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Municipalidad de Surguillo
Gerencia de Administracion y Finanzas

RESOLUCION GERENCIAL N° _ 89 - 2019-GAF/MDS

Surguillo, 31 de julio de 2019
LA GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

VISTO, el Proyecto de Directiva para la Aplicacion del Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios CAS en la Municipalidad Distrital de Surquilio; y,

CONSIDERANDO:

Que, segtin lo dispuesto por el articulo 194° de In Constitucién Politica def Perd, modificado por
Ley N°27680, Ley de Reforma Constitucional, en concordancia con el articulo Il del Tifufo
Preliminar de la ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades, las municipalidades gozan de
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, la cual radica
en la facultad de efercer actos administrativos y de administracion con sufecion al ordenamiento
Jjuridico;

Que, el Decreto Supremo N°039-91-TR, sefiala que el Reglamento interno de Trabajo determina
jas condiciones a las que deben sujetarse tanto los empleadores como los trabajadores en el
cumplimiento de sus prestaciones, confiene las principales disposiciones que regulan fas
relaciones faborales y esté destinadc a fomentar y mantener fa armonia entre los trabajadores y
empleadores, asi-como sefialar las atribuciones y acciones def personal jerdrquico con refacion a
jos trabajadores, luego, requiere ser actualizado y/o modificado cada vez que se promulguen
disposiciones laborales que requieran su adecuacion a nuevos escenarios de exigencia laboral
propios del desarrollo institucional;

Que, el Decreto Legisfativo N°1057, que regula el regimen especial de la Contratacion
Administrativa de Servicios, modificado por la Ley N° 29849, establece que dicho regimen
constituye una modalidad especial de contratacion faboral propia del derecho administrativo,
privativa del Estado, de caracter transitorio y cuyo objeto es garantizar los principios de merito y
capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracion publica;

Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas conforme al literal t) del articulo 79°
de! Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado mediante Ordenanza N° 237-MDS de
fecha 05 de febrero de 2010 y el articulo 39° de la Ley N° 27972;

. RESUELVE:
-
I Articulo 1°.« APROBAR Ja Directiva N° 002-201 9/GAF-MDS, Directiva Aplicable &l Personal

‘xfE'S"yjeto a Contrato Administrativo de Servicios — C.A.S de fa Municipalidad Distrital de Surquillo
1para los trabajadores sujetos al régimen del Decreto Legisfativo N°1057, Régimen Especial de

‘“Contratacién Administrativa de Servicios, que forma parte de la presente resolucion en 08 (ocho)
“‘capitulos, 50 (cincuenta) articulos, 02 (dos) disposiciones complementarias.

Articulo 2°.- PONER en conocimiento a todas las unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital
de Surquillo a través del correo corporativo institucional, para su cumplirmiento.

Articulo 3°- PUBLICAR la presente resolucién en el portal institucional de la Municipalidad
Distrital de Surquilio (www.munisurquifio.gob.pe).

Articulo 4°.- ENCARGAR a la Oficina de Recursos Humanos el fiel cumplimiento de la citada
Directiva antes acotada, la misma que entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion, asi
mismo todos los actos administrativos en trénsito se deberén adecuar a la presente.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.




DIRECTIVA N° 02 - 2019-GAF/MDS

“DIRECTIVA APLICABLE AL PERSONAL SUJETO A CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - C.A.S DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SURQUILLO”

T e Cﬁ{fﬁfﬁff‘;




\’“’a’%ﬂ//rcr/fra/«{r/‘a’{ e C:%;a'fgza(f//a | P3 gina 1 de 31

Capitulo |
Capitule Il
Capitulo 1l
Capitulo IV

Capitulo V

Capitulo VI
Capitulo Vil
Capitulo IX

CONTENIDO

GBNErOHTCTES Lottt et e et 2
Focultades v ckligaciones de 1o enfidad oo e 3
Derechos, obligaciones y prohibicionas def frabajador oo, 5
Jornadd, horario, turmnos vy lugar de frabfO v 9
Confrol de asistencia y permanencia, licencias, permisos, tfardanzas e

[l kI Er Tl o -SSP URPRRRRTRRN 10
REQIMEN AISCIRINGMO (ot e 17
Término de la relacion IaDOrQl o 19
ATIBXOS .o iee e e e e e et aa e 20

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS ... e e 20




| Pagina 2 de 31

DIRECTIVA INTERNA DETRABAJO DESERVIDORES SUJETOS A CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVIDOS (C.A.5} - D. LEG. N° 1057

CAPITULO |
GEMNERALIDADES

Ariculo 1°.- Objetivo

La presente directiva tiene por cbjeto establecer normas gue regulen las relaciones laborales
dentro de la Municipalidad Distrital de Surquillo, en adelante la Municipalidad, asi corno
determinar las condiciones o las que se scmeten cada una de las partes integrantes de Ig
relacion laberal, las atribuciones y el accionar de la administracidn municipal con relacion a
los actividades efectuadas por los frabgjadores, fomentande el compromisc con g
productividad y promocidn de un trabajo decente.

Articulo 2°.- Finalidad

La presente directiva tiene por finalidad determinar cudles son las condiciones v
procedimienfos a los que deben sujetarse los frabajadores confratedos ol amparo del
Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, en los aspectos
relafivos a la punfualided, permanencia, discipling, seguridad, armenia en el ambiente laboral
y calidad de vida en el centro de frabagjo.

Articulo 3°.- Base legal

= Consfitucién Politica del Perl.

s Lay N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

= Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General.

=  Decrefo lLegislative N° 1057, que Regula =l Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

= Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

= Decrefo Supremo N° 075-2008-PCM, que apruekba el Reglamento del Decreto
Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidén Administrativa de
Servicios y su modificatoria aprolbada por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

= ey N°® 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislative N° 1057 y otorga derechos laboraies.

= Decrefo Legislativo N® 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
del Sistema Administrativo de Gestidon de Recursos Humanos.

= Lay N® 28175, Ley Marco del Emplec Piblico.

= ley N° 27815, Ley de Cdédigo de Ftica de o Funcidn Publica y su Reglamento
aprobade por Decrefo Supremo N°® 033-2005-PCM.

= Ley N° 246790, Ley de Modemizacion e la Seguridad Social en Salud v su medificatoric.

e Ley N° 29733, Ley de Proteccidon de Datos Personales.

fooe ey N® 268771, Ley que establece lo pronibicidon de ejercer la foculiad de

: nombramiento v su confratacién de perscnal en el sector puUblice, en ccsos de
parentesco.

= Ley N® 24644, Ley gue precisa el goce del derechc de descanso pre y post natal de los
frabajadores gestantes y su modificateria cprobada porla Ley N 27606,

= Ley N° 27240, Ley que Otorga Permiso de Lactancia Materna.

= Ley N° 29973, Ley General de ia Persona con Discapacidad.

= Ley N° 27588, Ley que sstablece prohibicicnes & incompatibilidades de funcionarios y
servidores pUblicos, asi como de las. personas gue presten servicios ol estado bajo
cualguier modalidad contractual.

m  Ley N° 27942, Ley de Prevencidn y Sancién del Hosfigamiento Sexual en el ambitc
Laboral v sus modificatorias.
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= ley N° 29409, Ley que concede gl derechc de licencia por paternidad o los
trabgjodores de la actividad plblica y privada.

e Ley N° 30012, Ley gue concede el derecho de Licencia a Trabgjadores con Familiares
Directos que se encuentran con enfermedad en estado grave ¢ terminal o sufran
accidente grave.

= ey N° 30807, Ley que modifica el arliculo N° 02 de la Ley N° 22409, la misma que
concede el derecho de licencia por paternidad ¢ los frabcjadores de la aclividad
publica y privada

= Decrefo Supremo N° Q09-97-SA, Reglamento de la Ley de Modemizacion de la
Seguridad Social en Salud.

.  Decreto Supremo N° 0C3-98-SA, gue aprueba las Normas Tecnicas del Seguro
Complemeniario de Trakajo de Riesgo.

=  Decreto Supremo N° 020-2004-TR, Normas reglamentarias de la Ley N° 28791, gue
establece modificaciones a la Ley de modernizacion de la seguridad social en salud.

Articulo 4°.- Ejecucién de la directiva

La ejecucién vy contrel de las normas y disposiciones contenidas en la presente directiva, asf
como su estricta observancia e inferpretacion, corresponde a la Oficina de Recursos
Humanos, sin periuicio del confrol que ejerzan directamente los responsables de las unidades
orgdnicas, que en el gjercicio de sus atribuciones sobre el personal que tuvieren a cargo.

Articulo 5°.- Obligacidén de difundir y conocer la Directiva Interna de Trabajo

Todo frabojodor gue se encuenire [aborande o que Ingrese a laborar bajo el régimen  del
Decreto Legislativo N°1057, Centrate Administrativo de Servicios, en lo sucesivo la Ley, fiene g
obligacién de conocer las disposicicnses confenidas en la presenfe directiva interna de
trabajo, en lo sucesivo la directiva, las disposiciones legaies vigentes y directivas internas de la
entidad, asimismo, la Oficina de Recursos Humanos deberd hacer la enfrega a fraves de los
mecanismos que administra la  enfidad municipal  [coreo  electrdnico  institucional,
documentacion interna y ¢tros).

CAPITULO I
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

Articulo 6°.- Facultades de la Municipalidad

4.1, Organizar, dirigir, coordinar, controlar v orfentar los aclividaedes del trebajodor en el
centro de rabajo. impartir érdenes e instrucciones que permitan asegurar el nermal
desarrollo de sus actividades v el cumplimiento de sus fines y objetivos.

6.2. Seleccionar, confratar e incorporar nueve personal cuando sec necesario, de
' acuerdo o las normcs legales vigentes.

6.3, Designar los puestos de frabajo, deberes, obligaciones, responsabilidades, asl como
asignar ¢ los trabojadores distintas funciones de acuerdo @ sus copocidadss,
aptitudes, o la legislacion vigente v o ias necesidades de servicio, asl como, evaluar
sus méritos, disponer su desplazamiento a ofro puesto de tfrabajo u ocupacion, sea
de forma permanente ¢ temporal, de acuerde a Ley o a las necesidades de servicio.

6.4. Programar y modificar el horario, tumo vy sistema de trabaje, de acuerdo a Lley v las
necesidades del servicio.

8.5. Infroductr nuevas tecnologlas v procedimientos de frabgjo, asi como realizar cursos
de capacitacién del personcl para un mejor desempefio en la realizacién de sus
funciones.

6.6. Determinar la oporiunidad de los descansos vacacionales, asl como conceder

licencias y permisocs.
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8.7,

6.8.

6.9.

6.10.

Formular polifices, lineamienios, manugies de procedimientos, reglamentos,
instructivos, directivas, enire otros, que regulen el desempefic de las funciones,
conductas vy, en general, ofras normas relativas o servicio que brinda cada
frapajador.

Aplicar mecidas administrativas vy disciplinarias, asi como rasolver el confrato, de
coresponder, en ejercicio de su poder disciplinario v fiscalizador dentro del marco
legal vigente.

Ejecutar procesos técnicos de evaluacidn periddica de rendimiento y desempefio
del frabajador, asl como de clima laboral.

Fjercer todas aquellas facultades establecidas por la Ley o aquelias que se deriven
del poder de direccidn, de fiscalizacidn o de cardcter disciplinaric gue posee g
enfidad como empleador.

Articulo 7°.- Obligaciones de la Municipalidad

7.1.

7.2.
7.3.
7.4,

7.8,

7.6.

Cumplir las disposiciones legales vigentes que regulan la prestacién subordinada de
servicios bajo el régimen de la Ley.

Cumplir los términos contractuales acordados individualmente con los frabajadores.
Cumpliry hacer cumpiir lo dispuesto en la presente directiva.

Proporcionar vy faciltar ios medios, condiciones y ambientes adecuados para gue
cada trabaiadoer pueda desarrcilar vy cumplir cabalmente los funciones v
responsakiidades que le han sido asignadas.

Respetar, cautelar y promever el trafe debido a los trabajadores y entre estos, en 1os
aspectos morales y éficos, manteniendo la armenia vy equidad en las relaciones de
trapajo.

Proporcionar y promover, deniro de sus posibilidades presuguestarias, el desarrollo
profesional o técnico de los trabdjadores, Incrementando sus conocimientos vy
mejorando  sus habllidades, mediante proceses de induccion, programas de
capacitacidn o rotacidn con el fin de olcocnzar éptimos niveles de caolidad,
productividad vy eficiencic que contribuyan ademds a su desarrollo infegral como
persondas.

Implementar medidas de seguridad y promover medidas sanitaras preventivas,
Guardar estricta reserva respecio de lo documentacion laboral v personal de los
frabcjadores, salve mandate en contrario de auforidad competente.

Ejercer las facultades y prermogativas que posee como empleador observando €
respeto o la dignidad del frabgjader, conforme al marce legal y constifuciondl
vigente.

Redlizar el pagoe oportuno de las remuneraciones y demds beneficios laborales.

Cumplirlas demds obligaciones que exija la normatividad vigente.,

CAPITULO I
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

Ariculo 8°.-Derechos del trabajador

Los trabajadores de ia Municipalidad gozan de todos los derechos y beneficios establecidos
por la Ley. Sin perjuicio de los derechos gue dicho régimen otorga, el trapbojador fiene
derechos, entre ofros, a:
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8.1.

8.2.

8.3.

8.4,

8.5.
8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.1,
8.12

Centar con los medios y condiciones de frabgjo para el desempenc de sus
funciones.

Recibir tratc justo v respetuoso en armonia con su dignidad como persona vy
trabajadaer.

Recibir ia remuneracién convenida para su puesto, que no puede ser menor ¢ ld
remuneracién minima legalmente establecida incluyendo los beneficios que les
corespendon de ccuerde o Ley. Bl monfo de lo contreprestacion y categoria no
pueden ser reducidas en forma unilateral e inmoftivada.

Gozar del descanso vacacional respective en la cportunidad gue corresponda, asl
come gozar de permiscs, licencias, descansos, beneficios sociales vy todos 0§
derechos vy beneficios previstos en la lLey y sus normas reglamentarias v
medificaiorias, ademas de 1a prasente directiva.

Ser evaluado en su desempefio laboral pericdicamente en forma objetiva.

Reciolr las capacitaciones que la entidad programe de acuerdo a 1as necesidades
institucionales y denfrc de las posibilidades presupuestarics.

Ne ser discriminade por razenes de crigen, raza, sexo, religidn, opinién, idioma ©
condicidon econdmicad, ni por ninguna ofra razdn o motivo.

No ser acosado sexuaimante en el dmbito laboral.

Recibir un frafo comprensive v cordial, permitiéndosele uiilizar lo via idéneg para
exponer lgs dificultades que le aguejen, asi como los reguerimientos parficulares para
el cabal cumplimignte de sus funciones.

A la reserva sobre la informacidn contenida en su legajo personal que pudiera
afectar su intimidad, a fin que Ia misma no pueda ser conocida fuera del dmiite de
ia retacion laboral, salvo mandate judicial.

Encargcrle funciones directivas.

Otros derechos establecides en o normativa vigente sobre la materia.

Articulo 9°.- Obligacicones del trabajador

9.1.

9.2,

9.6.

Respetar v cumplir las normas legales vigentses, las disposicicnes de la presente
directiva y demdas disposiciones gue apruebe la Municipalidad.

Cumplir las ordenes e instrucciones gus Imparan sus supericres en relacidn a las
lobores propias del puesio asignado, no pudiende el frabajador reaglizar
modificaciones no auterizadas en |o prestacion de l0s servicios.

Conocer v cumplir ias funciones inherentes al carge gue desempedic, segop sU
confrato, tos principios, deberes v prohibiciones establecidos en el Codigo de Eica
de la Funcién PUblica y demds normas de cardcfer genera, asi como 1as normas
infernas.

Entregar cportunamente la  documentacion o  Informacidn  gue  solicite  la
Municipalidad para su legajo persenal.

Informar a su Jefe inmediato o superior jerGrquice de cuclquier reguerimiento
imprevisto, falla, anormalidad, problema inminente o potencial que ponga en resgo
los bienes u objetivos de la Municipalidad o gue incluso puedan actuar en perjuicio
de las personas gue laboran en la enfidad o terceros.

Concurir puntugalmente y observar los horarios establecides por la entidad, salvo
cutorizacién expresa por parte de los Jefes inmediatos o superiores jerdrquicos.
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9.7.
9.8.

g.14.
g.15.

9.22.

No suscribir contrate bajc cualguier modalidad con atra entidad pdblica.

Respetar el principio de autoridad vy los niveles jerdrquicos vy observar un
comportamienio  correctc vy respetuoso con  sus  superiores, CompaRercs v
ciudadanos, asi como mantener buenas relacicnes con los demds trabajadores de la
entidad y con ias demds enfidades publicas vy privadas.

Prestar colaboracién en todos los casos que la enfidad lo requierc,
Cumplir con los turnes fijos o rofativos vy los desplazamientos que disponga la enfidad.

Usar vy cuidar los bienes, equipos, materiales e implementos de frakgjo, enseres vy
valores de propiedad de la Municipgiidad de Surguillo, que se le hayan asignado
para la ejecucion de sus labores, siendo responsables de |la reparacién de los dafios
gue provoguen en case de deteriore o perdida por el uso indebido e iresponsable,
sin perjuicic de |la sancidon administrativa, de ser el caso.

Al termino contractual, el frabajador tiene la obkligacién de realizar [ devolucidn de
implementos, herramientas o UOfiles de frabgjo que le haya asignado su jefe
inmediato o superior jerdrquico mediante el acta de enfrega de cargo {(Anexo 08).

Cumplir con las indicaciones recibidas referidas al horario, uso de la tarjgta de
identificacion (Anexo 01}, vestimenta formal o uniforme, cendicionas de frabajo v
ofras instrucciones relacionadas cen el puesio y funciones a cesempeiar.

Asl mismo, respecio a la tarjelc de identificacion {Anexo 01), en caso de pérdida o
robo, deberd el frabciador solicitar el duplicado ¢ la Oficina de Recursos Humanos,
mediante el formato comespondiente (Anexo 0%), de modo que, diche trdmite
tendrd un costo por gastos adminisiratives, ascendente a §/ 30.00 scles, el mismo que
serd asumido por el frabajador.

Someterse a lc evaluacion de rendimientc y en el desempeno de funciones.

Comunicar por escritc cualguier cambio de los datos personaies o familicres que se
produzcan, en case contrario, la entided tendrd por clerta la Ulima informacian
proporcionada por el frabajador que obre en su legajo.

Efectuar la entrega de cargo {(Anexo 08) ¢ su jefe inmediato o g guien este designe;
al producirse la ausencia temporal {uso fisico de vacaciones, licencias, comisién del
servicio U ofre andlogeo) o ausencia definitiva del cargo en cose de renuncic,
resolucién de conirato o vencimiento del mismo.

Fresentar, personalmente ¢ por un tercero, la justificacidn corespondiente en casc
de ingsistencia, coemo méaximo dentro del tercer dia de ocurrida.

Informar de manera inmeadiatc ¢ sus superiores de Ios cctos dolosos que pudieran
comefer sus compaferos de trabgjo sin distincion alguna.

Recibir v firmar el cargo de recepcion de cualguier comunicacion escrita que le
dirfjan sus superiores, por la Cficing de Recursos Humanos ¢ autoridad competente.

Guardar absoluta reserva vy discrecidon sobre aquellas actividades, asuntos, procesos,
gestiones y documentos producidos, proporcionados u cbtenidos, asl como de toda
documeniacion e informacién gue con motivo del gjercicio de sus funciones haya
podido conocer; asi como de toda informacion gue, por su naturdleza, sea de
cardcter reservadeo o confidencial.

Concurdr ¢ las capacitaciones v, en general, a todo actividad que organice v
programe la Municipalidad Distrital de Surquille dentro o fuera de la jornada laboral.

Cumplir con las comisiones que se le encemienden, dentro del plozo oforgado para
fal efecto.
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9.23.

7.24.

?.25.

Tener en cuento y ccatar fodas las medidas, dictadas por sus supericres, para la
preteccidon de su Integridad, o de los demds frabajadores v de la comunidad en
genercl, de acuerdo a las funciones para las gue fue contratado.

Permanecer siempre dlerta, ante cuaiguier novedad que pudiera ocurrr en su puests
de frabajo durante su jornada laboral v consignar por escrito o a fravés de los
mecanismos que maneje la Municipalidad (documentos intermos, correo elecirdnico
institucional v otros) todas las ocurrencias v reporferias ante su superior jerdrguico,
cuando corresponda por razones del servicio. Ejecutar eficientements  las
operaciones de ronda y pairullaje en general que se le Indigue, ya sea ¢ pie o en
vehiculos motorizados, segdn la naturaleza del cargo.

Las demds gque se establezca por las nermas juridicas generales e infernas.

Bl incumplimiento de las obligaciones antes descritas serd pasible de lCs sanciones
pendientes de acuerdo a la gravedad de la falta, conforme a la normatividad vigente.

Ariculo 10°.- Prohibiciones del tfrabajader

10.7.

10.16.

Redlizar aclividades personales, proselifismo polifico u ofras que sean ciencs a sus
labores, durante Ia jornada de trabajo o en las instalcciones de administracion de o
Municipaiidad.

Abandonar el centro de frabajo durante la jornada laboral establecida o ausentarse
de su pueste de trabgjo sin la qutorizacion de su jefe inmediate.

Utilizar o hacer publice cualguier documento o informacion relacionada con ia
entidad.

Macer declaraciones o publicaciones @ medios de comunicacidn sobre asuntos
relacionados con ias actividades de lo entidad, salvo autorizacion por parte de Ia
autoridad competente.

Hacer uso Iregular o Irespetuoso de los sistemas informdticos de ¢ entidad, forzar los
equipos, asi como sustraerlos sin autorizacion expresa.

Utilizar los amblentes v bienes de la Municipalidad para reclizar actividodes ajenas a
sus fines, en provecho propio © de terceros.

Hacer uso del logetipo insfitucional, sclve autorizacidon expresa de la autoridad
cempetente v en el gjercicio de sus funciones.

Yalerse de su condicidon de frabcjador de la Municipalidad para obtener ventajas de
cualguier indole con otras entidades ¢ terceros gjenos a la entidad.

Solicitar o recibir dadivas, préstamos personales o similares U obtener ventajas como
consecuencia de actos o comisiones relacionadas ¢on sus labores, o faver propio o
de sus familiares.

Utilizar lo tarjeta de identificacién (Anexo 01) para fines personales o tomar el nombra
de la entidad para redlizar gestiones de ndole personal.

Simular enfermedad para justificar tardanzas, ausencias, abandono de trabajo o
refirarse del centro de trabajo.

Disminuir en forma reiterada el rendimientc de su labor cuglitativa o cuantitativa,
salvo causes justificables.

Presentarse al centro de frabgjo sin cumplir con lgs normas elementales de aseo vy
fimpieza personal, ast como infringir tas disposiciones complementarias establecidas
sobre vestimenta y usc del chaleco institucional, segin corresponda.

Presentarse cl frabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
estupefacientes, asi comc introducirios, ingerilos o propiciar su consumo an los
locales de la Municipalidad Distrital de Surguillo.

Alterar, modificar, falsificer, ocultar o destruir documentes de trabajo, asi como
extraer documentos de la Municipalidad, inclusive aguellos gue no tengan cardcter
reservado, salvo  outorizacién  del  funcionario  responsable, afendiendo  los
requerimientes de la labor de ia entidad.

Proporcionar informacién inexacta o falsa ¢ la Municipalidad,
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10.17. Afribuirse lo representacién de ia enfidod o celebrar actos o coniratos que
comprometan a la Municipaiidad, salvo autorizacion o delegacidn expresa v previa
otorgada oor la alta direccidn.

10.18. Distraerse con actividades gjenas a su laboer durante la jornada laboral,

10.19.  Patrocinar procesos judiciales o adminisirativos en confra de la Municipglidad, salvo
las excepciones de Ley.

10.20. Incurir en actos discrimingtorios contra 1as personas por razones de sexo, raza,
religidn, condicién econdmicae ¢ por enfermedades que estas pusdaon padecer,

1021, Redlizar actos de hostigamiento sexual en el dmbito laboral, conferme a la Ley N°
27942,

10.22. Las demds prohibicicnes establecidas por la normatividad vigente.

CAPITULO IV
JORNADA, HORARIO, TURNOS Y LUGAR DE TRABAJO

Articulo 11 ° .-Jornada y horario de frabajo

La jornada ordingria de trabaje en la entidad se determine dentro de los limites establecidos
por fos dispositivos legales vigentes. Es facultad de la entidad establecer los horarios conforme
a las necesidades institucionales, asimismo, estd focultada pora modificar los mismos
conforme o las normas vigentes.

Es obligacidn de los jefes inmediatos verificar el inicio de la jornada de trabajo, ¢sl como g
presencia del persondl @ su cargo en sus puestes respectivos, reporfando 1as ocurencias al
supericr jerarquice e informandoe las mismas a la Oficing de Recursas Humanos.

Articulo 12° .- Jornada de trabajo

La jernada ordingria de frakajo es de 08 (ocho) horas diarias, sin exceder de 48 [cuarenta v
ocho) horas semanales.

No cbstante, [0 Oficing de Recursos Humanos, en coordinacién con los responsables de las
civersas unidades orgénicas de la Municipalidad, podrd autorizar jornadcos vy horarios
especiales, asi come compensaciones o determinados trabajadoras en virtud ds o naturaleza
de servicio y de |la funcidn gue realizan.

Arficulo 13°.- Aprobacién de horario

.. El horario de trabajo para las distintas labores que ejecutan los trabajodores, es establecido
«.por la Oficina de Recursos Humanos. Los horarios son publicados en los lugares visibles de la
.~ enfidad para infermacidn, conocimisnto v cumplimiento de todos ios trabajadeores. £l horario
-establecide es de acatamiento obligatorio. Los remuneraciones se otorgan en directa relacion
- con el cumplimiento de la labor efectiva dentro del horaric de trabajo.

" Articulo 14°.- Refrigerio

El trabagjador tomard su refrigerio por el lapsoe de 60 (sesenta) minutos, el mismo que no esid
_ comprendido dentro de la jornada de frakajo, v serd disfrutade conforme ¢ lo dispuesto porla
entidad.

Bl frabajador debe tomar su refrigerio durante el horario establecido, en tas dreas que la
Municipalidad determine para ello o fuerc de las instalaciones de 1o entidad, asi mismo, es
cbligacion del frabajador realizar la marcacion correspondiente en los marcodores digitales
instalados de [a saiida vy retorno del refrigerio.

For otfra parte, se redlizard el descuento comrespondiente de ser el caso en gue el tfrabgjador
exceda los 60 minutos del refrigerio,
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Cabe seficiar gue, de ser reincidente dicha accidn por mas de 3 veces en el mes, se fomard
la sancidn administrativa respectiva.

En el caso de los trobajadores que presten servicios en la Plotaforma de Atenciéon al
Ciudadano, el coordinador deberd prever que durante el fiempo gue dure el refrigerio. en
forma rotativa, permanezca un grupo de frabgjadores que garantice o confinuidad de o
prestacién de servicios a los administrados.

El uso del refrigerio se distribuird en dos horarios:
e De 01:00 p.m. o 02:00 pam.
= De 02:00 p.m. a 03:00 p.m.

Debiendo comunicar ¢ o Cficing de Recursos Humanos en caso de variaciones pare el
control respectivo. Bn el caso de jornadas v horarios especicies de determinados trabajadores
en virtud de la naturaleza del servicio v de la funcidn que presta en la enfidad, cada unidad
organica sera responsable de determinar su horario de refrigerio, previa coordinacidon con la
Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 15° .- Exceso del tiempo de refrigerio

£l exceso del fiempo asignode al disfrute del refrigerio se considera falta disciplinaria. El
responsable de la unidad orgdnica informard a lo Oficina de Recurscs Humanos sobre el
incumplimiento del herario de refrigerio por parte de los frabajadores, sin perjuicio de los
descuentos aplicables.

Cuande el frabajador, por razon de sus lalbores, no haga uso de su refrigeric en g hora o furnme
comresgpondiente, el jefe inmediafo le asignara ofra hora ¢ turno, de ser el caso.

Articulo 14° .- Turnos

Los trabajadores cumplirdn su jornada de trabgjo segin los horarios establecidos por la
entidad de acuerdo o las necesidades del servicio. Lo enfidad puede establecer turnos de
frabajo fijos o rotativos, que pueden variar con el fempo segln las neceasidades del cenfro de
frakbajo.

El frabajo en sobretiempo, se realiza Unica y exclusivamente previo autorizacion escrita del
Jefe iInmedicto, guien tiene la responsabilidad de comunicar oportunamente a la Oficing de
Recursos Humanos, proponiendo lo fecha probable de compensacion, la misma gue deberd
efectuarse dentro del mes.

) Articulo 17° .- Relevos

-~ El trabajador gue labore en turnos rotativos no podrd abandonar su puestc mientras no llegue
su relevo, dando cuenta a su jefe inmediato o coordinador v debiendo proporcionar o
informacién respecto a las ocurrencias producidas en su turmno. Estd ferminantemente
s prohibido alterar los turnos sin autorizacion del jefe inmediato vy sin penerio en conccimiento
de o Oficing de Recursos Humancs.

CAPITULO V
CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA, LICENCIAS, PERMISOS, TARDANEAS E
INASISTENCIAS

Articulo 18°.- Control de ingreso y salida

A través de o Oficing de Recursos Humanos, la Municipalidad controlard la entrada y salida
de sus trabajadores por medio de los sistemas biométricos implementados para este fin {Anexo
02). Los trabajadores se encuentran obligados a registrar personalmente su ingreso v su salida,
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gl iniciar 1a jornada diaria y af termine de la misma, asl fambién la salida v el retorno del
refrigerio, sclvo las excepciones descritas en Ia presente directiva.

Articulo 19° .- Responsabilidad sobre el control de asistencia y permanencia en el puesto de
trabajo

La Oficina de Recursos Humanos aestard ¢ cargo del control de asistencia y del cumplimiento
del horario establecido, no obstante, la permanencia en el puesto de trabgjo posterior al
ingreso es de exclusiva responsabllidad de cada uno de los jefes inmediatos v en caso de que
el trabajador no se encuentre en su puesto, el jefe ¢ supericr jerdrquico estd en la obligacién
de comunicar el hecho a la Oficing de Recurscs Humanes, a fin de que esta redlice o
constataciéon de permanencia en el luger donde el frabajador prestare servicios, dejdndose
por escrito su ausencia.

El jefe inmediate es responsaile v suscepiible de medida disciplinaria, en caso de no controlar
al personal respecto d su permanencia en el puesto de trabajo o de no reportar la ausencia
de los mismos o la Oficing de Recursos Humanos, asimismo. se adoptardn las medidas
disciplinarias correspondientes en caso de verificacion de ausencia sin Ia debida autorizacidn
del jefe inmediate, sin perjuicio de los descuentos aplicables.

La Oficing de Recursos Humanos, redlizard verificacicnes inopinadas a fin de constatar g
permanencia de los frabcjadores en sus puesios de frabajo, Ias mismas gue se efectuardn en
tfodas las instalaciones de la entidad. (Anexo 08)

Asl mismo, en caso de no encontrarse el frabajador en su puesto de frabagjo sin justificacion
aiguna, el perscnal de la Oficina de Recursos Humanos procederd a dejar la esquela (Anexo
03) de visita al jefe Inmediato o superior jerdrguice, a fin que el citade frabajador efectué su
descargo correspondiente en el plazo estipulado en dicho documento.

Articulo 20°.- Ausencia temporc!

Si en el transcurso de o jornada iaborai, el frabcjador se ausentara tfemporaimente de su
puesto o del centro de labores por clgin motive autorizade v Justificado, deberd informar a ia
Cficlna de Recursos Humanos, respecto de su salida y posterior reforno, a fravés de los medios
que esta establezca para dichos fines. (Anexo 04)

Articulo 21°.- Registro del control de asistencia

Los trabojadores que presten servicios en todes Ios locales de la Municipalidad Distrital de
Surquillo efectuarén el registro de asistencia en los marcadores digitales instalados (Anexo 02)
para dichos fines, asimisme, 1os trabajaderes que presten sarvicics en los diverses focales de la
. entidad, efectuardn su registro a través de los medios dispuestos ¢ elaberades por la Cficing

~de Recursos Humanos (Anexe 07). En ambos casos, una vez redlizado el registro, Ios
:frabajadores se constituirdn a sus puestos de frabajo inmediatamente.

Arﬁcuio 22° .- Registro e ingreso en dias no laborables

~ “Para el ingreso del personal en dias no laborables, tales como los sdbados, domingos, feriados
o digs declarados como no laborables por el gobierno central, se necesita previamente |a
autarizacién del jefe inmediato o superior jerdrquico vy ser comunicado ¢ la Oficing de
Recursos Humanos parc suU conocimiento v posterior coorcinacicn con el pearsenal de
seguridad de la enfidad.

Articulo 23° .- Suplantacién en el registro de asistencia

Se considera falte susceplible de sanciones de cardcter disciplinaric, el registrar 1o asistencic
cor otro frebajador en lugares donde no se cuenten con marcadores digitales (Anexo 07), de
igual forma, Incurren en similar falta, el frabgjador que solicite a ofro frapajador registre su
asistencia, el jefe inmediato cue autorice tai iregularidad, asi como el encargado directo de
la supervisidn del contfrol de asistencia.
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Articulo 24°.- Omision de marcado de asistencia

Lo omisién involuntaric del registro de asistencia, tanto en el ingreso como an la salida del
cenfro de labores por perte del frabajader, podrd ser justificada o través de ias papeletas de
permisc (Anexo 04) o por los mecanismos gue la enfidad disponga (correo electrdnico
Institucional, documentos internos v otros) en el transcurso del dfa o en el siguiente como
maximo, en las cudies se precisard lg hora real del ingresc © salida, seglin correspondc. Tal
situacion deberd ser comunicada por el Jefe inmediato o superior jerGrguico o la Oficina de
Recursos Humanos, debiendo informar que el trabcjador, efectivamente, concumié a su
puesto de frabajo en la fecha y horg consignado.

El trabajodor Unicamente podrd Justificar las omisiones de marcade hasta por 02 (des)
oportunidades durante el mes. De ser mayor el niUmero de omisiones, se procederd con &l
descuento comespondiente, sin perivicio de las sanciones que pudieran imponerse por
considerarse como falta disciplinaria.

Articulo 25°.- Registro de tardanzas

El registro de asistencia después de lo hora sefialada para el ingreso al centre de trabgjo, se
considera como tardanza, aun cuando el frabajador cumpla con sus labores superando el
horario establecido.

Las tardanzas serdn computadas en su fotalidad para el calculo cel fiempo efectivamente
laborado vy el de o remuneracidn respectiva. Los trabajadores gue lleguen al cenfro de
labores después de la hora establecide para lo entrada, tendrdn 15 [guince) minutcs de
tolerancia en el mes, lapso que serd considerado como tardanza, la misma gue estard sujeta
o los descuentos respectivos, proporcionglmente a cuanios minutos de tolerancia hayd
tomado.

El uso en exceso de la tolerancia, es decir, mas de 03 (fres} fardanzas consecutivas o 05
(cinco) tardanzas no consecutivas en el plazo de 30 (freinta) dias © 15 (quince) tardanzas no
consecutivas en el lapso de 180 (ciento ochenia) dias, serd moteria de sancidn disciplinaria,
hecho que serd supervisado y controlado por la Oficina de Recurscs Humaonoes.

Articulo 26°.- Términe de la tolerancia

Al vencimiento del plazo de tolerancia, los trabojadeores podrdn ingresar al centro de frabajo,
excepcionamente, si cuentan con la autorizacion expresa de su jefe inmedicfo o superior
Jerdrguiceo, debiendo presentar la papeleta cerrespondiente (Anexo 04) precisando el maofivo
de la fardanza, sin perjuicio del descuente aplicable proporcionalmente o los minutos no
. laborados. no obstante, de no contar con la debida autorizacién del jefe inmediato v por
Jende, no ingrese el trabgjador ¢ laborar, se considerard como inasistencia, sujeta al
- descuento corespondiente.

El jefe inmediato podrd autorizar el ingreso del frabajador hasta por 03 (tres) veces al mes,

: ‘estando obligado de comunicar el hecho ¢ la Oficina de Recursos Humanos para efecto del

control y descuentos correspondientes. La reincidencia por sobre el limite establecico, estard
sujeta a la gplicacion de sancionss disciplinarias.

Lla comisidn de servicios gue mpligue el ingreso del frabcjodor después del horario
establecido, deberd ser sustentada y reportada el dia anterior ¢ la Oficina de Recursos
Humanos para el debide control v regisiro, de 1o contrario, se considerard como fardanza
susceptible de descuentos.

Articulo 27°.- Inasistencias injustificadas
Se considera inasistencia injustificada a los siguientes casos:

a} Registrar el ingreso fuera del flempo de folerancic establecido, salve las excepciones
establecidas en |a prezente directiva,
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b) No concurir al centro de trabajc sin mediar justificacion.

c) Noustificar la ingsistencia dentro de los plozes previsios en el siguiente articulo.
d) Omitlr el registro al ingreso o salide del centro de trabajo, sin mediar justificacion.
g} Registrar la salida antes del horario establecido.

fi  Abandonar ei centro de trabajo durante la jornada laboral, sin autorizacidon expresc
del jefe inmeciato.

Articulo 28° Justificacién de inasistencia

Los trabajadores deberén comunicar, por cualquier medio, al jefe inmediato, dentro de las 03
(tres) primeras horas, el motivo de la no concurrencia al centre de trabajo, ya sea por si mismo
0 a fravés de terceros, para que a su verz el Jefe inmediato comunigue dicha situacién a la
Oficina de Recursos Humanaes, paras las acciones pertinentes.

. Los trabajadores estardn obligados a rendir la justificacién de sus inasistencias o cusencias,
como méximo, dentro del tercer dia de producida, debiendc adjuntar los documentos
sustentatorios, de corresponder.

Cuando la inasistencia haya sido producto de enfermedad. los trabajadores justificaran de la
siguiente manera:

a) S lo atencidn es por ESSALUD, deberdn ocreditar la afencién adjuntando la cita
médica vy la constancia médica por descanse medico o Certfificado de Incapacidad
Temporal para el Trakbgjo {CITl), expedida por el medico fratante de ESSALUD.

o) Si lc atencién es o través del Ministerio de Sclud, deberdn acreditar la atencidn
médica adjuntando el certificade o constancia peor descanso médico oforgado por &l
médico fratante, asi como los exdmenes efectuadoes come consecuencia del
fratamiento, de corresponder.

¢) En caso de atencién a fravés de insfitucicnes de salud privades, los trabajodores
deberdn presentar el cerfificade de descanso medico, de acuerde ol  formato
establecido, la receta médica, exdmenes efectugdos como  consecuencia  del
fratamiento, comprobante de page por compra de medicementos y todces aquellos
documentos que acrediten la atencidn médica en lo entidad de salud privada, sin
perjuicio de efectuar personalmente, por un tercero o csistente social de Ia
Municipalidad, e canje de dicha documentacion por e Certificado de incapacidad
Temporcl para el Trabajo [(CiTl).

cxlas justificaciones presentadas por los trabajadores, con posterioridad al plazo de 03 (fres)
-dias, no serdn validadas vy se fendrén por no presentadas, en consecuencio, los dias de
‘dusencia se considerardn como Inasistencias injustificadas sin goce de remuneraciones,
sUjetos al descuento respectivo, salvo casc fortuito o fuerza mayor, debidamente acreditado.

al Si la atencién es por ESSALUD, deberdn acreditar la ctencidn adiuntande la cita
médica y la constancia médica por descanse médico o Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo [CITl), expedida por el medico fratante de ESSALUD.

o) Si o atencién es o fravés del Ministerio de Salud, deberdn acreditar la afencién
médica adjuntande el cerfificado o constancia por descanso médico otorgado por el
médico tratante, asi como los exdmenes efectuados comeo consecuencia del
fratamiento, de corresponder.

c) En case de atencién o través de Insfituciones de sclud privadas, lcs frabajaderes
deberdn presentar el cerfificado de descanse médico, de ccuerde cf  formaito
establecido, |l receta médica, exdmenes efectuados como  consecusncia  del
tratamientc, comprobante de pago por comprd de medicamentos y tcdos aguellos
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documentos que acrediten la atencidn médica en la entidad de salud privada, sin
perjdicio de efectuar personalmente, por un tercero o asistente social de o
Municipalidad, €l canje de dicha documantacion por el Certificade de Inccopacidad
Temporal para et Trabajo (CITT),

Las justificaciones presentadas per los trabojadores, con posterioridad al plazo de 03 {ires)
dias, no serdn validadas vy se fendrdn por no presentadas, en consecuencia, los dias de
ausencia se considerardn como Inasistencias injustificadas sin goce de remuneraciones,
sujetos al descuento respectivo, salvo caso fortuito ¢ fuerza mavyor, debidamente acreditado.

Ardiculo 29° .- Verificacién y calificacidn de inasistencias

La investigacidn y verificacion de las razones alegadas por 1os trabajadores comao justificacidn
de su ausencia o inasistencia es atribucion de Ia entidad, gjerciendo la calificacidn a frovés
de la Oficina de Recurses Humanos. Se considerard como inasistencic o ausencia injustificada
cuando el trabagjador, a criterio de la enfidad, no haya acreditado fehacientemente, las
causas por tas gue no asistié o se ausento del centro de trabajo.

De detectarse Io falsedad de los hechos alegados ¢ de los documentos presentados, con |os
gue s& haya justificado la inasistencia o ausencia, serd considerado como falta disciplinaria,
pasible de aplicar las sanciones correspondientes; sin perjuicio de las accionas civiles ©
penales gue se puedan adoptar.

Ardiculo 30°.- Falta disciplinaria por inasistencia injustificada

El trabajador que no asista a laborar sin justificacion alguna continuamente, serd sancicnado
por el incumplimiento de sus obligaciones producto de la prestacidn de servicios o la entidad,
asl como por el perjuicio que pudiera generar su ausencia ol normal funcionamiento de las
actividades de la misma, sin embargo, estas inasistencias serdn consideradas como causal e
resclucidn de confrato vy de los descuenios que pudieran aplicarse.

Ariculo 31°.- Comision de servicios

La comisidn de servicios es la autorizacion refrendada por el jefe inmediato o por el supericr
jerdrguico del trabajodor, aue le permite prestar servicios fuera de la entidad para realizar
actividades de acuerdo ¢ sus funciones o por encargo de la Municipclidad, debiendo ser
informgdas praeviomente a la Oficing de Recursos Humanos a efectos del control de asistencia
respectivo.

Lo comisidn de servicios efectuada por el frabajador deberd ser comunicada durante el dia, ¢
través de la papeleta corespondiente debidamente suscrita per el jefe inmedidte o por el
.. superior jerdrguico v el Jefe de Recursos Humanos, y necesariomente, con un dia de
“anficipacidn come minimo en caso que la comisién se realice al dia siguiente e impligue &l no
" “marcade de ingrese del ceniro de trabaje.

'A':rﬁculo 32°.- Permisos

“.7.Se enfiende comoe permiso a la auterizacidén otorgaeda @ los trabajodores para auseniarse
' temporalmeante de su centro de frabajo por hores, durante o jomcde laboral.  Dicha
autorizacion es otorgada por el jefe inmediafo o superior jerdrquico siempre que existan
azones justificadas para ello o esté sujeta a las necesidades de servicio.

"\El permiso se framita mediante la papeleta corespondiente, la misma que serd enfregada al
;personol de seguridad parg el regisiro de salida y reforno, guienes posteriormente la remitirdn
o la Oficing de Recursos Hurnanos para el control correspondiente.

Articulo 33° Permisos con goce de remuneraciones

El permisc con goce de remuneracionss ss autorizado por el jefe inmediaio o superior
jerdrquico, quienes son los Unicos responscoles de su oforgamiento, hasta por 07 (siete] horas
cuando el caso lo amerite. Procederd por los siguientes motivos:
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a) Atencidon médica
] Citacion expresa judicial, policial o administrativa.

¢} Por enfermedad de familiar directe, cuando sea de fuerza mayor v &l caso o
amerite.

d) Lactancia.
e} Capacitaciones oficializadgs.
fi Otros aue la Ley establezca.

Los papeletas. debidamente firmadas por el jefe inmediato o superior jerdrguico, deberdn ser
presenfadas adjuntando la documentacion gue acredite fehacientemenie el motivo por e
cual se otorgo el permiso, ya sean citaciones ¢ nofificaciones judiciales, citas médicas, ete.

Los permisos de cardcier estictiamente personal no confemplados en  los  liferales
precedentes, serdn oforgados, excencionalments, por el jefe iInmediato o superior jerdrquico
y deberdn ser reportados a la Oficing de Recurses Humanos para ei registro vy descuento
correspondiente,

Ariculo 34°.- Licencias

Se enfiende como licencia a la quicrizacion gue se concede g un tradbgjador para ne asistir al
centro de frabgjo per uno o mas dias, con goce de remuneraciones o sin €l, siempre y cuando
exista unag justificacidn gue la amerite. Esta serd formdalizada por la Oficina de Recurscs
Humanos previa autorizacion del jefe inmediato o superior jerdrguico.

Fara el caso de licencias sin goce de remunergciones, tales periodos no son cemputables
como fiempe de servicio, parc ninglun efecto.

Ariculo 35°.- Licencias con goce de remuneraciones
Se consideran licencics con goce de remuneracionss, 1as siguientes:

a) Licencia por enfermedad del frabgjader; establecido en g Ley N® 26790, Ley de
Modemizacidn de la Seguridad Social, en su reglamenio aprobado por el Decrefo
Supremo N 009-97-SA vy la presente directiva. Se oforga en merite al cerfificado
incapacidad temporal para el frabajo - CITT, que es emitido por ESSALUD. En casos
excepcionales, cuando la  atencidn medica sea a través de una institucion de
salud  publica o privada , distinta a ESSALUD, o licencia se otorga en merito al
ceriificado de descansc médico, que deberd preseniarse con la receta médica,
comprebantes de pago vy todo documento gue acredite la atencién, no obstante,
as responsabilidad de trabajodor realizar e respectivo visado y canje del cerfificado
medico particular por el certificado de incapacidad temporal para el frabajo -CITT,
emitido por ESSALUD, con observancia de lo dispuesto en el literal ¢) del articulo 28°
de la presente directiva.

Durante los primercs 20 (veinte} dics de descanso médice del servider {consecutivos
o no consecutivos), g administrocién se encuenira cobligoda al pago de
remuneraciones; el Seguro Socical otorgara ol rabajador o partir del 21° dic el subsidic
por incopacidad descrito en el arlicule 12° de la Ley N 26790 v el Arficule 15° del
Decreto Supremo N° 009-97-5A.

licencia por cita médica; procede en el supuesio que el frabajador fenga gue
frasiadarse a distrito, provincia o regidn distinta @l centre de frabgjo, para asistir
citas médicas o exdmenes médicos. Su otorgamienio es excepcioncl vy debe ser
acreditada.
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c) Llicencia por matemidad; se otorga al amparo de |la Ley N°Z26644 v su Reglamenio,
aprobado por Decretc Supremo N°C0S5-2011-TR, gue establecen el derecho ¢l goce
del derecho de descanso pre y postnatal de la frabajadora gestante.

Asimismo, en conformidad con el Decreto Supremo N° 002-2016-TR, el descanso pre
natal (49 dias) v post natal {49 dias) serd de 98 dias calendarios, pudiends la madre
gesfante acumular su pericdo vacacional consecutivamente,

d} Llicencia por paternidad; se otorga al amparo de la Ley N°29409 v su Reglomentc,
aprobado por Decrefo Suprermno N°O14-2010-TR. £ inicio de la licencia se computa
desde (¢ fecha de nacimiento del hijo (a} por cuatro [04) dias hébiles consecutivos vy
debe ser solicitada a la Municipalidad, con una anficipacion no menor de guince
(15) dias calendarie, tomando como referencia la fecha probable de parte.

e) Llicencia por fallecimiento de familiar directo; se ofergo por fallecimiento del
cényuge. concubinalc), padres, hijos o hermanos, por el periodo de fres (03] habiles
censecutivos, pudiende ampliarse hasta por fres (03] dias adicionales cucndo el
decesc se haya producido en una provincia distinta a la del distrito. E frabajador
deberd acreditar la licencia ctorgada, inmediatamente después ds su retorno, en
merito del acta de defuncion, del acta de matimonic o de nacimiento, a fin de
acreditar el entroncamiento familiar.

f)  licencia per citacidn judicial, administrativa o policial; procede cuando exista
citacion expresa debidamente notificoda, la misma que deberd presentarse adjunta
a la solicitud dirigida a lo Oficina de Recursos Humanos.

Q) Licencia por enfermedad grave o terminal ¢ accidente grave, se otorga conforme @
la Ley N°® 30012, la misma gue cuenfa con un plaze mdéximo de 07 dias calendarios,
con goce de haber; de ser necesario mas dias de licencia, estos son concedidos por
un lapso adicional no mayer a 30 dias calendarios, a cuenta dei derecho vacacional
del frabajador.

Articulo 34°.- Licencias sin goce de remuneraciones

Llicencias por motivos personales. — Se otorga hastac por un mdximo de 20 (veinte) dias
calendario en el periodo de un ano y estard supeditado a las razones expuestas por el
fracgjador v ¢ las necesidades del servicio. Esta licencia se oforga previa autorizacién del jefe
inmediate ¢ el superior jerdrguico, recayendo sobre estos la responsabiidad de evaluar la
“procedencic de la licencio. El tfrabajador deberd solicitar la licencia o su jefe inmediato o al
Lwsuperior Jerdrquice con 03 (tres) dias de anticipacidon come minime y una vez que cuente con
! la conformidad del superior jerdrauico, se remitird a la Oficina de Recursos Humanos para la
- emisién del documento que autoriza la licencia, siendo gue mienfras dure el tramite, el
" trabaojador no podrd ausentarse del centro de trabaio.

_ CAPITULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 37°.- Failtas disciplinarias

Constituye folta de cardicter disciplinarico toda accidén u omisién, voluntaria © no, gue
contravenga las obligaciones, prohibiciones v demds normaos especlficas respecto o Ios
deberes de los frabojadores, sea que se encuentren contenicas en la presente direcfiva, en
las disposicicnes vy directivas dictadas por la entidad, en el Confrato Administrativo de Servicios
o establecidas enla Ley.

Arficulo 38°. - Tipos de faltas disciplinarias se califican en:

a) Faltas administrativas.
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D)

Infracciones al Codigo de Etica de la Funcién Pdblica.

Articulo 3%°.- Sanciones disciplinarias

La comision de faltas disciplinarias, segUn su gravedad o reincidencia, son paosibles de ser
sancionadas con as siguientes medidas disciplinarias:

<) Amonestacion verbal,

b} Amonestacién escritfa.

c} Suspensidn sin goce de remuneraciones, hasta por 30 (treinta) dics calendario.

d) Cese tempordl, por pericdes mayores a 30 {freinta) dias v hasta por 12 [doce) meses.

e} Resclucidn de contrato.

Diche orden no indica prelacidn en la aplicacion de las sanciones, debiendo tomarse en

consideracion o gravedad de las faltas y en funcién o la reincidencia del trabajador, 1o

concurrencia de uno o més autores, de los antecedentes personales v las consecuencias que

genere,

Las sanciones se aplicardn conforme al procedimiento que apruebe la Municipalidad, el
mismo que garantiza el derecho ala defensa v el debido proceso.

Todaos las sanciones constituyen demerito v deben registrarse en el legaojo personal del
frabgjador.

Ariiculo 40° .- Faltas administrativas

40.1.
40.2.
40.3.

40.4.
w5, 40.5.
0.

40.7.
-40.8.

40.9.

40.10.

Incumplir las disposiciones establecidas en 1o presente directiva v en el confrato
administrativo de servicios suscrito entre ambaos partes.

Resistirse  reiteradamente  al cumplimiento de las drdenes de sus superiores
relacionadas con sus labores.

Elincurrir en ¢ctos de violencia, grave indisciplina o injuric hacia su superior jerdrguico
U ofro frabajador, sin iImportar el nivel jerdrquico ostentado.

Impedir el funcicnamiento del servicio pubklico.
El abuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcidn con fines de lucro.

incumplimiento injustificade del horario v la jormada de trabajo o registrar el ingreso o
sclida de ofro trabajadoer, debiendo aplicarse 1a misma sancidn tante o quien realiza
la accidn como ¢l fitular de la tarjeta de identfificacion, en coso el fitular sea su
superior jerérguico, este ameritard sancién mayor gue quien realizd la acclién.

Afender asunfos personcles o aienos a sus funciones durante ¢ jorada laboral.

Usar Indebidamente Ics materiales, equipes o efectos de la enfidad que se les haya
designado ¢ los trabajadores, incluyendo accesos g internet, coreos electrdnicos,
mensajeric y eguipos de cdmpulto. Ast como utilizarios o disponer de ellos en
beneficio propic ¢ de terceros,

Causar deliberadamente dafos matericles en los locales, instclaciones, obras,
maguinarias, instrumentos, documentacién v demds bienes de propiedcd de la
Municipalidad o en posesion de esta.

Cifundir informacidn inexacta © qgue no pueda ser demostrada, por cualguier medio,
gue atente contra la enfidad, sus directivos o cualguier frabajador en general.  Asi
como también, efectuar publicaciones sin autorizacién, por cualguier medio de
difusion, cue contengan el nembre, logotipe, simbole o denominacién de la
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40.17.

40.12.

4013,

40.14.

40.15.

40.16.

40.77.

40.18.
40.19.

Municipalidad. Asi también, cuando corresponda en el cumplimiento de sus
funciones, formular partes € informes omitiendo Ia consignacidn de hechos veridicos.

Disponer imregularmente de los expedientes administrativos o de cuaiquier otro tipo
de documentacion oficial en ramite o archivado, generado por la entidad.

Reaqlizar actividades de proselitismo o propaganda poiffica o partidaria durante el
horario de irabagjo v en local instifucional, o o través del uso de sus funciones o de
recurscs de [a Municipalidad, asi como de actividades  gjenas a sus funciones que
generen conflictos con la enfidad, aun si esfas se redlizaren fuera del local
institucional y horario de frabajo.

Concurrir al centro de frabgjo en estado de ebriedad o bagjo o influencia de
estupefacientes, asi come censumirlos dentro de las nstalaciones de g
Municipalidad vy negarse a pasar dosaje etllico o foxicoldgico en caso de haberse
detectado la falta.

Ausencias injustificadas por mds de 03 (fres) dias consecufivos o por mds de 05
[cinco] dias no consecutivos en un periodo de 30 {treinta] dias calendario, o mdés de
15 (quince} diags no consecutfivos en un pericdo de 180 (clento ochenta) digs
calendario.

Las tardanzas por mds de 03 {tres) dias consecutivos o por mds de 05 (cinco) dias no
consecutivos en el plazo de 30 (treinta) dias calendaric ¢ 15 [guince) dias no
consecutivos en un periodo de 180 (ciento ochenta) dias calendario.

Ausentarse de su puesto de frabagjo © cbandonar su puesto durante el horaric de
laberes sin autorizacion alguna y de manera continua.

El hostigamiento sexual, cometido por quien gjerza autoridad scbre el servidor, asi
como el cometido por un servidor, cualgquiera sea la ubicacidn de la victima del
nhostigamientco en la estructura jerdrguica de la Municipalidad.

Incurtir en actos contra la moral, las buenas costumbres v el pudor.

Discriminar a los demds frabajadores ¢ ciudadanos, ya sed por razones de sexo, razd,
edad, religién, condicidn econdémica o padecimiento de alguna enfermedad.

La doble percepcién de compensacion econdémica, salvo los casos de dietas v
funcidn de docentes. Asl también recibir dadivas o cometer cchecho.

Lo distfraccién durante el desempefio de su Icbor, cuando, por motive de sus
funciones, esto signifique falta grave.

No prestar auxilio © negarse a intervenir ante una situacidn de riesge v/ © no dar
parte del hecho al supericr jerdrquico de turno, cuando cerresponda por motivo de
las lakores asignadas.

Hacer casc omiso ante guejas de usuarios vy vecinos.
El encubrimientc mutuo de faltas.

Concurrr llevando el uniforme o portando disfintivos de la Municipalidad Distrital de
Surguillo @ bares, cantinas, lenocinics v demds lugares de dudosa reputacién,
siempre gue No sea por razoneas de servicio.

Otras  establecidas en e ordenamiento juridico vigente ¢ en las normgas
reglamentarias o internas emitidas por la Municipalidad.
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Articulo 41°.- Determinacién de responsabilidades

La calificacion de la falta vy determinacién de o sancidn a imponerse, corresponde al jefe
inmediate o superior jerdrquico, quien deberd propeoner la medida disciplinaria a la Oficing de
Recursos Humanos, lo que, en base a los principios de proporcionalidad y racienclidad,
procederd a sancionar, sin perjuicio de los sefialado, también podrd ejercer dicha atribucion
de oficio.

Arficulo 42°.- Aplicacién de sanciones.

Para los casos de faltas cometidas por los frabajodores sujetos ol régimen iaboral de la Ley, la
sancién serd aplicada por la Oficing de Recursos Humanos de acuerdo a 1o estabiecido en el
arficulo 15° de su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado
por el Decreto Supreme N®065-2011-PCM, asl como del articulo 239° de o Ley N°27444, Ley del
Procedimientc Administrativo General y de considerarlo, dispondrd el archivo del caso.

Articulo 43°.- Procedimiento para la aplicacién de sanciones por faltas disciplinarias.

Las sanciones establecidas en el presente capitulo, por o comisidn de faltas administrativas
sefcladas en la presente directiva, son aplicadas de acuerdo al siguiente procedimiento:

al La Oficina de Recursos Humanos, analizard v evaluard los informes emitidos por las
unidades orgdnicas, mediante los cuales se reporten faltas administrativas v/o
posibles medidas disciplinarias aplicakles ¢ las denuncias de terceros debidamente
fundamentadas y documentadas sobre la comisién de g presunta falta disciplinaria.
No obstante, la Oficina de Recursos Humanes, de haber detectado la comisidn de
alguna  falta administrativa, de oficio podrd aplicar medidas  disciplinarias,
debidamente motivadaos.

b} S luego de recibido el informe de la unidad crgdnica o denuncias de terceros, 1o
Oficing de Recursos Humanos, considera que de la revisidn de los actuados no se
desprenden indicios de la comision de faltas administrativas, por ende, no amerita el
inicio de proceso administrative alguno o la aplicacién de sanciones disciplinarias, se
pronunciard en ese senfido, disponiendo el archive del informe o de o denuncia,
comunicando de este hecho ala unidad orgdnica informante.

c] De conrsiderar la Oficing de Recurscs Humanos gue existen indicios de
responsabilidad por parte del frabajodoer, cursard comunicacion a este imputdndele
la presunta comision de falta administrativa, otorgdndole un plazo de 05 (cinco! dias
hdbiles para el descarge correspondiente, plazo gue poedria ampliarse, de manerc
excepcional, por Unica vez, por ofros 05 (cince) dies.

d} Recibido el descargo del trabgjodor, la Oficina de Recurses Humanes, evalla en
conjunic con fcdos los actuodes, la responsabilidad del frabajador vy, de ser
necesaric, solicitard a la unidad orgdnica emita opinidn respecto a lo alegado per e
trabajador.

e] Siendo que, o pesar de los argumentos vertidos en el descargoe, lo Oficing de
Recursos Humanes, determina la responsabkilidad del frabajader, impendrd la sancidn
respectiva, de acuerde ¢ lo propussto por la unidad orgénice ¢ de manera
discrecional, cplicando Ios principics de propeorcionalidad vy racionalidad. Impuesta
la sancién, nofificard su decision ol frabojador, debidamente fundamentada, la
misma gue se ejecuta a partir del dia siguiente de su netificacion.

fi  Slivego de evoluade el descargo v los argumentos vertidos en él, considera que no
existe responsabilidad por parte del trabajador, se pronunciard en base a ello,
absolviéndole de las imputaciones efectuadas, ordenando el archivamienio del
proceso, debiendo comunicar tanto a la unidad orgdnica como al frabajador.
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Articulo 44°.- Procedimiento de sancién por infraccién al Cédigo de Etica de la Funcién
Publica.

Se considera como Infracciones al Cadigo de Efica, o los transgresiones de los principios,
deberes y prohibiciones establecidos en la Ley N°27815, Ley del Cédigo de Efica de la Funcion
PUblica, siendo que las entidades plblicas aplicardn, previa opinién juridica, las respectivas
sanciones, ¢e acuerdo o lo esfablecido en el reglamento de dicha Ley.

Arliculo 45°.- Recursos de impugnacion

Las impugnaciones que se inferpongan contra las sanciones establecidas en la presente
directiva, serdn tramitadas al amparo del numeral 4°, del articulo 15° del reglamento de la Ley.

] CAPITULO VI
TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 44°.- Extincién del vincule iaboral
La extincion del vinculo laboral, segin el articulo 10° de la Ley, se produce por:
¢} Fallecimiento
b) Exiincion de la enfidad confratante
¢} Renuncia
d) Mutuo disenso
e} Invaiidez absoluta permanente sobreviniente

fl Declsidn urilateral de la enfidad contratante, sustentada en el incumplimiento
injustificacdo de obligaciones derivadas del contrato o de las obligaciones nermafivas
aplicables al servicio, funcidn o cargo, o en la deficiencia en ef cumplimiente de las
tareas encemendadas.

g} Inhabilifacion administrativao, Judicial o politica por mas de 03 (tres) messs.

~ hj] Vencimiento del plazo de confrato.
' .Articulo 47°.- Renuncia

En caso de renuncia, el frabgjador esid obligado o comunicar de manera expresa y por
escrito a su Jefe inmediato o superior Jerdrguico v a la Oficina de Recursos Humanos.

La renuncia deberd ser presentada con una anficipaciéon de 30 (freinta) dias calendarios,
siendo potestad de la Municipalidad, a fravés de la unidad orgdnica ¢ ia cual pertenece el
trabajader renunciante, aceptar ¢ no la exoneracion de dicho ploazo, cuando haya sido
solicitada por el trabajador, decisién que deberd ser comunicada a la Oficing de Recursoes.
“Humanos.

Articulo 48°.- Resolucién de conirato

Lo resolucion de confrato se produce cuando el frabajador haya incurlide en respensabllidad
administrativa disciplinaric plenamente fipificada, cuando se hayd tomado conocimiento de
condena pendl firme privativa de libertad por delite doloso, ¢ cuando se haya impuesto
inhabkilitacidon por autoridad judicial © administrativa.
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Articulo 49°.- Entrega de cargo

Extinto el vinculo lcboral ¢ producida Ia ausencia del trebejador por otros supuestos, como el
use de licencia de malernidad, vacaciones U ¢fros, el trabajedor debe hacer mediante acta
de enfrego de cargo ¢ su jefe inmediato o superior jerdrguico, dsi como devolver todo bien
de propiedad ce la enfidad municipal gue se le haya asignado, debiendo entregarios en
buen estade de conservacion y funcichamiento. (Anexo 08)

Arficulo 50°.- Decision unilateral

En caso de decisidn unilateral, la Municioalidad Distrital de Surquille debe mputar al
contratado e incumplimiento mediante una notificacién debidamenie sustentada. &
contratado fiene un plazo de 05 (cinco) dias hdbiles, que puede ser ampliado por la entidad,
para expresar [os descargos gue estime conveniente. Vencido este plazo, la enfidad debe
decidir, en forma mofivada y segln los criterios de razonabilidad vy proporcicnalidad, si
resuelve ¢ no el contrato, comunicdndole por escrito ¢l contratado, en un plaze no mayor a
10 (diez} dics hdbiies.

CAPITULO IX
ANEXOS

» Anexo 01: Taretfa de laidentificacion (Fotocheck)

e  Anexo02: Sistemas Biomeétrico (Reloj marcador de asistencia)
» Anexo 03: Formatfc de Esquela de Visita Inopinadc

»  Anexo 04: Papeleto de Permiso

e Anexo 05: Formato de vacaciones

e Anexo 06: Acta de Visitas Inopinadas

¢ Anexo 07: Parte de Asistencias

¢ Anexo08: Aciace Enfrega de Cargo

“i e  Anexo 09: Solicitud de Duplicado de Fotocheck

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. — Lo presente directiva podrd ser modificada de acuerdo o lg nermaftividad
vigente vy a las disposiciones que emita la Oficina de Recursos Humanos.

SEGUNDA. - kn todo cguellc que ne haya sido reguiado en la presente directiva, se
aplicard lo dispuesto en el Decreto Supremo gue regula el Contrato Administrativo de
Servicios y sus normas reglomentarias, modificatorias v supletoriomente el Codigo Civil, o
lo dispuesto por la Oficina de Recursos Humanos.
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ANEXO 01
TARJETA DE LA IDENTIFICACION (FOTOCHECK)

: MURICIPALIDAD DE

7 SURQUILLO

Recomendacion

& Este fotccheck s personal e irtransterinle,

® 5U use 25 obiigetono en un uger visibls,
dermrs o2 las instalacionss ce s

Municinalidad Distrital g Surgu o,

B £ caso de pErdica, eomuncarse con

P e d?@ ia cenmten) teleforica 241-0413,

Ruiz Mendoza
DNI: 87454321

S g
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ANEXO 02
SISTEMAS BIOMETRICO
(RELOJ MARCADOR DE ASISTENCIA)
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ANEXO 03
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FORMATO DE ESQUELA DE VISITA INOPINADA

FECHA'Y HORA EN LA QUE SE RERLZO LA 1 VISTTA:
FECHA Y HORA BN LA QUE SE RESLIZO LA 27 VISTA:

+ OBSERVACICNES:

N* QODDGE-ORH-GAF/MDS
B ff« 2 n-v(:vhr.-'flrf!ez’ F«'(f- ol ri,r:.'ﬂrf;
ESQHELA
APELLIDOS ¥ NOMBRES:
b

ESOUELA N DUOEAT-DRF-GAFBIDS

Apelliges v Mambee:

Chsarveciores:

| ‘FECHA:

HORA

Dherd apersonarse 3 b Oficina de Recursas Humanos, el diz
tescargn corespondiante.

alas . 2 fin de raguari 2u

ARES ORGANICA

DELEGADO RS, HH

Feehar e e e
HOTS ot s
Buesgunyalie:

Encarpado de o visita:
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ANEXO 04
PAPELETA DE PERMISO

— E
i Eﬁlﬁ.ﬂnﬁgfﬁ%ﬁ' tnalidnd e $’x£fi§mﬁb' |
- Gergncia ds Administrecion y Finanzes !
| Subgerencia de Recurses Humarnios ,\
PAPELETA DE PERMISC |
‘ FECHA: Dia__Mes_ Ao |
APELLIDOS Y NOMBRES:

UNIDAL DRGARICA: ;

! 4

| SONDCION LABORAL: i
OTIVO, Personai L} Enfermeded : Comigidn

JUSTIFICACION: e

| ,

rira de Salide Hora de liegeda f

VRS jefe inmediato VB de Recursas Humanos !
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ANEXO 05
FORMATO DE PROGRAMACION ANUAL DE VACACIONES

. e om . L
GrFhreoncond o dodinet e szt
%

FORMATO LE PROGRAMACION AMUAL DE YACATIONES

[
|
AFELLEDGE ¥ NOMBRES . |

ARES SRS NI S

oMU LABORAL PGS EOAIE e i b n ey AT

ERTS S Rlied= L ]
sl S Ceeriurrada

CILADIS

RIRIEA SRS

B BB e S K e A AR FEE G T S

PO JEFE MMEINATC Frians, DS TRA B LA DOR
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ANEXO 06
ACTA DE VISITA INOPINADAS

b (;owr,"c-('/‘a-&}/rfr/ e (f%;xyr#ﬂm
ACTA DE VISITA INOPINADA

En Surquilio, siendo s ..ol oS dics del mes de ....ccooeeerenine. de 201.., iafs)
LUl 1o T P SOOI reqiiza ung
visita inopinade, por dispesicion de ta Oficing de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital
de Surquillo, denfre de las funciones cque le confiere el Arffculo 83° del Regloments de
Orgaonizacidn  y  Funciones — ROF;, recliza una Inspeccidn  ocular nopinada o o

Culminada la visita ocular inopinada, firma fa(s) suscrita(s) el presente documento el cual serd
remiticdo en cogia @ la unidad organica en referencia para los descargos correspondientas.

Area Orgénica Delegado Recursos HuManos
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ANEXO 07
PARTES DE ASISTENCIA
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PARTE DIARIO DE ASISTENCIA - TRABAJADORES

APELLIDOS Y NOMBRES:
CIRECCION /AREA: MES! HORAS SEMANALES:
HUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
SEMANAS
HORA FIRMA | HORA FIRMA | HORA FIRMA | HORA FIRMA HORA FIRMA | HORA FIRMA | HORA FIRMA

E
Dei al

5

E
Del al

3

E
Del <l

$

E
Del <l

5

E
e o
; s
i
OBSERVACIONES: (precisar "Ninguna' de ser el coso) INASETENClaS:

TOTAL INASISTENCIAS EN EL MES:
MOTIVO DE LA INASISTENCIA;
FIRMA ¥ SELLO DEL AREA DE PERSONAL FIRMA Y SELLO DEL AREA ASIGNADA FRMA DEL TRA‘BAJADOR
DNL N*

o Nota: "LOS PARTES DE ASISTENCIA PARA SU VALIDEZ NO DEBE PREsEN?AR RINGUN 71PO DE BCRRGN NI ENMENDADURA".
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MODULOSPAR:

FARTE DE ASISTENCTA - GERENCLA DE SEGURIDAD CIUDADRANA - MUNICIPALIDAD DE SURQUILLO

PERIODO({rmes/afio)

TURNO:

\SUPERVISOR:
REGIM EN LABORAL:

Nl o Apellidos y Nombres

DIAS CALENDARIO

Carge 1 2 3/4|5|e | 7|8 |9 [1011|dx|1x|1& /315|262 7[18

19:20|21122)23[24 25

Observac|iones:

| LEYENDA

Lugar y Fecha

SUPERVISOR DF 2ONA

A |Dio laborado

E Inasisteneia Injustificada

T [Tardanza

SERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA

SUBGERENTE OE RECURDS HUMANGS
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ANEXO 08
ACTA DE ENTREGA DE CARGO
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MUNICIPALIDAD DE SURQUILLD
= i e cFuspoi. . Sub Gerencia de Recursos Rumanos

ACTA DE ENTREGA DE CARGO

1. Fecha: j Surquitla, |

2~ Datos de trabajador que entrega el cargo:

2.1-Mombres:
Apellidos: !

2.2 Documento de Identidad: L .

2.3 Area organica: _ . I

2.4 Condicién laboral/contractual: L I ——ae

2.5 Cargo:

w
]

Funciones:

4- Motive de [a entrega de cargo: Marcar con una aspa (%)

Renuncia ! Cese Temporal Cese Definitive |:| Suspension

Licencia i _ Vacaciones Pre vy Post Natal [0 1 4eT ST

4.2 Situacion de [os trabajos encomendados {incluir trabajos pendientes de ser caso)

Trabajos o tareas encemendadas Estado Actual !

4.3 Cronograma de actividades pendientes del servidor, que deberdn ser ejecutadas durante el periodo
de ausencia (vacaciones, licencias y/o suspensiones)
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Actividades Fecha de cumplimiento Observaciones i

1- -

2+ 2-

3- g-

4 10-

5- 11. |
8- 12- }

4.5 Refacion de utiles de escritorio otorgados porla MDS.

1- 3. T -

- 8- ! 10-
3- 7- 11-
4- 8- 12-

4.6 Relactdn de mobiliario, enseres, equipos de oficing, uniformes y herramientas de trabajo.
En caso de choferes, informe de la Sub Gerencia de Logistica y Maestranza sobre el estado de la unidad
mévil a su cargo.

1- & 11
2- 7- 12-
3 - 13-
4 5 14
5 10- 15

NOTA: En 2l caso de exceder en los recuadros el llenado de [a informacién, podrén adjuntar al presente ;
gnexecs detallados del mismo.

wn
1

Datos del trabajador que recibe el cargo:

5.1 Cadigo: |

5.2 Nombres: - _
Apellidos: :

5.3 DNINE: :

5.4 Area Orgénica:

5.5 Condicién laheral/contractual: | |
r I

5.6 Cargo: . ; i
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6- Cbservaciones y/o Informe

| €.1 Deltrabajador que entrega et cargo:

6.2 Del trabajador que recibe el cargo:

6.3 De la Sub Gerencia de Logistica y Maestranza:

6.4 De la Gerencla de Administracidn y Finanzas:

Firma dei servidor gue Firma del servidor que Firma Jefe Inmediato '
]
entrega el cargo recibe el cargo :
Sub Gerencia de Logistica y Maestranza Gerencia de Administracién y Finanzas
(Firma y sello} {Firma y sello)
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ANEXO 09
SOLICITUD DE DUPLICADQ DE FOTOCHECK

- /7/[.:»#%0/}‘([70/ n F%;x;(my/o
SOLICITUD DE DUPLICADO DE FOTOCHECK

Senor:

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOQS N¢

APELLIDOS Y NOMBRES:
CARGO:
REGIMEN LABORAL: D.leg. N° 1057 —C.AS. D.Lleg. N° 274 D.Leg. N° 728
AREA ORGANICA: L—-—:l D D

Recurro d su Despacho, ¢ fin de solicitar me expidan un DUPLICADO de mi Tajeta de Identificacion
[FOTOCHECK} por mative de:

ROBO [:l ExrRAwom DETERIORO [*) OTROS |:| ..............................................

ADJUNTO DENUNCIA POLICIAL D

{*} En caso de solicitar duplicado del fotocheck por deterioro, el trabojodor debe realizar la
enfrega del fotocheck deteriorado ala Oficina de Recursos Humanos, ¢case contrario no procederd
dicha solicitud.

AUTORIZACION
R« PO RE U RUUPURRRRUU can
DNI. m CE. E PAS. N e e e autcrizo ef descuento por
clanilic 1o cantidad de 5/ 30.00 soles, por concepto de Duplicado de Fotocheck.
Al ampeoro de la Ley N° 27444, del Procedimiento Administrative General, declaro bajo juramento

que los dotos consignodos en e presente documento son reales, en coso de falsedod, me someto
< los sanciones o denuncics que puedan coresponder.

_________________________________________________ Y STTTOUTY U o e
Vo B
)RMA DEL SOLICITANTE FECHA DE RECEPCION JEFE INMEDEATO

n

N° Solicitud

O ferdrsfiectidised cle *Fnngarith

5] )|
AREA ORGANICAT o iee rvaiisestressrtnsassesres s tasessarsssrssnserssers esensnesaamtsatesamseeamscamses sussenansmmnassnsen
FECHA DE ENTREGA: .vvvveevearif veermrnsrrvaened eieemeeneens

MOTIVO: DUPLICADO DE FOTOCHECK




