia de Recursos Humanos.

4) Cuando resulte como asistidg en el reg|stro de control y se compruebe que f|3|camente el
trabajador no se encuentra Iabb;'arfdo en su oflcma trayendo c@n5|go Iq mveshgacron pertinente
para las sanciones de acuerdo a Ley. ;

5) Asumir funciones asignadas en su puesto de lrabao en estado etlllto aln cuando hubiera
registrado su ingreso.

consecutivos, en un penodo de treinta (3{}) dias ca{endarlo censtﬁuyen falta de caracter disciplinario,
que segun gravedad pueden ser sancionados con las acciones administrativas que corresponda cada
régimen laboral.

; '_"ﬁ Articulo 23°- DE LOS DESCUENTOS
AT ”} Los descuentos de las remuneraciones y las deducciones del periodo vacacional por inasistencia

justificada por asuntos particulares o de indole personal, se aplicaran de la siguiente manera:
* Se deducira el equivalente a siete (7} dias del haber mensual total por cada 05 dias de
inasistencias acumuladas durante el mes por asuntos particulares,
e Sededuciradn siete (7) dias calendarios del periodo vacacional siguiente, por cada cinco (05)
dias de inasistencias debidamente justificadas, por motivo de indole personal, acumuladas
durante el mes.

?’/}/&0 /;(Z.Jr
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Articulo 24°.- DEL RECORD DE ASISTENCIA

La Sub Gerencia de Recursos Humanos consolidara el record de asistencia, hasta el dia veinte (20)
de cada mes, & fin de que formule oportunamente la planilla de haberes, bajo responsabilidad.

> Las inasistencias injustificadas, que se presenten después de la fecha de elaboraciéon de la planilla, se
({L‘realizara el descuento en el mes siguiente de producida la inasistencia.

CAPITULOWV
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS DE LAS '

drato\del ,recurrente y la conformldad
de acuerdo a las necesidades del ser\flmo de la Gerencia respectiva; reqmsﬂos sin los cuales, esta no
podra ser tramitada y de producirse | Ia inasistencia del trabajador; sera conStderada como |njust|’r' icada,
sujeta a sancion de acuerdo a la no?matwldad vigente. .

En eE caso de no encontrarse el }efe n‘]medlato la |ICB‘nCIa 0 permiso debe otorgarse pore! jefe superior

calendarios.

4) Capacitacion ofi c1ahzaiia“ o

5)  Citacion expresa tanto }udfcxal mllltaro-poiimal‘ E

6)  Porrepresentatividad sindical de acuerdo a Ley.

7)  Comision de servicio, relacionados con la Institucion Municipal.

8)  Funcién Edil, de acuerdo a la Ley 23853

9)  Onomastico del servidor; el servidor goza de un (1) dia de descanso por onomastico. Sila

fecha fuera sabado, domingo o feriado se toma el primer dia util siguiente.

10)  Representacién oficial deportiva, cultural o literaria.

11} Por paternidad; la licencia por paternidad se otorgara hasta por tres (3) dias Utiles una vez
producido el nacimiento de su primogénito.

12)  Lactancia (01) hora diaria hasta que el nifio cumpla (01) afio.

13)  Por familiares directos que se encuentren con enfermedad en estado grave o sufran
accidente grave, por enfermedad grave del conyuge.
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B. LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES:

1) Por motivos particulares.
2)  Por capacitacion no oficializada.
3)  Para cumplir el servicio militar obligatorio.

' C.  ACUENTA DEL PERIODO VACACIONAL:

a) Lalicencia se otorga en d|as ca!endanos _

b) Sila ausencia se produce et dla anterior y eI mmediato postenor 1 d.ia.no_'laborable dicho
dia se computa como tal. _ -

C) Cuando comprenda dias de semana |ndepend1ente 0 consecutwos,-_ y se acumula 05 segun

corresponda, dentro del mclo‘Iah,oraI de cada. trabaiador\se computa como 07 dias.

</ ARTICULO 28°.- DE LAS LICENCIAS _

En los casos de solicitudes de licencias sin goce de remuneraciones o a cuenta del periodo vacacional
y aquellas que estan referidas a la capacitacion oficial, podran ser denegadas, diferidas o reducidas
por razones de servicio.

Los periodos de licencia no podran ser otorgados en forma fraccionada.

El trabajador que se encuentre gozando de licencias con o sin goce de remuneracion o a cuenta del
periodo vacacional, reciban remuneraciones de ofra entidad Publica, seran objeto de las sanciones
correspondientes, quedando exceptuado el desempeiio de cargo de docente

La Sub Gerencia de Recursos Humanos es la responsable de formalizar las licencias con o sin goce
de remuneraciones o contraprestacion, para tal efecto tendrd en cuenta otros tipos de licencia
aplicables al sector pablico, y que no hayan sido contempladas en el presente Reglamento, las mismas
que seran concedidas con o sin goce de remuneraciones, segun corresponda.
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ARTICULO 29°.- LICENCIA POR ENFERMEDAD

Cuando el trabajador se atienda por motivo de salud en forma particular o en Hospitales del Ministerio
™, de Salud, la Licencia por Enfermedad se justificara con el respectivo Certificado Médico; y cuando los
\ descansos médicos superen los cinco (05) dias, el Certificadc Médico debera ser visado por

5 : f procede Justlﬁcar con la constanma de atencion y/o receta médica, solo por dos (02) veces al afo y por
" un (01) dia cada uno.

ARTICULO 30°.- LICENCIA MAYOR'E\A" DI

reemplazo, el incumplimiento constltuye falta disciplinaria.

ARTICULO 31°.- REQUISITO PAR}i LlCENCIA A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL

0 en forma acumulada por espacio de;_\ : g
tratante. i

Las madres trabajadoras podran solicitar el
» |+ I'Licencia por Gravidez, si estiman necesario. Es
</ atencion del recién nacido. :

ARTICULO 33°.- LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE CONYUGE, HIJO, PADRE, HERMANOS

H___\ La Licencia por Fallecimiento de conyuge, hijos, padres y/o hermanos se otorga por cinco (05) dias
2\, calendarios en cada caso, cuando el fallecimiento se produce en el lugar habitual de trabajo, pudiendo
E’\\extenderse hasta por tres (03) dias calendarios mas cuando el deceso se produce en lugar geogréafico

o| “iidiferente donde labora el servidor,

ARTiCULO 34°.- DE LA VARIACION Y/O ACUMULACACION VACACIONAL

Los trabajadores que se encuentran con licencia con goce de remuneraciones, podran solicitar
oportunamente la variacion del periodo vacacional o la acumulacién convencional hasta de dos (02)
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Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de servicios,
para ningun efecto.

ARTICULO 35°.- COMPUTO DE LA LICENCIA

Ve Para el computo de la licencia, la Subgerencia de Recursos Humanos acumulara por cada cinco (05)
. gdtas calendarios consecutivos o no, los sébados y domingos; igual procedlmlento se seguira cuando
: ; involucre dias feriados no Iaborables

' :orga hasta por dos (2) afios al

a) Contar con el auspicio o propuesta de la entidad; i ]

b} Estar referida al campo de accion 1nst|tu0|onal yespeclahdad del serwd@r ¥,

¢) Compromiso de servir a su entldad por el doble del tiempo de Tcencla “contado a partir de su
reincorporacion. Esta IlcenC}a ne es aplicable a los estudios de formacicm :general

ARTICULO 37°.- LICENCIA POR; TACIO
POLICIAL

en un periodo no mayor de un (
necesidades del servicio.

2\ ARTICULO 39°.- LICENCIA POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

| La licencia por capacitacion no oficializada se otorga hasta por doce {12) meses, y obedece al interés
personal del servidor de carrera y no cuenta con el auspicio institucional.

ARTICULO 40°.- LICENCIAS POR MATRIMONIO Y ENFERMEDAD DEL CONYUGE, PADRES O
HIJOS

Las licencias por matrimonio y por enfermedad del conyuge, padres o hijes seran deducidos del
=% periodo vacacional inmediato siguiente del funcionario o servidor, sin exceder de treinta (30) dias
calendarios.
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ARTICULO 41°.-LICENCIA POR ONOMASTICO

Se otorgara descanso de veinticuatro (24) horas por onomastico del servidor, y cuando coincida en
dia sabado, domingo o feriado no laborable se otorgara el descanso el primer dia habil siguiente.

CAPITULOVI
DEIOSPERMISOS

ARTICULO 42°.- DEL PERMISO

Los permisos son las autorizaciones para ausentarse del¢entro de trabajo sdibg por horas. El uso del
permiso se iniciara a peficion de parte, condicionada a.| necesidad del servicio, que debera ser
auterizado por el Jefe Inmediato o Jefe inmediato’ -Jerérquico, visado por el Subgerente de la
Subgerencia de Recursos Humanos 0 quien haga sus veces; y para este efecto se utilizara el

documento de autorizacién de sallda

El permiso se inicia después de la hora dei mgreso excepcmnarmente eI sea'wdor no reglstrara la hora
de ingreso, siempre y cuando se traié de casos debrdamente Justlf cados i -

periodo vacacional seran acumulados
ento correspondiente, tomando como

Los permisos que se conceden son los siguientes‘:
Permisos con goce de remuneraciones:

Enfermedad.

Gravidez.

Capacitacidn oficializada.

Citacion expresa: judicial, militar y policial.

Funcién edil.

A cuenta del periodo vacacional pendiente de uso fisico.
Representaciones culturales y deportivas.

Docencia o estudios universitarios.

Representatividad sindical.

YVYVVVYVYVYVYY
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#» Lactancia.
Permisos sin goce de remuneraciones:

»  Asuntos particulares.
»  Capacitacion no oficializada.

por enfermedad presentarén la
beran presentar el certificado o
fx‘atante;;;Excepcronarmente se admitira el
ado como abandonio de puesto de trabajo.

constancia de descanso fisico otorgaﬁd ﬁnr @
Informe de Bienestar Social, caso contrarlo sera cons

ARTICULO 46°.- PERMISO POR COM[SION DE SERVIC!OS

Los permisos por comision de senncio of cial seran autonzados medtante Ia papeleta de salida por su

jefe mmedlato y el responsab]e de lﬁ -Subgerenma' de Recursas Humanojsé El serwdor que sale en

semana, sabado o feriado, por el funcnonaﬁ €

or: quien: Ldebéra presentar adjuntando a su
soh’citud copia de la Resolucién de nombramign-t /i

onstanma expedlda por la unlvemldad

i a -‘tuar la compensamon El
trabajador debera informar ademas al jefe mmedtato eI trabajo reahzado en el horario de recuperacion
del permiso. Similar derecho se concederé a los servidores que sigan estudios superiores con éxito.

ARTICULO 48°.- PERMISO POR REPRESENTACION SINDICAL

Los permisos por representacion sindical, se otorga a determinades dirigentes sindicales, a fin de que
realicen las funciones que les competen, precisando el maximo de horas semanales o mensuales a
otorgarse.

ARTICULO 49°.- PERMISO POR CITACION JUDICIAL, POLICIAL O MILITAR

£l Los permisos por citacion expresa judicial, militar o policial seran sustentados con copia legalizada de
4 la respectiva citacion.

W
< VA (Q:'?Q;//’(u&(z de las J/@ nolias
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ARTICULO 50°.- PERMISO POR FUNCION EDIL

Los permisos por funcién edil se otorgan previa presentacién de la solicitud que acomparie la
1\, acreditacién como tal y se otorgan de acuerdo a las normas establecidas.

; EARTICULO 51°.- PERMISO POR GRAVIDEZ

i El permiso por gravidez se otorgara a la trabajadora gestante una (01) vez al mes para su control
mensual, debiendo acreditar a su retorno con el certificado médico einrgado por el medlco tratante de
ESSALUD o establecimiento del Mmlsterio de Salud o@ﬁn’ a; : L1

ARTICULO 52°.- PERMISO POR LAC'EA CIA
El permiso por lactancia, se otorga g;léff§émﬁmﬁ;éi del’periodo postnatal temendo derecho a
una (01) hora diaria de permiso al ingreso, salida o  de la  jornada de labor, hasta que el menor
. cumpla un (01) afo de edad. Este derecho serd concedido presentando copia de la partida de
nacimiento del menor y la declaracion jurada de supervivencia del mismo en dicho periodo, debiendo
la Subgerencia de Recursos Humancs aperturar un reglstro de control de estos permisos.

" podran solicitarse por situacion fa'm_ _ ic in -pehgro de s@ug ﬂel trabajador salud de
familiares (conyuge, padres, hij osohermanos) debld 'énte° undame :

0 orgaran por autorlzamon expresa de su jefe
ia de Recursos Humanos

Los permisos por representacion cultural y de :
S f inmediato y con el visto bueno del Subgerente de la

" ARTICULO 55°. PERMISO POR ASUNT:

Los permisos sin goce de remuneracwnes por: asuntos pamculares y capamtamon no oficializada,
seran descontados de sus remuneraciones.

CAPITULO VIII
DE LAS VACACIONES ANUALES

ARTICULO 56°.- DE LAS VACACIONES

Los trabajadores tienen derecho a gozar de treinta {30) dias consecutivos de descanso con goce
integro de sus respectivas remuneraciones.

2\ El derecho a las vacaciones se genera después que el trabajador cumpla (12) meses de trabajo
i efectivo, teniendo como referencia la fecha de ingreso al Centro de labores. Cuando se produzca el
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cese o término de contrato, se abonara la compensacion vacacional de acuerde a la normatividad
vigente.

' -, Enningun caso, el trabajador hara uso de su descanso fisico de su primer periodo vacacional, ni tendra
= derecho a la remuneracion correspondiente, antes de haber cumplido el ciclo laboral

1 Al servidor se le notificara con la papeleta de vacaciones, conforme al rol de vacaciones programadas,
con anticipacion de cinco (05) dias calendarios, para preparar su aﬁa de entrega o en su defecto el
jefe mmedlato proceda a suspender o fraccmnar m;,’ cesmad ﬁe Serwclo con aceptamon del

.| LaSubgerenciade Recursos Humanes bajo responsabllldad formula en el mes de noviembre de cada
3 j"‘g‘ ano la programacion de vacat:lones de los traba;adores de Ia Munlcrpahdad Dls{rltal de San Marcos,

ARTICULO 58°.- LA IRRENUNCIA

1 ¢l senicio. Est&ég’f mclwdos los trabajadores
contratados bajo la modalidad el Reg men det Decreto 'egisl ivo N° 057 CAS

3 E uerte 0 renuncia del traba;ador solamente cu da Sé ha a ge erado este derecho
&/
T A i

" 4
A

resolucion correspondiente,
ARTICULO 59°.- INICIO DEL PERIODO VACACIONAL

El periodo vacacional programado se iniciara indefectiblemente el primer dia habil de cada mes y en
forma continua, salvo que por necesidad de servicio, emergencia regional o nacional, sea modificado
para otra fecha. De existir deducciones por permisos y licencias a cuenta de vacaciones, estas se
deducen del periode vacacional pendiente de uso. Antes de iniciar este goce, el trabajador debe hacer
entrega de cargo a su jefe inmediato.

Obedeciendo a la necesidad del servicio, excepcionalmente el trabajador podréa hacer uso del periodo
vacacional en forma fraccionada de quince (15) dias calendarios, empezando el primer dia habil o la
segunda quincena del mes. Las vacaciones suspendidas por necesidad de servicio y/u ofros, el
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servidor podra hacer uso de sus vacaciones cuando lo requieran y con el visto bueno de su Jefe
Inmediato, el cual no requiere de justificacion alguna.

ARTICULO 60°.- POSTERGACION DE VACACIONES

| Las licencias, permisos y las sanciones sin goce de remuneraciones, ocasionara la postergacion del
! uso de vacaciones, por el mismo periodo, por cuanto no son de cémputo para el ciclo laboral.

ARTICULO 61°.-DEL DRRECHO VACACIONAL SIN. RCIBiR i

El servidor que cesa en el servicio antes de hacer uso de S vacaclones tlene derecho a percibir una
(01) remuneracion mensual por ciclo. Iabcxra : i-cqmpensacson vacacmnal en caso
~ contrario, dicha compensacién se: hara proporéféﬁ&“ﬁﬂente al tlempo trabajado. En caso de
* fallecimiento, la compensacion se atbrga a sus fammares dlrectos en el sigwente orden excluyente:

conyuge, hijos, padres o hermanos : %

ARTICULO 62°.- PERDIDA DEL DERECHO VACAC]ONAL

ARTICULO 64°.- DEL DESCUENTO

Las inasistencias justificadas por motivos particulares y las inasistencias injustificadas, estan sujetas
al descuento equivalente al valor integro de la remuneracién total correspondiente al dia (s) no
laborado, en el mes que se produce la falta.

Las reiteradas inasistencias injustificadas, no sélo dan lugar a los descuentos, sino que también son
considerados como faltas administrativas, sujetas a sanciones administrativas. Mas de dos (03)
inasistencias injustificadas en el mes, constituyen faltas administrativas.

ARTICULO 65°.- DE LA SANCION

La sancidon es una accion administrativa disciplinaria que se impone a un trabajador, como
consecuencia de una infraccion a la norma establecida y que se tiene por objetivo asegurar su
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observancia u exacto cumplimiento. El grado de sancion corresponde a la magnitud de la falta, segun
~, su menor o mayor jerarquia dentro de la entidad y su gravedad. Para que sus efectos tengan caracter
\) correctivo, su aplicacion debe ser necesariamente eficaz y oportuna. Toda falta debe sancionarse
™ segun la gravedad en el acto, mediante la resolucion de la autoridad competente. La reincidencia
i constttuye serio agravante.

personal. La amonesta(:lon es verbal E:uan 0 i i
amonestacion es escrita cuando haya remmdenma en faltas pr:mana‘s 0 que rewstan relatwa
gravedad.

b)  Suspension sin goce de remurlera(:lones hasta por treinta (30) dlas se ofi crallza por Resolucion
del Titular de la Entidad, a propuesta de la comision de Procesos Adm‘rmstratwos Disciplinarios.

Cese temporal sin goce de remuneramones mayor a trelnta (30 di as y hasta doce (12) meses;

Los grados de sanmon correspond% ala.mag ! gun su

sin embargo su aplicacion no sera necesariament -COrreIatwa ni- automatlca debiendo contemplarse
en cada caso, no solo la naturaleza de la infraccion sino también los antecedentes del servidor,
.\ constituyéndose la reincidencia serian agravante.

> Una falta sera tanto mas grave cuanto mas elevado sea el nivel jerarquico del servidor que la ha
4 cometido,

ARTICULO 69°.- IMPOSICION DE LA SANCION
Las sanciones seran impuestas teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Naturaleza de la falta.

b) Antecedentes del trabajador.

¢) Reincidencia.

d) Circunstancias en que se cometio la falta.
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e) Laresponsabilidad del trabajador en la Municipalidad Distrital de San Marcos.
f)  Situacién jerarquica del autor o autores.

g) Intencionalidad.

h) Efectos que produce la falta.

=1 ARTICULO 70°.- DE LA AMONESTACION VERBAL

“¢ Se consideran faltas merecedoras de amonestamon verbal o escrlta las S|gwentes

La descortesia y falta de respeto al pﬂbhco en geﬂé?‘al :
La negligencia y falta de colaboracién co “esultado '
Las tardanzas cuando son frecuentes: :
La inasistencia injustificada de un (1) S {
La descortesia y falta de respeto en-menor grado con sus companeros de trabajo Jefe y
Gerentes.

Asistir en la jornada laboral normal con ropa sport (polo, zapatﬁ}és jeans)

O evacuar el informe o dlctamen correspondlente sobre un procedlmiento o} tramlte en los plazos
establemdos por Ley. L o : :

consecuencia;

\, ARTICULO 71°- DE LA SANCION DE-‘SU“"‘.-_ENvS

que se encuentre wgente en Ia Munimpahdad

d) Alterar o falsear los datos que sirven para el registro de asistencia diaria.

e) Incumplir las 6rdenes impartidas por su jefe.

f) Abandonar frecuentemente su puesto de trabajo o centro de frabajo sin justificacion y
autorizacion correspondiente durante las horas de labor.

g) Ocasionar dafios por negligencia o uso indebido de equipos con fines particulares.

h) Participar de juegos de azar o cualguier otro en el centro de trabajo distrayendo sus labores.
) Proporcionar intencionalmente a sus superiores informacion falsa sobre asuntos relacionado
con el trabajo.

) Hacer mal uso de los materiales, bienes y utiles de oficina.
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k) Dafio material intencional y de poca magnitud a las pertenencias de sus compareros de
trabajo.

[} Denigrar, ridiculizar, proferir palabras injuriosas o hacer inscripciones en agravio de sus
compafieros de trabajo o funcionarios.

m) No ser encontrado en su domicilio al momento de la visita cuando previamente comunico que
se encontraba en el lugar mencionado.

Concurnr al trabajo con smtoma'__de embrla uez o baj {95 efectos de estupefacientes,

ar en la hora_-.inchadé.:y asi como no

No cumplir con efectuar la repdlcmn de gast de anticipo de \natlcos por comision de servicios
en un plazo de 8 dias calendanos contados a partir de la fecha de f nalizacion de la comision.

g) No presentar la Declaramon Jurada de Bienes y Rentas al lomar@osesmn y al cesar en un
cargo directivo, mcluyendo a serwdores encargados del control, néane;o y-administracion de
fondos ; 5 % S TR !

N No cumpllr en Ios plazos esta

No guardar absoluta reserva e‘n kﬁ_ :
consecuenmas graves.

w) Otras que ajuicia 'del Jefe | iato superior y-d nte sustentado amerlte la sancién

AL,

x) Hacer mal uso de las boletas de sall

%\ ARTICULO 72°- DE CESE TEMPORAL O DESTITUCION
Las causales o faltas merecedoras de cese temporal o destitucion segun su gravedad y previo proceso
%} administrativo son las siguientes:

a) Proporcionar informacion falsa, exigir prebendas, coimas, ventajas y otras en contra del
publico e imagen institucional; los que deben ser debidamente sustentados y apropiados.

b) Reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores relacionados con sus
funciones.

¢) Por incurrir en acto de violencia, faltamiento de palabras en agravio del superior, personal
jerarquico o comparieros.
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Utilizar o disponer bienes de la Municipalidad en beneficio propio o de terceros o permitir que
otro use vehiculos, maquinarias o cualquier instrumento de trabajo que se halle bajo guarda.
Concurrencia reiterada al trabajo en estado etilico o drogado y aunque no sea reiterada,
cuando por la naturaleza del servicio revista excepcional gravedad.

Abuso de autoridad, prevaricacion o usar la funcion con fines de lucro.

Causar intencionalmente dafios materiales en bienes de propiedad de la Municipalidad o en
posesion de esta.

Los actos de inmoralidad. - '
Ausenmas injustifi cadas porm : 'de tres. (3) é}’as‘-qons_ {

S0 Bor mas de cinco (5) dias no
or mas de qu'inoe (15) dias no

La condena penal prwatwade la Illf)értad : \ ’fo-doloso en casode condena condicional,
se procedera de acuerdo al articulo-161 del D.S. N° 005-90-pem. = © -

Por desempefiar mas de un empleo 0 cargo pubhco remunerado o percibir en forma
simultanea remuneracion y nensmn por servicios prestados al estad@ ‘asi estén haciendo uso
de licencia con 0 sin goce de remuneramones a Cuenta del penodo uacat:lonal salvo que sea
funcion docente. '. . W :

Por ocultar o extraviar expedlent' Y SUS
técnico, administrativo y Iega

Falsificar cuenta corriente de CO '
otros de naturaleza similar.
Impedir mediante mtimldacmn 0 ame'
funciones.
Transgredir normas municipales que
Excederse de treinta (30) dias hablles en '
o funcionario. :
Por existir faltante en arqueo de caja 0 vaiores y todo tlpo de aprop|a0|0n ilicita, sin perjuicio
de interponer la denuncia penal correspondiente.

La reincidencia en conductas merecedoras de suspension detalladas en el articulo
precedente.

Ocultar informacion solicitada del {los) servicio (s) a su cargo y/o negarse a entregar el cargo
y/o documentos y/o bienes yfo valores.

Infidencia y deslealtad debidamente comprobada.

Declarar infundios publicos, agravios verbales y/o difamaciones contra la institucion,
autoridades y personal de la Municipalidad.

Otras de similar naturaleza o gravedad que califique el Jefe inmediato superior con el sustento
que corresponda.

blico y.a. :aJas mtereses vecinales.
ini tratiwﬁue se somete al servidor
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ARTICULO 73°.- DEL CONOCIMIENTO DE LA MEDIDA DISCIPLINARIA

Los trabajadores quedan obligados a recepcionar y firmar el cargo correspondiente de recepcion de
 los documentos que la Municipalidad Distrital de San Marcos les remita haciéndole saber las medidas
| disciplinarias que se les aplica u otras relacionadas a la Administracion Municipal. En caso de negativa

correspondientes de la comision de algun hech
de adoptar las medidas correctivas del oaso

1 CAPITULO X 5
DE LﬂS PREMIOS \" ESTiM ULOS

ARTICULO 75°.- DE LOS PREMIOS ¥ ESTIMULOS

“mlos y estlmulos en las

f} ?s ;

La Municipalidad Distrital de San M

.. @) Cursos de capacitacion a fines a su'earrera
% b)  Resolucion de felicitacion que sera anctada
'c) Reconocimiento publico y/o eleccion como. i

ficha personal como Mérito.
servidordel afio. .

: t_grmﬁi@& responsabllldad de la
6?’1":"{;«_1____ erer cia Municipal, accién que deberé

X ; S
&/ Los informes para la premiaci
Subgerencia de Recursos Humanos en coordinac
informar al Titular de la entidad. :

ARTICULO 76°.- DEL ESTIMULO PERMISO POR ONOMASTICO

Los servidores y funcionarios de la Municipalidad, que se encuentren dentro del Decreto Legislativo
N° 276 y su Reglamento, Decreto Legislativo 728 y su Reglamento, Decreto Legislativo N°1057,
tendran permiso especial de un dia con goce de haber y exento de deduccion vacacional el dia de Ia
fecha de su onomastico, debiendo informar de este hecho a la Subgerencia e Recursos Humanos y a
su Jefe inmediato para los fines correspondientes. Asimismo, si el dia del cumpleafios del trabajador
es feriado o dia no laborable, sabado o domingo, el permiso correspondiente deberé hacerlo efective
el anterior o siguiente dia util,
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CAPITULO XI
RESPONSABILIDAD

., ARTICULO 77°.- DE LA RESPONSABILIDAD DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

La Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de San Marcos, es responsable
entre ofras, de las siguientes acciones:

a. Elaborar, tramitar la aprobamon y dlfundlr las nofmas. pertm

permanencia de los trabajadores.
b. Conducir las acciones de control permanen jadoras en general de fa entldad
¢.  Cumplir y hacer cumplir lo dlspuesfo en el preé&ﬁ%f eglamento“”"' i i

s Sobre (:ontrol de asistencia y

Cada Gerencia y Sub Gerencia y Jefatura dela. Mum{:ipalldad Distntal de Safa Marcos ‘es responsable
de velar por el debido y oportuno cumpllm1ento del contenido de este documento Y, de su difusion entre
los trabajadores a su cargo. ;

ARTICULO 7¢°.- DEL RECLAMO .

Recurso de Reconsideracion.- Se interpone ante el mismo érgano que dictd la Resolucion
impugnada debiendo sustentarse con nueva prueba instrumental. El plazo de interposicion es de
quince (15) dias habiles después de notificada la resolucion impugnada, y sera resuelto en un
plazo de treinta (30) dias habiles.

Recurso de Apelacion.- Se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente
interpretacion de las pruebas, o cuando se trate de cuestiones de puro derecho debiendo dirigirse
a la misma autoridad que expidio la resolucién para que eleve al superior jerarquico. El plazo es
de quince (15) dias habiles y sera resuelto en un plazo de siete (7) dias habiles.

///!/0 /{ s
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CAPITULO XNl
SEGURIDAD E HIGIENE DEL PERSONAL

ARTICULO 81°.- DE LA SEGURIDAD LABORAL

\z\ La Municipalidad proporcionara a los trabajadores la seguridad y proteccion necesarias para el
cumplimiento de sus actividades. Por su parte los trabajadores deben:

1. Cumplir con las reglas de seguridad establemdas _
2. Utilizar los implementos de seguridad que- praporcions | mun pawad i

3. Contribuir obligatoriamente al desarrollo de programas. s:ampanas de segurldad

4. Comunicar todo accidente de trabaio a la-. Gel ipal o' ai'Alcalde por mas Ieve que sea.

ARTICULO 82°.- DE LA SALUD LABORAL

Los servidores se someteran a Ios examenes medlcos que fa Munlmpah@ad esttme necesario para
proteger su salud y la de sus companeros de trabajo, asimismo estan obligados a someterse a la
practica profllactlca por medlo de vadunas SUeros. y otros medicamentos que crdenen las autoridades

PRIMERA.- Durante la parallzacmn laboral Ios func:.
permanencia de los trabajadores, adoptaran |a55|gwenies deldElSs;';:

a. Las inasistencias por paros o huelgas dec :

bajo responsabilidad a mas tardar en el mes 'sig‘_':"

b. En caso de paro y/o huelga, el control de asi

asistencia, teniendo en cons*dgfwon alos

_¢ hacia el Distrito de San Marcos. = -

“¢. Durante la paralizacion de labores, no se otorgan nuevas oomlswnes de servicio o adelanto de

vacaciones, incluyendo a los funcionarios, respetando estrictamente la programacion de este
derecho.

S E TERCERA El personal con discapacidad podra ser asistido para el registro de asistencia, por el
7" personal encargado del registro de control de asistencia.

CUARTA.- Dentro del horario de jornada laboral queda prohibida la permanencia del personal en los
pasadizos ¢ en los exteriores.
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QUINTA.- Los practicantes, para poder efectuar practicas en la Municipalidad Distrital de San Marcos;
previamente deberan suscribir el convenio institucional correspondiente. La labor del practicante no
_ seramenor de seis (06) horas diarias, de lunes a viernes; se le otorgaré las facilidades en caso requiera

™\ asistir a sus clases diarias, para tal efecto el practicante entregara su horario de clases debidamente
“\visado por la autoridad competente. Los practicantes deberan contar con los requisitos de estar
cursando minimamente el Séptimo Ciclo Universitario o el Cuarto Ciclo de Instituto Superior en las
:  jcarreras afines a las practtcas requerldas El practlcante debera registrar una tarjeta de asistencia de

TITULO
DISPOSICIONES TRA

PRIMERA: El presente Reglamento entra en wgenma a partir deJ d|a S|gwenie de su Pubhcamon

SEGUNDA.: Las horas dejadas de Iaborar por dlas fertados no laborables éeclarados por el Gobierno
P Nacional, seran compensadas en la s semana mgmente oenla oportumdad‘-que establezca el Gerente
i Municipal.
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