T MANCILLA LAGUNA
Gerenté £
&8

Municipalidad de Miraflores

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 3 1 9 -2021-GM/MM

Miraflores, 08 SET. 201

EL GERENTE MUNICIPAL (e);

Vistos: el Informe N° 503-2020-SGRH-GAF/MM, de fecha 27 de
noviembre de 2020 emitido por la Subgerencia de Recursos Humanos; el
Informe Técnico N° 017-2021-SGRE-GPP/MM de fecha 22 de enero de
2021 emitido por la Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica; el
Memorandum N° 023-2021-GPP/MM de fecha 25 de enero de 2021
emitido por la Gerencia de Planificacion y Presupuesto; el Memorandum
N°® 025-2021-GAJ/MM de fecha 04 de febrero de 2021 emitido por la
Gerencia de Asesoria Juridica; el Informe N° 051-2021-SGRE-GPP/MM
de fecha 22 de marzo de 2021 emitido por la Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica; el Memorandum N°® 115-2021-GPP/MM de
fecha 22 de marzo de 2021 emitido por la Gerencia Planificaciéon y
Presupuesto; el Memorandum N° 059-2021-GAJ/MM de fecha 26 de
marzo de 2021 emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica; el
Memorandum N° 565-2021-GAF/MM de fecha 31 de marzo de 2021
emitido por la Gerencia de Administracion y Finanzas; el Memorandum N°
068-2021-GAJ/MM de fecha 08 de abril de 2021 emitido por la Gerencia
de Asesoria Juridica; el Memorandum N° 588-2021-SGRH-GAF/MM, de
fecha 14 de mayo de 2021 emitido por la Subgerencia de Recursos
Humanos; el Informe N° 079-2021-SGRE/GPP/MM de fecha 21 de mayo
de 2021 emitido por la Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica; el
Memorandum N°® 156-2021-GPP/MM de fecha 26 de mayo de 2021
emitido por la Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto; el Memorandum
N° 985-2021-GAF/MM de fecha 07 de junio de 2021 emitido por la
Gerencia de Administracion y Finanzas; el Informe N° 083-SGRE-
GPP/MM de fecha 10 de junio de 2021 emitido por la Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica; el Memorandum N° 165-2021-GPP/MM de
fecha 11 de junio de 2021 emitido por la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto; el Memorandum N° 112-2021-GAJ/MM de fecha 14 de julio
de 2021 emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica; el Informe N° 529-
2021-SGRH-GAF/MM de fecha 21 de julio de 2021 emitido por la
Subgerencia de Recursos Humanos; el Informe N° 111-2021-SGRE-
GPP/MM de fecha 09 de agosto de 2021 emitido por la Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica; el Memorandum N° 241-2021-GPP/MM de
fecha 23 de agosto de 2021 emitido por la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto; y el Informe N° 188-2021-GAJ/MM de fecha 31 de agosto
de 2021 emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 194° de la constitucion las
municipalidades provinciales y distritales son los drganos de gobierno
local que gozan de autonomia politica, econémica en los asuntos de sus
competencias. Dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de
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gobierno administrativos y de administracion con sujecion al ordenamiento
juridico, de acuerdo a lo sefialado en el articulo |l del Titulo Preliminar de
la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades;

Que, el Decreto Legislativo N° 1057 y modificatorias, que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios, tiene por objeto garantizar los principios
de meéritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la
administracion publica;

Que, el Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Miraflores, aprobado por la Ordenanza N° 475/MM, modificado por la Ordenanza N°
488/MM y cuyo texto definitivo ha sido aprobado por la Ordenanza N° 504/MM del 15
de noviembre de 2018 y modificado mediante Ordenanza N° 557/MM publicada el 28
de noviembre de 2020;

Que, el literal r) del articulo 66° del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
dispone que es funcion de la Subgerencia de Recursos Humanos: “Proponer,
coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su
competencia.”;

Que, el literal ¢) del articulo 37° del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
dispone que es funcién de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto: “Proponer las
directivas e instrumentos de gestion relacionados con sistemas de planificacion,
presupuesto y programacion multianual y gestion de inversiones.”;

Que, el literal d) del articulo 44° del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF),
senala que es funcion de la Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica entre otras
funciones, “Proponer, elaborar y actualizar directivas, procedimientos, reglamentos y
ofros dispositivos, en coordinacion con las diferentes unidades involucradas.”;

Que, mediante Informe N° 503-2020-SGRH-GAF/MM y Memorandum N°® 588-
2021-SGRH-GAF/MM, la Subgerencia de Recursos Humanos remite a la
Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica, para su revision y opinion tecnica el
proyecto de “Directiva que regula el horario, permanencia y la asistencia de los
servidores bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) de la Municipalidad Distrital de Miraflores”, en la cual se estaria regulando
significativamente la vinculacion del personal CAS con la Municipalidad de Miraflores,
siendo su finalidad promover la puntualidad, asistencia, permanencia y productividad
de los trabajadores en el servicio o puesto al cual ha sido asignado, asimismo,
precisar las abligaciones y responsabilidades no solo del servidor también la unidad
organica al cual pertenece;

Que, mediante Memorandum N° 565-2021-GAF/MM, la Gerencia de Administracion
y Finanzas remite sus observaciones al referido proyecto de directiva, y
posteriormente, mediante Memorandum N°® 985-2021-GAF/MM, emite su opinion
técnica favorable;

"I Que, mediante Informe N° 017-2021-SGRE-GPP/MM, Informe N° 051-2021-SGRE-

GPP/MM, Memorandum N° 014-2021-SGRE-GPP/MM, Informe N° 079-2021-SGRE-
GPP/MM, Informe N° 083-2021-SGRE-GPP/MM e Informe N° 111-2021-SGRE-
GPP/MM, la Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica informa a la Gerencia de
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Planificacion y Presupuesto que el prayecto de directiva bajo analisis, cumple con los
aspectos técnicos y normativos sobre |la materia, por lo cual emite opinion técnica
favorable;

Que, mediante Memorandums N° 023-2021-GPP/MM, N° 115-2021-GPP/MM, N°
165-2021-GPP/MM y N° 241-2021-GPP/MM, la Gerencia de Planificacién vy
Presupuesto remite a esta gerencia los documentos que sustentan el citado proyecto
de directiva, vy asimismo, emite opinion técnica favorable respecto al proyecto de la
“Directiva que regula el horario, permanencia y |la asistencia de los servidores bajo el
régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) en la
Municipalidad Distrital de Miraflores”;

Que, mediante Informe N° 188-2021-GAJ/MM, la Gerencia de Asesoria
Juridica opina favorablemente sobre la aprobaciéon del proyecto de
“Directiva que regula el horario, permanencia y la asistencia de los
servidores bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) de la Municipalidad Distrital de Miraflores” mediante
resolucion de Gerencia Municipal, en atencién a la normativa vigente y a
. las opiniones favorables de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto,
| Gerencia de Administracion vy Finanzas, la Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica y la Subgerencia de Recursos Humanos;

Que, efectuada la evaluacion correspondiente y contando con las
respectivas conformidades respecto a la aprobacion del documento
indicado, esta Gerencia Municipal estima procedente que sea aprobado, a
fin de contribuir al mejor cumplimiento de los fines institucionales;

Que, de conformidad con las normas antes citadas, y en uso de las
facultades otorgadas en los literales g) y j) del articulo 16° del Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de
Miraflores;

]

SE RESUELVE.

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 004-2021-GM/MM
denominada, “Directiva que regula el horario, permanencia y la asistencia
de los servidores bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa
de Servicios (CAS) de la Municipalidad Distrital de Miraflores”, el mismo
que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Recursos
Humanos el seguimiento y cumplimiento de las medidas establecidas en Ia
presente directiva, de acuerdo a sus funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacion Funciones (ROF) de la entidad.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Gerencia de Comunicaciones e
Imagen Institucional publique la presente resolucion y su anexo en el portal
institucional de la Municipalidad Distrital de Miraflores (www.miraflores.gob.pe).
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ARTICULO CUARTO.- PRECISAR que la presente resolucion, asi como la
directiva que se aprueba entraran en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

DE MIRAFLORES ™~ :

Gerente Municipal
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DIRECTIVA N° 004-2021-GM/MM

DIRECTIVA QUE REGULA EL HORARIO, PERMANENCIA Y LA ASISTENCIA DE
LOS SERVIDORES BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
MIRAFLORES.

L OBJETIVO

Regular las obligaciones del servidor, que se encuentre contratado bajo el
régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) de Ila
Municipalidad Distrital de Miraflores, sobre los aspectos relacionados con el

horario, permanencia en el érgano y/o unidad organica a la cual pertenece y
asistencia correspondiente.

, Il.  FINALIDAD

Establecer lineamientos para controlar el horario, la permanencia y la asistencia

del personal bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa de
Servicios (CAS).

BASE LEGAL

3.1.  Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo N°® 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

Ley N° 30294, Ley que modifica el articulo 1° de la Ley N° 26771, que
establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico en caso de parentesco.
Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
a de Servicios y maodificatorias.
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3.11. Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos.

3.12. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba, el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General y modificatorias.

3.13. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.14. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que modifica el Reglamento de
Decreto Legislativo N° 1057.

3.15. Decreto Supremo N° 007-2010-PCM que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

3.16. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057.

3.17. Ordenanza N° 475/MM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores, modificado por la
Ordenanza N° 488/MM, cuyo texto final fuera aprobado mediante
Ordenanza N° 504/MM y modificado por Ordenanza N° 5567/MM.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de observancia

obligatoria para los 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Miraflores que tienen a su cargo servidores contratados bajo el régimen especial

CAS.

5.1

RESPONSABILIDAD

La Subgerencia de Recursos Humanos es la responsable de la
implementacion, difusién, monitoreo y cumplimiento de la presente
Directiva.

La Subgerencia de Recursos Humanos es responsable de llevar a cabo los
procesos de evaluacion de desempefio y los procesos de capacitacion que
sean previstos en el Plan de Desarrollo de Personas (PDP).

Los servidores contratados bajo el régimen CAS son responsables del
cumplimiento de las obligacicnes contractuales que asume en mérito al
Contrato Administrativo de Servicios, asi como de la informacién que
proporciona a la Entidad; de incurrir en falsedad relacionada con la
informacion brindada, ello acarreara la responsabilidad administrativa, civil

y penal correspondiente.
WD DE Miﬁ;\\
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5.4. La Subgerencia de Recursos Humanos es la responsable del cumplimiento

estipulado en el marco normativo que regula a los Contratos
Administrativos de Servicio

VI. DEFINICIONES Y SIGLAS

6.1

6.2

Rale =ty ““.:‘-"’

Asistencia. - Es la accion de concurrir al puesto de labores en el horario
establecido por la entidad.

Ausencia. - Es la accién que después de haber registrado su asistencia

(entrada) no se encuentra presente en el centro de labores, dentro del
horario establecido.

CITT. - El Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo, es el
documento emitido por el profesional de la Essalud el cual incapacita al
servidor para la realizacion de su actividad laboral habitual, se emite en un
formato de Essalud por consulta externa, hospitalizacién, emergencia y se
emite por el tiempo que dure la incapacidad temporal.

Comisién de Servicios. - Orden emitida por escrito al servidor para que
se ejecute determinada labor fuera de su centro de labores.

Descuento. - Deduccion pecuniaria a las remuneraciones del servidor en
aplicacion u otro legalmente establecido.

Descanso Médico. - Prescripcion médica otorgada al servidor enfermo
para que no pueda concurrir a su puesto de labores.

Falta Administrativa. - Incumplimiento del deber u obligacién que se
sanciona, de acuerdo a normas establecidas.

Inasistencia. - Accién de no concurrir al centro de labores en los horarios
establecidos.

Justificacion. - Prueba (s) fehaciente (s) que justifica una tardanza e
inasistencia del servidor a su centro de labores.

Licencia. - Facultad o autorizacion que se da por escrito a un servidor para
no concurrir a su centro de labores de acuerdo a Ley.
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6.11 Permiso. - Autorizacion que se da al personal para retirarse de su centro
de labores dentro de la jornada laboral y no debe superar de una jornada
laboral durante el mes en ejercicio.

6.12 Suspension. - Disposicién de la autoridad superior que impide al servidor
concurrir a su centro de labores sin goce de remuneraciones por el tiempo
senalado en la resolucion correspondiente.

6.13 Tardanza. - Ingreso del servidor a su centro de labores, después de la
hora oficial de ingreso.

6.14 Tolerancia. - Es el limite maximo permisible de tiempo para el ingreso
durante el horario de entrada del personal a su centro de labores.

DISPOSICIONES GENERALES

71 La presente directiva, constituye un instrumento que contiene
disposiciones internas para el control de la puntualidad, asistencia y
permanencia del personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Legislativo N° 1057 de Ila
Municipalidad Distrital de Miraflores.

El registro de asistencia y permanencia, constituye el sustento para la
elaboracién de la planilla de remuneraciones para el personal bajo el
regimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto
Legislativo N° 1057 de la Municipalidad Distrital de Miraflores.

Establece los lineamientos y disposiciones para que personal contratado
bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)
pueda conducirse con dignidad respeto, honestidad, seriedad, honradez y
prudencia en el desempefio del cargo y antes sus superiores, sus
comparnieros de labores y ante el publico usuario.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. DE LA REMUNERACION

8.1.1 El pago de la remuneracion para el servidor bajo el régimen CAS
solo corresponde como contraprestaciéon por el servicio
efectivamente prestado.

. Rague!
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8.1.2. Las observaciones al pago y los casos de resolucién o extincion
del contrato deberan informarse a la Subgerencia de Recursos
Humanos, antes de la fecha en que se devengue el gasto; en

caso de pagos en exceso es pasible solicitar la devolucién
correspondiente al servidor.

b 8.2. GESTION DE RENDIMIENTO

Los servidores bajo el régimen CAS estan sujetos a la evaluacién del
desempefio en el proceso de la Gestién del Rendimiento, conforme a los
lineamientos internos aprobados; y de conformidad con lo establecido en
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y la normativa
especifica que desarrolle la autoridad competente sobre la materia.

ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO

8.3.1. Los servidores bajo el régimen CAS pueden, sin que implique la
variacion de la retribucion o del plazo establecido en el contrato,
pueden ser designados temporalmente como representante de la
entidad contratante ante comisiones y grupos de labores, como
miembro de ¢rganos colegiados y/o como directivo superior o
empleado de confianza, observando las limitaciones establecidas
en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

8.3.2. Los servidores bajo el régimen CAS pueden ser rotados
temporalmente al interior de la entidad para prestar servicios en
un odrgano distinto al que solicita la contratacién, dentro de la
provincia donde presta sus servicios, hasta por un plazo méximo
de noventa (90) dias calendario durante la vigencia del contrato.

8.3.3. Esta accion de desplazamiento no requerira de la suscripcion de
una adenda al contrato.

JORNADA DE PRESTACION DE SERVICIOS

8.4.1. La jornada ordinaria del régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios es de lunes a viernes, en el siguiente horario:
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8.4.2. En ambos casos, la hora se entenderé cumplida a partir de los
cero (00) segundos del minuto indicado.

8.4.3 Sin perjuicio de lo sefialado en el parrafo precedente, la
municipalidad, por motivos de necesidad del servicio, podra
establecer jornadas y/u horarios distintos o extraordinarios,
respetando los limites méximos establecidos por la ley.

8.4.4. El numero de horas de prestacion de servicios no podra exceder
de un maximo de cuarenta y ocho (48) horas por semana.

8.4.5. Dentro del horario de servicios se considerard un tiempo de
refrigerio de cuarenta y cinco (45) minutos, de 13:00 a 13:45
horas, no formando parte de la jornada de labores. Sin perjuicio
del horario sefialado, cada gerencia o subgerencia podra
establecer horarios escalonados segln sus labores.”, teniendo en
cuenta que ese horario no es aplicable a las areas de atencién al
publico.

CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

8.5.1. Del control de asistencia:

8.5.1.1. El personal contratado bajo el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) tiene la obligacion de
registrar su asistencia a la hora de ingreso y a la hora
de salida, Unicamente en la sede institucional o en el
local municipal en donde preste servicio, utilizando el
sistema de registro de asistencia implementado por la
municipalidad para tal fin.

8.5.1.2. El personal que efectie labores de campo y este
) autorizado a no registrar electrénicamente su asistencia,
CARME Li%“ﬁ\%? debera utilizar los respectivos “Partes Diarios de

£ Asistencia” (Anexo N° 02), los cuales deberan estar con
el V°B® del responsable del érgano y/o unidad organica
respectiva y debera ser remitido a la Subgerencia de
Recursos Humanos dentro del primer dia habil del mes
siguiente prestado el servicio. y

8.5.1.3. Las omisiones del registro de asistencia al ingreso y/o

Seberé“ justificarse mediante comunicacion
J}F“;‘m"
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escrita, contando con el visto bueno del jefe inmediato

" dentro de un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas,
acreditando que el omiso ha cumplido con su jornada de
servicio, caso contrario se considerara como falta
injustificada.

8.5.1.4. De ser el caso, la omision de marcado solo podra ser
justificada una (1) vez por mes con aprobacién de su
jefe inmediato, debiendo la Subgerencia de Recursos
Humanos realizar la supervision correspondiente.

8.5.1.5. De no cumplirse con los procedimientos antes descritos,
se considerara como falta injustificada, procediéndose a
efectuar el descuento respectivo.

8.5.1.6. En caso de inasistencia injustificada del servidor, por
motivos no contemplados en el numeral 8.10 de la
presente directiva, se procedera efectuar el descuento
respectivo.

8.5.2. PUNTUALIDAD:

8.5.2.1. El personal contratado bajo el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) cumplird con
puntualidad y responsabilidad el horario establecido por
la Municipalidad Distrital de Miraflores.

8.5.2.2. El servidor tendré una tolerancia de diez (10) minutos
acumulables por mes, los cuales no seran materia de
descuento.

8.5.2.3. Pasada la tolerancia indicada en el parrafo precedente,
los veinte (20) minutos siguientes seran considerados
como tardanza y seran descontados los cuales seran
acumulados en el mes conjuntamente con los diez (10)
minutos de tolerancia. Para efectos de aplicar el
descuento por tardanza, la Subgerencia de Recursos
Humanos debera determinar el valor "minuto" para cada
caso.

Una vez que se haya acumulado los treinta (30) minutos
. el parrafo precedente (10

A M,
£ 13'“ ) o] Qw C,
f;';‘; : E. z o)
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minutos de tolerancia a los 20 minutos de tardanza), se
descontara medio (1/2) dia de labor por cada vez que el
servidor registre su ingreso después de la hora de
ingreso. En caso de que, el servidor decida no
permanecer en el centro de labores, ello sera
considerado como abandono injustificado de servicio.

8.5.3 PERMANENCIA:

8.5.3.5. El personal contratado bajo el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) esta obligado a
brindar su servicio en la unidad organica respectiva,
durante la jornada prevista en el numeral 8.6 de la
presente directiva.

8.5.3.6. En caso de que el servidor se retire en forma
injustificada del centro de labores, dicho acto sera
calificado como abandono de servicio, dando lugar a la
aplicacion de las sanciones previstas en la ley y en la
presente directiva.

8.5.3.7. La permanencia del personal en su puesto
laboral es de responsabilidad del encargado de la
unidad organica, el cual realizara la supervision del
personal a su cargo, debiendo comunicar al servidor
responsable de la unidad organica y a la Subgerencia
de Recursos Humanos sobre cualguier anomalia o
irregularidad en la que pudiera incurrir el servidor.

8.5.3.8. La Subgerencia de Recursos Humanos podra realizar
visitas inopinadas a cualquier unidad organica de la
municipalidad, a fin de supervisar la puntualidad y
permanencia del personal contratado bajo el régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS). De no
justificarse la ausencia del servidor, este sera
amonestado por primera vez en forma verbal, (por parte
del servidor responsable), y la segunda vez en forma
escrita (por parte del servidor responsable); de
producirse reincidencia se amonestara al jefe inmediato
superior del servidor, sin perjuicio de las demas
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8.5.3.9. Durante la jornada de servicio, el personal contratado
bajo el régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios (CAS) esta prohibido realizar acciones ajenas
al quehacer propio de la municipalidad y/o que vulneren
las disposiciones contenidas en el "Cédigo de Etica de
la Municipalidad Distrital de Miraflores", aprobado por
Resolucion de Alcaldia N° 828-2010-ALC/MM.
lgualmente, dicho personal estd prohibido de
permanecer en los pasadizos o patios del centro de
labores efectuando acciones no inherentes al servicio
para el cual ha sido contratado.

8.6. COMISIONES DE SERVICIOS

8.6.1. En caso de que el servidor necesite desplazarse fuera del centro
de labores para realizar actividades relacionadas con su servicio,
este debera contar previamente con la autorizacién del servidor
responsable de la unidad organica respectiva, la cual debera ser
alcanzada de manera previa y oportuna durante el dia a la
Subgerencia de Recursos Humanos.

; 8.6.2. Las comisiones de servicio que se hagan a primera hora del dia
sin registro de ingreso, deberan ser autorizadas por el servidor
responsable de la unidad organica respectiva, a través de la
Papeleta de Permiso (Anexo N° 03), la cual debera ser
entregada a la Subgerencia de Recursos Humanos,
necesariamente el mismo dia de la comision.

USO DEL FOTOCHECK

8.7.1. Durante la jornada de servicios, el personal contratado bajo el
régimen de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) esta
obligado a portar de forma visible el fotocheck proporcionado por
la Municipalidad de Distrital de Miraflores.

8.7.2. Aquel servidor que no porte el fotocheck sera sancionado con una
llamada de atencién y, en caso de reincidencia, sera sancionado
con una amonestacion escrita por parte de la Subgerencia de
Recursos Humanos. 3
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8.8.

UNA ¢
X

por escrito, mediante documento firmado por el servidor
responsable de la unidad organica, a fin de que se autorice la
emision del duplicado respectivo.

INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

8.8.1.

INASISTENCIAS: Se consideran inasistencias:

8.8.1.1.

8.8.1.2.

8.8.1.3.

8.8.1.4.

8.8.1.5.

Las ausencias no justificadas del servidor a la unidad
organica respectiva.

Omitir el registro de asistencia, tanto en la hora de
entrada como en la hora de salida, en la sede
institucional o en el local municipal en donde se
encuentre ubicada su unidad organica respectiva.

Abandono del servicio sin autorizacion.

El servidor que por motivo de enfermedad se
encuentre impedido de asistir a la unidad organica
respectiva, deberd comunicar el hecho a la citada
dependencia, la cual a su vez lo hard de conocimiento
de la Subgerencia de Recursos Humanos dentro de
las dos (2) primeras horas de iniciada la jornada de
servicio; transcurrido este término no se aceptara la
justificacién ni reclamo alguno, salvo por razones
excepcionales debidamente sustentadas.

El servidor que no asista a laborar por motivo de salud
debera regularizar su inasistencia dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas siguientes de ocurrida,
debiendo presentar en original la documentacion
sustentadora de la enfermedad, sea que se haya
atendido en Essalud o en forma particular, tales como:
diagnoéstico médico, receta médica, comprobante de
compra de medicamentos, etc., segln corresponda al
tipo de atencion médica recibida.

La documentacién antes mencionada debera ser

remitida a la Subgerencia de Recursos Humanos.

para la justificacion y regularizacién de la inasistencia,
yd SaANites pertinentes.
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8.8.1.6.

La Subgerencia de Recursos Humanos podra disponer
que el servicio médico y/o la Asistenta Social realicen
visitas a fin de verificar el estado de salud del servidor
que no asistié a laborar.

8.8.2. PERMISOS:

8.8.2.1.

8.8.2.3.

Los permisos son las autorizaciones que le permiten al
servidor ausentarse temporalmente de la unidad
organica respectiva durante la jornada de servicio, las
cuales necesariamente deberdn ser otorgados por
escrito conteniendo la autorizacion del jefe inmediato
del servidor, el V°B® del Gerente de la respectiva
unidad organica y el V°B° de la Subgerencia de
Recursos Humanos.

8.8.2.2. Los permisos se conceden por los motivos siguientes:

a) Enfermedad: No estard sujeto a descuento y
debera estar sustentado con el Certificado
Médico o constancia de atencién respectiva.

b) Comisién de servicios: No estard sujeto a
descuento.

¢) Asuntos particulares: Estard sujeto a descuento,
de acuerdo al tiempo de duracion del permiso
correspondiente,

d) Lactancia Materna: No estard sujeto a descuento.

e) Onomastico: No estara sujeto a descuento.

En todos los casos, el servidor debera registrar en el
formato de papeleta de permiso (Anexo N° 03) la hora
de salida de la unidad organica respectiva y la hora de
llegada, a fin de realizar el computo correspondiente
de la duracion del permiso; efectudndose los
respectivos descuentos, de corresponder.

En el caso de los literales b, c y d, del numeral 8.8.2.2,
los permisos pueden ser concedidos por horas, dentro
del dia. ;

Cada_vez que se autorice un permiso, la unidad
registrarlo de manera

v

4R %
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8.8.2.5.

8.8.2.6.

8.8.2.7.

8.8.2.8.

electrénica en el Intranet de la Municipalidad Distrital
de Miraflores, lo cual debera ser refrendado por el
servidor responsable. Sin perjuicio de ello, dicho
permiso debera ser remitido a la Subgerencia de
Recursos Humanos en forma fisica, dentro de las
veinticuatro (24) horas siguientes al registro
electrénico antes indicado.

De no cumplirse con la disposicién antes sefialada, se
procedera al descuento correspondiente. En caso de
reincidencia, se aplicaréa la sancién establecida.

Los permisos particulares que se soliciten nho
excederan la jornada establecida. Necesariamente
seran otorgados por escrito con el V°B® del érgano o
unidad organica respectiva, y comunicado a la
Subgerencia de Recursos Humanos, mediante registro
electrénico en Intranet de la Municipalidad Distrital de
Miraflores. Sin perjuicio a ello, dicho permiso debera
ser remitido a la Subgerencia de Recursos Humanos
en forma fisica, dentro de las veinticuatro (24) horas
siguientes al registro electrénico antes indicado.

Los permisos para la atencién del servidor en Essalud,
cuando se realice dentro de la jornada de servicio,
seran autorizados previa presentacion de la papeleta
de permiso (Anexo N° 03).

La madre contratada bajo el régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios (CAS), al término del
periodo posnatal tiene derecho a una (01) hora diaria
de permiso por lactancia materna, hasta que su hijo
cumpla un afio (01) de edad, en caso de parto
multiple, el permiso por lactancia materna se
incrementara una hora mas al dia. Este permiso podra
ser fraccionado en dos tiempos iguales y sera
otorgado dentro de su jornada laboral, en ningtin caso
serd materia de descuento.

El personal contratado bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) tiene
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motivo de onomastico. El dia de descanso podra
coincidir con el mismo dia del onomastico o fijarse
para una fecha diferente de acuerdo a las necesidades
del servicio. Asimismo, la unidad organica usuaria
debera presentar un documento informando el dia que
el servidor tomara su descanso, en el caso que utilice
un dia diferente al de su onomastico.

Cabe sefialar que solo se podra hacer uso del dia de

descanso remunerado durante el mes que el servidor

esté de onomastico, este mismo plazo aplica para los

servidores cuya fecha de onomaéstico recae en un dia
. no laborable (sabado, domingo o feriado).

8.8.3. LICENCIAS:

8.8.3.1. Las licencias necesariamente seran solicitadas a
pedido de parte por escrito con el V°B® del érgano o
unidad orgéanica respectiva, y seran autorizadas
mediante resolucion de la Subgerencia de Recursos
Humanos.

8.8.3.2. Las licencias con goce de remuneraciones se
otorgaran por las siguientes causales:

a) Por enfermedad

b) Por maternidad

c) Por paternidad

d) Por matrimonio

e) Por estudio o capacitacién

f) Por fallecimiento de un familiar (conyuge,
concubino, padres, hijos 0 hermanos).

Fom o |
3 mucﬂf& U 8.8.3.3. Las licencias por maternidad o enfermedad se otorgan

G previo certificado médico expedido por Essalud o
atencién médica particular.

8.8.3.4. El servidor que se encuentre recibiendo atencion
médica en Essalud o en forma particular, debera
presentar la constancia de atencién médica
debi ente visada por el area hospitalaria respetiva,
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de ser el caso, en el plazo no mayor de las cuarenta y
ocho (48) horas, para la justificacién de su licencia.

8.8.3.5. La licencia por paternidad es otorgada por diez (10)
dias calendario consecutivos en los casos de parto
natural o cesarea, debiendo presentar su solicitud
debidamente sustentada.

El plazo de la licencia se computa a partir de la fecha
que el servidor indique entre las siguientes
alternativas:

a) Desde la fecha de nacimiento del hijo (a).

b) Desde la fecha en que la madre o el hijo(a) son
dados de alta por el centro médico respectivo.

c) A partir del tercer dia anterior a la fecha probable
de parto, acreditada mediante el certificado
correspondiente, suscritoc  por  profesional
debidamente colegiado.

En casos especiales variard el plazo de licencia, de
acuerdo a lo sefalado en el numeral 2.2, Ley N°
30807, Ley que modifica la Ley 29409, Ley que
concede el derecho de licencia por paternidad a los
servidores de la actividad publica y privada.

8.8.3.6. La licencia por matrimonio deberd ser sustentada
obligatoriamente con el edicto matrimonial. Los dias de
la licencia seran descontados de su periodo de
descanso fisico vacacional, siempre que el servidor
cuente con el récord vacacional que permita hacer uso
de él. Dicha licencia no debera exceder de siete (07)
dias calendario.

8.8.3.7. La licencia por capacitacién se otorgara cuando
corresponda, y de acuerdo a la normativa general
vigente al tiempo de la solicitud.

8.8.3.8. La licencia por fallecimiento de familiar (conyuge,
concubino, padres, hijos o hermanos) se otorga hasta -
dias, pudiendo extenderse hasta por tres

) Pdgina 14 de 21



AFLO,
| £

Cuvn ey

&

N
.

5 ('f?'([c -

Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica.

“Afo del Bicentenario del Per(: 200 afios de Independencia’,

8.9.

(03) dias adicionales cuando el deceso se produce en
un lugar que no pertenezca a la provincia de Lima.

DESCANSO FiSICO VACACIONAL

8.9.1.

8.9.2.

8.9.3.

8.9.4.

8.9.5.

8.9.6.

8.98.7.

El descanso fisico vacacional es el que goza el personal bajo el
régimen de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), y
consiste en no prestar servicios por un periodo de treinta (30)
dias calendario por cada afo de servicios cumplidos, recibiendo
el integro de la contraprestacién (Anexo N° 01).

El beneficio de descanso fisico vacacional se adquiere al afio de
prestacion de servicios en la municipalidad.

La Subgerencia de Recursos Humanos es la responsable de
coordinar y formular la programacion del rol vacacional de los
servidores, de acuerdo con las necesidades de servicio e interés
particular de los servidores. El rol de vacaciones se aprueba
durante el mes de noviembre del ano anterior al derecho del uso
del descanso fisico

El descanso fisico vacacional debe disfrutarse de forma
ininterrumpida; sin embargo, a solicitud del servidor y con V°B°®
del servidor responsable del érganc o unidad organica al que
pertenece, se puede autorizar el goce fraccionado en periodos
no inferiores a siete (07) dias calendarios consecutivos.

La oportunidad del descanso fisico es determinada por las
partes. De no producirse acuerdo, lo determinara la Subgerencia
de Recursos Humanos teniendo en cuenta el parrafo
precedente.

Si el contrato concluye al afio de servicios o después, sin que se
haya hecho efectivo el respectivo descanso fisico vacacional, el
servidor percibira el pago correspondiente al descanso fisico
acumulado y no gozado, por cada afio de servicio cumplido y, de
corresponder, el pago proporcional a que se refiere el parrafo
siguiente.

Resulta posible adelanto de vacaciones cifiéndose a las

disposiciones_establecidas en el Decreto Legislativo N° 1405,
o, due esta ¥ B¢ fegulaciones ue el disfrute del descanso
m o ; R
uc TZA 9%
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vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida
laboral y familiar, y su reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 013-2019-PCM, y la normativa vigente al momento
del pedido.

8.10. AGUINALDOS.

El personal contratado bajo el régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios (CAS) tiene derecho a percibir los aguinaldos por fiestas patrias
y navidad, los mismos que se otorgardan conforme a los montos
establecidos en la ley anual de presupuesto del sector plblico y demas
disposiciones complementarias.

8.11.4.

8.11.1.

8.11.3.

REGIMEN DISCIPLINARIO

La Municipalidad Distrital de Miraflores en su condicién de
empleador, tienen la potestad de imponer medidas disciplinarias
a sus servidores contratados bajo el régimen CAS por las faltas
cometidas en el desempefio de sus funciones, asi como las
faltas éticas previstas en la Ley N° 27815, Ley Marco del Empleo
Publico, dentro de los alcances y limites establecidos por la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General.

La determinacién de responsabilidad del servidor sobre las faltas
se efectuara observando los principios enunciados en el articulo
248° de Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento  Administrativo General aprobado mediante
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que regula la potestad
sancionadora administrativa, sin perjuicio de los demés
principios que rigen el poder punitivo del Estado.

Las faltas en que incurran los servidores, asi como las sanciones
disciplinarias a que den lugar son independientes de las
responsabilidades de caracter funcional, civil o penal que puedan
derivarse.

Para efectos de la calificacion de las faltas, se consideran como
faltas leves en las que incurre un servidor, las que se detallan a
continuacién

Al -\mﬂ Pagina 16 de 21
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8.11.4.1. Incumplimiento de las funciones y obligaciones
establecidas en su contrato, que no revistan
gravedad.

8.11.4.2. Tardanza injustificada en el ingreso al centro de
labores. La reincidencia de dicha conducta agrava la
imposicion de la sancion.

8.11.4.3. Ingresar a zonas de labores ajenas a su tarea sin la
debida autorizacion.

8.11.4.4. Efectuar sin autorizacion expresa, colectas, rifas o
ventas de cualquier tipo en el centro de labores.

8.11.4.5. No portar el fotocheck en lugar visible y/u otros
documentos de identificacion, de acuerdo al cargo
asignado.

8.11.4.6. No cumplir con las disposiciones relacionadas con la
presentacién personal o vestimenta, asi como no
usar el uniforme para la realizacion de las labores,
cuando corresponda.

El Procedimiento Administrativo Disciplinario se llevara a cabo
de acuerdo a lo establecido en el Titulo V Régimen Disciplinario
y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, en el Capitulo IV del Titulo VI de su Reglamento
General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, y en
la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, "Régimen Disciplinario
y Procedimiento Sancionador de la Ley N°® 30057, Ley del
Servicio Civil", o norma que la sustituya.

8.12. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

8.121.

8.12.2.

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios seran
resueltos por la Subgerencia de Recursos Humanos de la
Municipalidad Distrital de Miraflores.

Contra la decision que adopte se puede interponer el respectivo
recurso de reconsideracion y apelacion establecido en el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

-
3 CASAV
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1.

Todo aquello que no esté regulado en la presente directiva se regula de
acuerdo a las disposiciones de caracter general emanadas por la
autoridad competente y posicién técnica de estas, considerando las
funciones que realice el servidor.

De conformidad con Ley N° 30294, Ley que modifica el articulo 1° de la
Ley N° 26771, que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico en el caso
de parentesco, se deberd tener en cuenta que los servidores y/o
personal de confianza de la Entidad que gozan de la facultad de
nombrar y/o contratar personal, o tengan injerencia directa o indirecta
en el proceso de seleccién se encuentran prohibidos de nombrar,
contratar o inducir a otro a hacerlo en su entidad respecto a sus
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia.

ANEXOS

10.1
10.2
10.3

ANEXO N° 01, FORMATO DE SOLICITUD DE DESCANSO FiSICO
ANEXO N° 02, PARTE DE ASISTENCIA
ANEXO N° 03, PAPELETA DE PERMISO.,
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ANEXO N° 01

EQRMATO DE SOLICITUD DE DESCANSO FISICO

Periodo: 20..,

APELLIDOS Y NOMBRES: .

2 UNIDAD ORGANICA:

3. CONDICION LABORAL: CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
4. GOCE VACACIONAL

FECHA DE INGRESO. ... .

MES DE GOCE VACACIONAL: ........c0v. ... . (Consignar Gricamenta of mes)

NOTA: Las vacacknes serin goradas 0n ol mes Gue INgeso a O, ¢ 6n KOs Mmeses SUDSIQUIONIOS, Prvid COOroNaciin
con ol Jofo nmedato. priorizando ks necesidad do serviclo

Mirafioros,

V*B” JEFE INMEDIATO FIRMA DEL TRADAJADOR
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ANEXO N° 02

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE RECLRSOS HUMANOS

PARTE DE ASISTENCIA
APELLIDOS ¥ NOMBRES
UNIDAD ORGANICA
CONDICION LABORAL
MES
LOCAL
DIRECCION DEL LOCAL
TIPD | CAS ADMINISTRATIVO () (A5 QPERATIVO ()

CN* | FECHA ]HORAINGRESO | FIRMA

| HorAsAuDA | FRmA | oBs. |

R i |

5 I — | o e i ity

- — — b ! -, +

ARMENESTHER 2 ] S W i W — '
MANCIL GUNA;? , 2 A e o S o _

{ e S 1SN0 B B2

Miraflores,

Firma del Teabajador VT Jefe temediato VB Sub Gerencia
Recursos Humanos
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"Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia’.

j ANEXO N° 03
MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES i
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINAKIAS !
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS _
L Recurios Humanos |
PAPELETA DE PERMISO
FECHA:Dla____ Mes___ Afo_

APELLIDOS Y NOMBRES:

UNIDAD ORGANICA:

CONDICION LABORAL: — , ‘

MOTIVO: Personal Enfermedad Comisién
!
| JUSTIFICACION:
i

F—— S ——

ol T
Horaodesolidal _J Hora de llegada SRSl aL

~Femo abojeder Seko de Rocopcidn do
Enbcod dé Detlng
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