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% 5% MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN
HH TARAPOTO

DECRETO DE ALCALDIA N° 007 -2008-A/MPSM.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN
MARTIN - TARAPOTO,

rarsporo. 49 ABR. 2008

VISTO: La Directiva N°005-2008-GPP/MPSM.
Control de Asistencia y Permanencia del Personal de la Municipalidad Provincial de san Martin-
Tarapoto,

CONSIDERANDO:

. Que, es necesaric establecer normas de
cardcter administrativo para el correcto control de Asistencia, Permanencia, Permisos,
Licencias y sanciones de los trabajadores de la Municipalidad Provincial de San Martin-
Tarapoto,

Que, todo el personal de la Municipalidad
., Pfovincial de San Martin-Tarapoto desde Funcionarios hasta trabajadores esta ob ligado a
#3 cumplir fizlmente lo dispuesto en la presente directiva.

; En uso de las atribuciones conferidas por la
) Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972, contando con el Visto Bueno de la Gerencia
Municipal, Gerancia de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Asesoria Juridica, Gerencia de
Administracion y Finanzas, y Oficina de Recursos Humanos;

De conformidad a lo establecido en la Ley N°
27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, Decreto Legislativo N® 278-Ley de Bases
de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico,

SE RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR La Directiva N® 005-
2008-GPP/MPSM. Control de Asistencia y Permanencia del Personal de la Municipalidad
Provincial de san Martin-Tarapoto, la misma que entrara en vigencia al dla siguiente de su
aprobacién,

SEGUNDO.- ENCARGAR a la Oficina de
Recursos Humanos para su difusidn a todo el personal y velar el fiel cumplimiento de la
presente Directiva

REGISTRESE, COMWNIQUESE Y ARCHIVESE.

. ALCALDIA =

Faggpoil
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CAPITULO NI
V. DISPOSICIONES GENERALES

Definiciones Técnicas:
Articulo 5°.- Es necesario alcanzar algunas definiciones técnicas coma:

a) Control de Asistencia y Permanencia de Personal.- Es e conjunto de acciones

administrativas de personal mediante las cuales se regula y certifica la asistencia,

puntualidad y permanencia de los trabajadores de la Municipalidad Provincial de San

Martin-Tarapoto,

b} Tardanzas.- Es el ingreso del trabajador a su centro de trabajo para desamoliar sus
funciones después de las horas establecidas. Teniendo una tolerancia de 10 minutos al
mes debidamente justificada, siempre que no se haga habito en ¢l tra bajador.

€) Ausencia o Inasistencia.- Es la no concurrencia del servidor a laborar en la
Municipalidad y pueden ser:

* Ausencia Justificada, es cuando por razones de salud, razones imprevistas o
fuerza mayor le impidan concurrir a laborar. Debiendo comunicar en forma
escrita a la Oficina de Recursos Humanos en un periodo no mayor a 24 Horas
de sucedido la ausencia, fuera de ese tiempo no se tomara en cuenta la
petician,

» Ausencia Injustificada, es la salida del centro de trabajo antes de la hora
establecida en la jornada ordinaria de trabajo sin justificacidn, |a omisién del
registro de ingreso o salida sin autorizacién escrita,

También es la no concurrencia sin justificacian alguna, a laborar. Cuando se da
en farma continua se considera como abandono, dando lugar al cese temporal
o destitucion, segun corresponda, previo procesc administrativo,

/d) Descuentos.- Es la parte proporcional de dinera que se deja de abonar al servidor, por

habérsele registrado tiempo no laborado por tardanzas, inasistencias y permisos
particulares o personales.

2 Articulo 6°.- Todo el personal esta obligado a cumplir con puntualidad y responsabilidad la
"{’ jomada ordinaria de trabajo establecida en |a presente Directiva.

CAPITULO I
LA JORNADA DE TRABAJO, EL CONTROL DE ASISTENCIA Y
PERMANENCIA

Articulo 7°.- El horario de trabajo en la Municipalidad Provincial de San Martin — Tarapoto
estara sujeto a lo establecido por Resolucidn de Alcaldia,
La jornada ordinaria de trabajo para el personal empleado es de siete (07) horas con cuarenta
y cinco (45) minutos diarios, A partir de Febrero del 2008 se establece que de lunes a viemes
&n un solo turno de acuerdo con el siguiente horario:
Pe | Administrativo del local c [
De Lunes a Viernes: Hora de ingreso: 07:30 am

Hora de salida:  04:00 pm.

El horario de refrigerio sera de (45) Cuarentaicinco minutos entre las 1215 pm. 01:00 prm.

Personal de Maquinaria y Equipo {Taller Municipal). /
h De lunes a viernes: Turno Mafiana de 07:30 am a 12:00 pm.
Turno Tarde de 02:00 pm a 05:15 pm.
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Sabados 07:00 am a 12:00 pm

Personal de la Sub Gerencia de Promocién de Tranzporte Urbano, Transito y Sequridad
Vial

De lunes a viernes: Turnc Mafiana de 07:30 am. Hasta 400 pm
Refrigerio de 12.15 pm a 01:00 pm {45 minutos)

Personal de la Unidad de Saneamiento Ambiental Salu bridad, Salud y Limpieza (Personal
de Campo).

Dee lunes a viemes: Primer Turno de 05:00 am a 12:00 pm.
Segundo Turno de 01:00 pm a 08:00 pm.

Parsonal Maestro de Obra
¢ lunes a viernes: Turno Mafana de 07:30 am a 12:00 pm
Turno Tarde de 02:00 pm a 05:15 pm.

Sabados . 07:00 am a 12:00 pm. /
(Personal de Unidades de Educacién y Cultura - Biblioteca Municipal
Ehte lunes a viernes: De 07:00 am a 02:00 prm.
De 02:00 pm a 08:00 pm.
. 07:00 am a 0200 pm.

onal de la Unidad de Administracion de Servicios v C rcio Mercados.
De lunes a viernes: Turna Mafiana de 07:30 am hasta las 04:00 pm
Refrigerio de 12:15 pm a 01:00 pm {45 minutos).

Personal de Oficina de Logistica y Almacenes (Almacén Central — Taller Municipal).
De lunes a viernes: Tumno Mafiana de 07:30 am a 12:00 pm /

Turno Tarde de 02:00 pm a 05:15 pm.
Sabados : 0700 ama 12:00 pm,

Personal de la Unidad de Policia Municipal laborara en el horario establecido por la
Gerencia de Seguridad Ciudadana y Fiscalizacién.

8°.- El Horario de |a Municipalidad Provincial de San Martin - Tarapoto estara sujeta a
gue disponga la Alcaldia.

SaRapd Articulo 9°.- Todo &l personal deberé registrar su ingreso y salida en &l sistema de control de
a Asistencia (marcado en reloj de tarjeta de control) tanto en las mafianas como en las tardes.

Articulo 10°- Cuando por la naturaleza de la funcidn sea necesaria la exoneracién en al
registro de asistencia en forma permanente, esta debera ser autorizada por Memorandum de
Alcaldia previo sustento, asumiendo el jefe inmediato del trabajador exonerado las
responsabilidades de control de asistencia y permanencias del mismo, debiendo repartar las
inasistencias y ocurrencias a la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 11%- Minguna persona podrd prestar servicios en las diferentes areas de la
Municipalidad Provincial de San Martin-Tarapoto, sin que previamente cusnte con el
documento de Alcaldia o a quien delegue que acredite tal accién, la Oficina de Recursos

Humanos aperturard la respectiva tareta de control, computandose el pago de sus
remuneraciones a partir de la fecha que empieza a registrar su asistencia

Articulo 12°.- El control de asistencia del personal consistira en el marcado a través de un

medio magnético que registrara su asistencia, y asi el sistema informatico controlara en su

base de datos el debido registro para ser exportado por la Oficina de Recursos Humanos para
m la elaboracién de planilias el cual servira de sustento,

%

Articulo 13°- La Oficina de Recursos Humanos es la Unica responsable y facultada a manejar

iy controlar el sistema de asistencia de personal en la Municipalidad Provincial de San Martin-
Tarapoto,
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Articulo 14°.- El Trabajador que no registre su ingreso o salida del centro de trabajo, o registre
fuera de la jomada ordinaria de trabajo serd considerado como inasistencia hasta Justificar este
hecho mediante el documento respectiva por el jefe de oficina o gerente de 4rea durante el

mismo dia, luego del cual no se aceptardn regularizaciones, hecho gue solo sa realizard
excepcionalmente una vez al mes.

Articulo 15°.- El registro de ingreso y salida del centro da trabajo es parsonal

Articulo 16°.- Los Jefes inmediatos tienen que comunicar de manera inmediata por escrito bajo
responsabilidad a |a Oficina de Recursos humanos, sobre os siguientes detalles:

a, Inasistencia del personal a su cargo.
Abandono de puesto de trabajo en horas de trabajo

€. Lano incorporacion al concluir las licencias, vacaciones, suspensiones y comisiones.

7%- FALTAS:

Injustificadas.

1. Registrar la salida antes de la hora establecida.

2. La no concurrencia al Centre Laboral sin la justificacion respectiva.

3. No marcar o firmar |a tarjeta de Asistencia de Control al ingreso y salida

4. Omitir registrar el ingreso y salida sin la posterior regularizacién.

Justificadas

Permisos.

Licencias.

Comisionas.

Compensacionas.

Las Omisiones involuntarias del registro o firma en el ingreso o salida, seran

Justificadas a mas tardar al siguiente dia dtil de producida la omision, siempre que

no superen el numero de (03) tres omisiones en el afio calendario.

B. Los servidores tendrén derecho a gozar de permisos para ejercer la docencia
superior o universitaria hasta por un maximo de (08) seis horas semanales. similar
derecho se concedera a los servidores que sigan estudios superiores,

S

A culo 18%- Para el computo de las tardanzas, el personal no dispondrd de tiempo de
.ttﬂeranv:ia para el ingreso a la jornada ordinaria de trabajo, ni para el ingreso después de
# concluido el refrigerio.

Articulo 18°.- Todo el personal tendra un crédito de diez (10) minutos al mes, Si los minutos de
tardanza acumulados durante el mes, exceden los diez {(10) minutos, se pierde el crédito y se
computaran todos los minutos como tardanza para los fines del descuento y récord del
personal,

Articulo 20°.- La impuntualidad reiterada sera sujeto a llamadas de atencion hasta por dos
opartunidades, de persistir la impuntualidad estara sujeto a sanciones disciplinarias tal como

indica |la normatividad vigente. Este hecho constituye falta grave de conformidad con la
legislacion laboral,

Articulo 21°- La inasistencia injustificada dar4 lugar a los descuentos respectivos y segun su
acumulacion sera considerada falta de caracter disciplinario sujeta a sancién.

Articulo 22°.- Los trabajadores que por razones de enfermedad se encuentren impedidos de
concurrir a la Municipalidad Provincial de San Martin — Tarapoto, estan obligados a camunicarlo
= ja la Oficina de Recurzos Humanas, en el término de dos horas posterioras a la hora de ingreso
=7 del mismo dia. Dicha Oficina se reserva el derecho de efectuar el control correspondiente.
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PERMANENCIA:

Articulo 23°.- 'El control de la permanencia del trabsjador en su puesto de trabajo,

comesponde al Gerente de Area yio Jefe de Oficing respective. La ausencia estara sujeta a
sanciones disciplinarias tal como indica la normatividad vigente.

Articulo 24°.- Los irabajadores de la Municipalidad Provincial de San Martin — Tarapoto,
estan obligado a usar el uniforme durante la permanencia en Ia institucion. Su incumplimignto
dara lugar a lamada de atencidn por escrito a cargo de la Oficina de Recursos Humanos

Ulo 25°.- Los trabajadores de la Municipalidad Provincial de San Martin — Tarapoto,
rvaran buen trato, respeto, sclidaridad y disciplina durante la jornada ordinaria de trabajo
[#e comprobarse la trasgresion del presente articulo serd sujeto a sancion.

CAPITULO IV .-
LOS PERMISOS Y COMISIONES

Articulo 26°.- Se entiende por permiso la autorizacion escrita que concede el Gerente o Jefe
Inmediato del érea respectiva, con autorizacién de la Oficina de Recursos Humanos, al
trabajador para ausentarse dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

-y Aticulo 27°.- _Los permisos persocnales, para la atencion en las Clinicas afiiadas a las
Empresas Prestadoras de Salud (EPS), EsSalud, o el permiso por Comisién de Servicios que
tengan inicio a la hora de ingreso, se comunicaran en forma obligatoria a la Oficina de
Recursos Humanos a través de las Papeletas de autoriza de Salida, un dia antes, no

8%.~-Los permisos seran concedidos mediante una Papeleta de Permiso denominada
“AUTORIZACION DE SALIDA” en papel o medio informatico, la papeleta de autorizacion de
salida debidamente firmadas por los jefes inmediatos de acorde en el articulo 23° es la
autorizacion para ausentarse durante la jornada laboral.

P Articulo 29°.- Los servidores tienen derecho a gozar de permisos para ejercer la docencia
Superior o Universitaria hasta por un méximo de (08) horas semanales, el mismo que debera
ser compensada por el servidor, este permiso esta supeditado a la conveniencia del servidor.

Arti 30°- Las constancias de atencién emitidas por las Clinicas afiliadas a las empresas
Prestadoras de Salud (EPS), EsSalud y médicos particulares seran entregadas a la Oficina de
Recursos Humanos.

Articulo 31°.- El incumplimiento de esta disposicién da meérito al descuento correspondiente.

Articulo 32°.- De conformidad con la Ley de Procedimientos Administrativos N® 27444, 13
Oficina de Recursos Humanos esta facultada para realizar la fiscalizacion posterior de los
documentos presentados.

- = i 4
ik :‘:"‘*3 Articulo 33°- Las susencias injustificadas, tardanzas y permisos personales ocasionaran el
'«j‘r\raspectlw descuento en forma proporcional al monto de la remuneracidn, sin perjuicio de la

. VS e %".?plicacién de las sanciones administrativas respectivas.
(- - o
A - COMISIONES:
[} 1.'ﬁ:|n-ﬁ"-‘l
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Articulo E F"ara las comisiones del servicio, son las autorizaciones que se conceden al
trabajador para que pueda realizar actividades relacionadas con sus funciones fuera de la
Institucion Municipal. Las comisiones del servicio, por horas o dias seran autorizados por el
Gerente y/o Jefe de Oficina respectivo por medio de |a papeleta de permiso o memarandum
con indicacion del dia, hora de salida y de retomo, el lugar a donde se dirige y el tipo de
comision que debe cumplir, dicha autorizacion debe ser de conocimiento de la Oficina de
Recursos Humanos con 24 horas de antelacion,

Esta papeleta de permisc tiene que estar correctamente llenada sard visada por la Oficina de
Recursos Humanos, y anctado an el Registro de Control

Artin;uln 35%- La Comisién de Servicio, no sujeta al pago de viaticos, serad autorizado
previamente, por gl Jefe inmediato con visacién de la Oficina de Recursos Humanos

; Articulo 36°.- | as comisiones con fines de capacitacion, son autorizaciones gue se conceden a
los trabajadores para capacitarse sin el requisito de concurrir al Centro de Trabajo en forma
otal o parcial, con goce de haber hasta por un méximeo de dos (02) afos, debiéndose expedir
fara tal efecto la respectiva Resolucion de Alcaldia de autorizacidn.

! ‘.~ Las papeletas de comision de servicio, recibidas después de 24 horas de
cumplida la comisién, no seran tomadas en cuenta y darén lugar a descuento respectiva por el
tiempo que haya durado la ausencia del trabajador.

CAPITULO V
Licencias y Vacaciones:

frticulo 38°.- Las Licencias y vacaciones se rigen por las norm as legales vigentes, con
utorizacién previa del Gerente Municipal y/o Gerente de Administracidn y Finanzas

; ) - 3%.- La Licencia es la autorizacion para no asistir al centro de trabajo uno o mas dias,
4"1 | uso del derecho de Imenma se 1n||:|a a peticion de parte y esta cnndn:nunado a la conformidad

a) Con Goce de Remuneraciones
« Por enfermedad.
Por fallecimiento de cdnyuge, padres, hijos o hermanos.
Por capacitacion oficializada.
Por citacidn expresa: judicial, militar o policial.
Por funcién edil (Ley 23853).

. 8 & &

b) Sin Goce de Remuneraciones
« Por motivos particulares.
* Por capacitacion no oficializada,

c) A cuenta del periodo vacacional
+ Por matrimonio.
« Paor enfermedad grave del conyuge, padres o hijos.

glﬂiculn 40°.- Las Licencias por matrimonio y por enfermedad grave del conyuge, padres o
hijos seran deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente del funcionario o servidor, sin
exceder de treinta dias.

41°.- Las licencias por enfermedad se concedera en concordancia a lo dispuesto por
3 Ley y su Reglamento de ESSALUD vigentes.

Articulo 42°.- Para el computo de las licencias por enfermedad, se debera tener en cuenta los
dias que sefala el Certificado de Incapacidad Temporal para el trabajo (CIT), sean estos
continuos o alternados,
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Articulo 43°.- Para el computo de las licencias a cuenta de vacaciones, se deberd sustentar
con los documentos que acrediten fehacientemente el motive de la licencia, sean estos
continuos o alternados

Articulo 44°.- Se concedera Licencias por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos,
cinco (05) dias, pudiendo extenderse hasta tres (03) dias calendario mas cuando el deceso se
produce en un lugar geografico diferente donde labora el servidar

VACACIONES:

Articulo 45°.- Las Vacaciones anuales y remuneradas establecidas en la Ley, son obligatorios
irenunciables, se obtiene este derecho después de cumplir el ciclo laboral, se pueden
acumular dos periodos de comun acuerdo con la Municipalidad preferentemente por razones
del servicio. El ciclo laboral se obtiene al acumular 12 meses de ftrabajo efectivo,
computandose para este efecto las licencias remuneradas y el mes de vacaciones cuando

rresponda.

ulo 46°.- Los Gerentes, Subgerentes y Jefes de Oficina con el mayor criterio estableceran
| Rol General de Vacaciones para el afio siguiente, remitiends la documentacion pertinente a

"la Oficina de Recursos Humanos hasta el 15 de Noviembre de cada afio. el cual seré aprobado
por Resolucitn de Alcaldia.

3y, Cualquier variacion debera efectuarse en farma regular y con la debida fundamentacion para
Jger aprobado con Resolucion de Alcaldia,

47°.- El pago de medio sueldo por Bonificacién Vacacional, se efectuara por
pdelantado al mes programado segun el rol respective no considerandose por tanto, ningin
pas¥ abono anticipado por este mismo derecho.

: ndamentaclén escrita de la autoridad competente. En caso de existir deducciones ylo
| ncrﬁs estas se haran en los Oltimos dias del mes programado. Antes de iniciar el periodo

Articulo 50°.- Las licencias previamente concedidas no deben dar motivo a modificaciones del
rol de vacaciones salvo que sea por salud, en cuyo caso el periodo vacacional quedara diferido
. por el iempo gue dure 1a licencia, lo que se formalizara por medio de la Resolucidn de Alcaldia
. correspondiente.

Articulo 51°.- El Rol Anual de Vacaciones podra ser modificado cuando:

a) Se otorgue licencia por enfermedad ylo estado de gravidez expedida antes del
goce del periodo vacacianal,

b) Se otorgue permiso o licencia sin goce de haber ylo se produzea sanciones gue
afecten la prestacion de servicios.

=, Articulo 52°.- Todo trabajador antes de iniciar su periodo vacacional, debera presentarse a la

' Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad a fin de recabar la Constancia Vacacional
Norevia firma del trabajador, el memorando respectiva y la firma del libro, en la cual se
; EDEmﬁcara la fecha de inicio y termino de las vacaciones, la Oficina de Recursos Humanos
deberd remitir copia respectiva al Jefe inmediato para su conocimiento y demas fines,

T {3
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CAPITULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO Y SANCIONES

REGIMEN DISCIPLINARIO:

Articulo 53°.- Los trabajadores son responsables civil, penal y administrativamente por el
cumplimiento de las normas legales y administrativas en el ejercicio del servicio, sin perjuicio de
as sanciones de caracter disciplinario por faltas que cometan.

Articulo 54°.- Son faltas de caracter disciplinario que segun su gravedad puedan ser

‘sancionadas con cese temporal o con destitucion previo procesa administrativos, los
siguientes:;

a) La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de
drogas o sustancias estupefacientes, aungue no rewvistan excepcionalmente
gravedad, si no por la naturaleza de la accitn.

b} Las ausencias injustificadas por mas de tres(03) dias consecutivos o por mas de
cinco (05) dias no consecutives en un periodo de treinta (30) dias calendario o mas

de. quince (15) dias no consecutivos en un periodo de cienta ochenta (180) dias
calendarios.

c) También son faltas:

* El incumplimiento en las normas establecidas en el DL N° 276 y su
Reglamento.

= Elincumplimiento de érdenes impuestas por el jefe inmediato.

* Abandonar el puesto de trabajo sin autorizacion,

» Registrar y/o firmar dolosamente la tarjeta de control de asistencia de otro
trabajador.

* Incurrir en acto de violencia grave indisciplina o faltar de palabra, en agravio de

su superior, del personal jerarquico y de los compafieros de trabajo.

El abuso de autoridad.

La negligencia en al desempefio de la funcidn,

La incompetencia o incapacidad para el desempefio del cargo.

El uso de la funcién con fines de lucro,

Recibir dadivas en el desempefio de la funcidn,

La simulacidn reiterada de enfermedad.

La practica de actividades de caracter politico dentro del harario de trabajo.

La reiterada resistencia al cumplimiento de las ordenes de sus superiores

relacionados con sus labores.

* El causar intencionalmente dafios materales en los locales, instalaciones,
obras, maquinarias, instrumentos, documentacion, equipos de computo v
demas bienes de propiedad de la Municipalidad Provincial de San Martin.

" & B # & & #® &

SAMNCIONES:

Articulo 55°.- Las sanciones son medidas que se aplican a los trabajadores que cometen faltas
de caracter disciplinario, debiendo aplicarse a propuesta del Jefe Inmediato y previo proceso
administrativo de ser necesario, cuando infrinjan las normas de la presente directiva ¥
dispositivos legales en vigencia, accion que debera ser notificada al incurrente

./ Articulo 56°.- Los grados de sancién corresponden a la magnitud de |as faltas, segin su menor
o mayor gravedad, su aplicacidn no sera necesaridmente correlativa ni automatica debiendo
contemplarse en cada caso no solo'la naturaleza de Iz falta sino también los antecedentas del
servidor, constituyendo la reincidencia serio agravante.
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Una falta sera tanto mas grave cuanto mas elevada sea el nivel del trabajador que ha
cometido. La aplicacién de la sancién correspendera al nivel inmediato superiar,

Articulo 57°- El incumplimiento de la presente Directiva dard lugar a las sanciones

respectivas las que se aplicaran teniendo en cuenta la gravedad de la falta, Ia reiteracion y la
jerarquia del autor.

Articulo 58°.- Las sanciones a imponer puaden ser;
a. Amonestacion verbal o escrita
b. Suspension sin goce de rermuneracion hasta por 30 dias
c. Despido (Previo Proceso Administrativo).

Las sanciones son aplicadas por.

La Oficina de Recursos Humanos: Amonestacian verbal

y/o escrita

La Gerencia de Administracién: Suspension sin goce de remuneracion hasta
por 30 dias.

La Gerencia Municipal: Despido de conformidad con las causales establecidas
enla .

Ley de la materia.

Articulo 60°.- E| personal que figure en forma consecutiva o alternada durante &l mes, en

a) Por primera vez, amonestacion escrita por la Oficina de Recursos Humanos, y si
persiste, se tormaran medidas disciplinarias Contempladas en la presente Directiva.
b} Faltas Injustificadas durante el mes, sancién seguin &l caso.

Articulo 61°.- Los Gerentes, Subgerentes, Jefe de Oficinas v unidades son los directos
w r@sponsables ante cualguier anomalia o falta que cometan los servidores que se encuentran
2% Dajo su mando, no eximiendo al trabajader per cualguier falta cometida.

/ Articulo 62°.- Las tardanzas y las inasistencias injustificadas seran descontadas de la
remuneracion que perciben los funcionarios y trabajadores. Estos descuentos constituyen
ingresos del Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo (CAFAE).

Articulo 63°.- La Oficina de Recursos Humanos consolidara las tardanzas y cuantificara los

montos, infarmando al Gerente de Administracidn y Finanzas de Recursos, quien dispondrd la
ejecucion de los descuentos,

CAPITULO VII
RESPONSABILIDAD

Articulo 64°.- La Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de San Martin-
Tarapoto es responsable de:

a) Dirigir las acciones de Control de Personal,

b} Proponer procedimientos junto con la Gerencia de Administracion y Finanzas que
fueran necesarios, para su aprobacion por Alcaldia,

c) Difundir las normas relativas al control de personal,

= El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, es responsable de cumplir y hacer
umplir las normas contenidas en esta Directiva.

Articulo 66.- La Municipalidad Provincial de San Martin-Tarapoto entregara a cada trabajador
un gjemplar de la presente Directiva.
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Articulo 67.- Los trabajadores de la Municipalidad Provincial de San Martin-Tarapoto, estan
obligados a conocar y cumplir las disposiciones de |a presente Directiva

CAPITULO VIlI

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERO.- Todos los permisos y justificaciones por ausencia al centro de trabajo, por parte
de los servidores de la Municipalidad Provincial de San Martin-Tarapoto, cual fuera el tiempo

.sefialado, deberan ser presentados por escrito y dirigido al Sr. Alcaide de la Municipalidad.

SEGUNDO.- Los puntos no considerados en la presente Directiva, seran resueltos por el

.,f‘_'""_'"‘ oy Gerente Municipal, Jefe de la Oficina de Recursos Humanos y Asesor legal de la
-1-El unicipalidad, conforme a Ley.

Responsabilidad B
vege Aprueba Aplica Distribuye
Gerencia de Gerencia Municipal. Todas las
Planeamiento y Unidades
pramgannt, | SECENCH dac Pankmino. § Orgdnicas de la | Oficina  de
Presupuesto. Institucidn Recursos
oficina de Alcaldia Humana:
Municipal. o

Hecursos Humanos

Gerencia de Administracion vy
Finanzas.

Dficina de Recursos Humanos,

Oficina de Asesoria Legal.
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