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MUMNICIPALIDAD PROVINCIAL

wAMO DE LA UNION NACIONAL FRENTE A LA CRISIS EXTERNA™

IRESOLUCION DE ALCALDIA N* 195.2009-MPT/A %

TAYACAJA - PAMPAS R
HUANCAVELICA .-Pampasy29:dehiayo del2009

T MU
i

¥ v 82 “4
3

o i wmmed

VISTO:

El Informe Legal IN* 135-2009-ALM-GAJ-MPT/P, suscrito por el Abog. Armando Lépez Méndez, Gerente
de Asesorfa Juridica, los Informes N° 094 y 102-2009-MPT/GM, emitido por el Gerente Municipal, Sr.
Alejandro Romero Tovar, El Oficio N° 013-SITRAMUN-PT-2009, emitido por el Sr. Julio Barros Vidal,
Secretario General de “SITRAMUN?Y, sobre el anteproyecto del Reglamento Interno de Trabajo, y;

CONSIDERANDO: | ,

Que,.la Municipalidad Provincial de Tayacaja, es un érgano de gobierno local promotor del desarrollo local
que goza de autonomia politica, econdmica vy administrativa en los asuntos de su competencia, con
personalidad juridica de derecho ptiblico y plena capacidad para el cumplimiento de sus lines, facultades y
atribuciones que estdn debidamente establecidas en la Constitucién Politica del Estado en su Articulo 194%
concordante con el articulo 11 del Tituto Preliminar de la Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972;

Que, el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Pablico, y el Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa,
en sus diferentes articulos precisa Jos deberes y derechos de los servidores piblicos, principios rectores y
normativos de la carrera administrativa, asi como, de la unidad institucional. haciendo factible y necesaria la
creacion de un Reglamento Interno de Personal;

Que, el Reglamento Interno de Trabajo, es un instrumento normativo de gestidn interna institucional en el
cual se precisan la naturaleza, finalidad, mision, ambito de su aplicacién; establece normas de
comportamiento dentro de las politicas de la organizacion con sujecion a las normas laborales vigentes, que
determinan derecho y obligaciones tanto para el empleador como para los trabajadores;

Que, la Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Piblico en el articulo | de su Titulo Preliminar, establece que
la misma tiene la finalidad establecer los lineamientos generales para promover, consolidar y mantener und
administracion publica y moderna, jerdrquica, profesional, unitaria, descentralizada y desconcentrada, basada
en el respeto al Estado de Derecho, los derechos fundamentales y Ja dignidad de la persona humana, ¢l
desarrollo de los valores morales y éticos y el fortalecimiento de los principios democrdticos, para obtener
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal vy el logro de una mejor atencion a la personas; del mismo
modo en su articulo 1V establece los principios que rigen el empleo piblico como son los de legalidad,
modernidad, imparcialidad, transparencia y rendicion de cuentas, eficiencia, probidad y ética publica, mérito
y capacidad Derecho laboral y provision presupuestaria, de otro.lados en sus articulos 15° v 16° enumera los
derechos y obligaciones de todo empleado pablico;

Que, resulta imperativo que la M unicipalidad Provincial de Tayacaja cuente con un instrumento actualizadeo

que regule el comportamiento de sus funcionarios v servidores en general. para de esa forma brindar un
adecuado y eficiente servicio a la comunidad, por consiguiente debe aprobarse la norma interna

correspondiente;

Por las ¢onsideraciones expuestas y de acuerdo a las atribuciones conferidas por €l Articulo 20° inciso 6) ¥
Articulo 43° de la Nueva Ley Orginica de Municipalidades W 27972,

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Reglamento Interno 'ae;-pe;i_s'ahm}i‘:iéﬁ{fﬁ}lj}*u;ﬁ;ﬁi;;-:ipﬁ:_i_ahfﬁr;'ﬁ-ﬁéﬁ?iﬁéi'%ﬂ'-c‘“fe
‘Tayacaja, que consta de 73 articulos, V11 Capitulos y 02 Disposiciones Finales, la misma que forma parte del
presente acto Resolutivo.

ARTICULO SEGUNDO: DEJESE SIN EFECTO, en todos sus extremos las normas intermnas que
contravengan la presente

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR el cumplimiento del presente acto administrativo a la Gerencia
Municipal, Gerencia de Administracion y Finanzas, Subgerencia de Recursos Humanos y demds areas que
tengan ingerencia en el cumplimiento de la misma,
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HEGISTRESE. COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE, jisi
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Municipalidad Provincial de Tayacsje
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
TAYACAJA - PAMPAS
HUANCAVELICA

CE DE ERRATAS AL REGLAMENTOQ INTERNO DE TRABAIO, APROBADO POR
NESOLUCION DE ALCALDIA N© 195-2009-MPT/A, DE FECHA 29 DE MAYO DE
2009.

Sobre el Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad Provincial de Tayacaja, con

relacion al:

TITULO 1 — REGIMEN LABORAL, CAPITULO | — DE LA JORNADA DIARIA ¥ EL HORARIO DE
TRABAJO, ARTICULO ONCE, DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, QUE POR ERROR

TIPOGRAFICO

DICE:
La jornada ordinaria de trabajo durante todo el afio serd de 7.45 horas diarias, con el siguiente
horario. - A

De martes a viernes:
NMananas - de 08 a 13 horas.
e Tardes : de 14.30 a 17.15 horas.

Los servidores publicos municipales, cualesquiera sea su regimen contractual, que registren su
ingreso al Local Municipal después de la hora de ingreso seran considerados con inasistencia
para efectos remunerativos y disciplinarios.

DEBE DECIR:
La jornada ordinaria de trabajo durante todo el afio sera de 7.45 horas diarias, con el siguiente
horario. '

De hines a viernes:
Mananas e 08 a 13 horas.
Tardes - de 14.30 a 17.15 horas.

Los servidores publicos municipales, cualesquiera sea su régimen contractual, que registren su
ingreso al Local Municipal después de la hora de ingreso seran considerados con inasistencia
para efectos remunerativos y disciplinarios. |

Pampas, 08 de mayo de 2,009.

MLRICIPA INCIAL
TA -PAMPAS 0

; 4{:{&*(’#
e &

LCALCD®

il
i
I
[}
f
1
I
I

- o S ¥ s R R e ——— e e T T
S i i [ ——— S e e

1 N ¥ . F me. | ' SR P o PRSP . : |.'-'| i, o .i. Rl AL |-.';\: .ll{-\.-:.-_l_..
Gnoamai e esa B ATA DOINCIRAL - PAMPAS munitavacaizifhotmail.com waw mninitavacsin 0oh.0s felf : 456236 45550 (1




T funcionario v servidor publico municipal actua de acuerdo a los siguient
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INTERNODETRABAIO”

I. FINALIDAD

E! Reglamento Interno de Trabajo de fa Municipalidad Provincial de Tayacaja <RIT-PAMPAS> tiene
nor finalidad establecer normas de trabajo y conducta para promover, consolidar y mantener una
administracién municipal moderna y una cultura organizacional acorde con la Misién
Constitucional e Institucional.

. MISION DEL SERVICIO PUBLICO MUNICIPAL

La misién del funcionario y servidor publico municipal es servir con honestidad, transparencis,
eficiencia v eficacia a todos los pobladores de la provincia de Tayacaja, y de manera particular a
los administrados de la poblacién pampina, asi como a todo ciudadano o persona que requiera de
los servicios o atencién de la Municipalidad, en estricto cumplimiento de las leyes vigentes,
aplicables al servicio pdblico, v los documentos tecnico — normativaos y administrativos de la
Municipalidad.

Hi. ALCANCE:
Fi presente reglamento es aplicable a todos los funcionarios y servidores de la Mumc;palrdad
independientlemente de su condicion y/o vinculo laboral o contractual.

, BASE LrlaAL

Constitucion Politica del Perd

Yecreto Lepislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa

Decreto Supremo  No 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera

Administrativa. :

Ley Orpdnica de Municipalidades No 27972

Ley NE 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Loy N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico

7. Ley N2 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Puablica

&, Doecreto Supremo N2 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la Funcion
Fublica

9. Reglamento de Organizaciones Funciones

10. Manual de Organizacion y Funciones

TITULO §
EAPITULO |
DE LA FUNCION PUBLICA MUNCIPAL

Articuio L-}- !'wri&ﬁ Bablica Municipal

bara los efectos del presente Reglamento, la funcién publica municipal comprende toda actividad
t{‘:‘m;}ﬂra‘. 0 Qi—&rmarmnte estructural, gue esta incorporado en el MOF, el"CAP y el respectivo PAP,
cuse realiza una persona al servicio de iz Municipalidad, cualesquiera sea su nivel jerarquicc.

Hricuio L8
es principiesy™ .

Pk
B .".:-"-"'
'.I .

1. Resprio 8
Adecun su conducta hacia el respeto de la Constitucion, la Ley Organica de MumnpahdaJos y

la Lev del Procedimiento Administrativo General, garantizando que en todas las fases, (ir:i. o
proceso de toma de decisiones o en el cumplimiento de los precedimientos admnmtmtwns S §

respeten ios derechos a la defensa y al debido procedimiento.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ;‘_ )
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2. Probidad
Actda zor rectitud, honrader v honestidad, procurando satisfacer el interés general de los
nobladores del distrito, desechando todo provecho o ventaja personal, obtenido por si 0 por
interposita persona. '
5. Eficiencis
Arinda calidad en cada una de las funciones a su cargo, procurando obtener una capacitacion
solida y permanente.
&. kioneigad
Entendida como aptituc técnica, legal y moral, es condicion esencial para el acceso y ejercicio
de la Tuncién publica municipal. Por lo mismo, debe propender a una formacidn sélida acorde
con ls realidad capacitandose permanentemente para el dehldo cumplimiento de sus
funciones

5. Veracidad
Se expresa con autenticidad en las relaciones funcionales con todos los miembros de la
corporacion municipal y con la poblacidn en general, y contribuye al esclarecimiento de los

nechos.
. 6. tealtad y Obediencia
s—"-i:‘;}/ ;.:. A la Constitucian Politica del Peru; per lo mismo actla con fidelidad y solidaridad hacia todos
“w“ﬂm'n; los miembros de la municipalidad, cumpliendo las dérdenes que le imparta el superior

jerarquico competente, en la medida que rednan las formalidades del caso y tengan por
obieto la realizacion de actos de servicio que se vinculen con las funciones a su cargo, salvo
los supuestos de arbitrariedad o ilegalidad manifiestas, las que deberd poner en conocimiento
de! Alcalde y/o Gerente Municipal.

Justicia v Equidad

Tiene permanente disposicion para el cumplimiento de sus funciones, otorgando a cada uno
io que le es debido, actuando con equidad en sus relaciones con la Municipalidad, con el
adminisirado, con sus superiores, con sus subordinados y con la poblacion en general.

Lealtad 2! Estado de Deracho

Ei Tuncionaric de confianza debe lealtad a la Constitucion, la Ley Organica de Municipalidades
y al fllc.a!de que le otorga la confianza. -

CAPITULO I
OF LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Articulo 32.- Deberes Generales

El funcionario v servidor publico municipal esta al servicio del municipio y la Municipalidad de
Tayacaia - Pampas, por lo mismo tiene el deber de:

1. Cumplir sus funciones buscando el desarrollo de la provincia y el Distrito Capital vy la
Municinalidad vy la aplicacion oportuna y eficaz del Plan de Desarrcllo Concertado y el
Presupuesto Institucional.

Supeditar el interés particular al interés comun vy a los deberes y obligaciones del servicio.
Superarse permanentemente en funcion a su desempefo

Desempenar sus funciones con honestidad, probidad, criterio, eficiencia, eficacia, laboriosidad
y vocacion de servicio.

Conducirse con dignidad en el desempefio del cargo.

Respetar y participar de las instancias de participacidn ciudadana creadas por la
Munizinalidad. i

e

e
A

=L
i
Soph et

Articute 48.- Debores imparativos T
Son deberes imperativos de [os funcionarios y servidores publicos murnc:pa!es ' %
1. Conocer la Ley Organica de Municipalidades N2 27972 y sus M{}dlflcatnrlaa *,.r 2 Ley&d?! |

Procedimiento Administrativo General N© 27444, i_- :

REGLAMENTO INTERNO DI TRABAJO e

o i




‘[:rl": l.JE_‘i'I_{_.‘EP_-”aLEI}ﬂI} EROVINCIAL DI TAYACAIN ' el
P Tk | U Rellt S 4 e PR T T T T T R R TR e '-'.‘-.:-'.'ﬂ.E-ﬁ'?i.":i-?,'-:?.EalZ-Is.':':ii‘.&i.Eﬁﬁiiﬂﬁ-?iiﬁ?ﬁ-‘f‘ﬁis'-};T-.Tﬁ-;T.*..?-.’-E‘.r‘.E55.:. SRS
2. Conocer y cumplic personal y diligenternente las funciones que impone el cargo segun el ROF
y MOF vigentes.
3. Conocer y cumplir personal y diligentemente fas funciones contenidas en su respectivo
Contrato de Trabajo
4. Salvaguardar los intereses y el patrimonio de la Municipalidad
5 Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos.
6. Ohservar buen trato y lealtad hacia el administrado en general, hacia los miembros del
Rt - Conceio Municipal, sus superiores y colegas de trabajo.
By 2 @Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter, aun después de haber

Q-;".-I E!l Foa
_- i cesadi en el cargo.
S o Informar a ‘s superioridad de los actos delictivos © de inmoralidad cometidos, de los que

SAuP tensa conacimiento, en el ejercicio de la funcion municipal.  ’

Articulo 52.- Derechos

Son derechos de los funcionarios y servidores publicos municipales:

1. Si tienen la condicion de Nombrados, hacer carrera publica en base al merito, Sin
discriminacion politica, religiosa, econdmica, de raza o de sexo; y gozar de estabilidad, sin’
nerjuicio de perderlo previo proceso administrativo disciplinario de conformidad con las leyes
cobre la materia; v gozar de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas par afio de servicio.
Porcibir 1a remuneracion aue corresponda a su nivel y/o cargo estructural, incluyendo las
sonificaciones y beneficios que procedan conforme a Ley.

Licencias por capacitacion vinculada al servicio municipa! y/o al Cargo que desempena.

4. Percibir remuneracion segun lo que establezca el respectivo Contrato.

¢ Hacer uso de permisos o licencias justificadas © motivos personales en la forma que
. determina el presente Reglamento.

¢ €. Obteper préstamos administrativos de acuerdo con las directivas internas correspondientas.
7. Fjercer docencia universitaria, sin ausentarse del servicio por mas de seis horas semanales.

2% Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las decisiones que afecten sus

derechas & intereses.

9 los dereches contemplados en los articulos 1402 al 1492 del Reglamento del Decreto
Legislativo N2 276, aprohado por D.5. N2 005-90-PCM

10. Otros gue se determinen conforme a Ley.

articuls 8%.- impadimentos o Prohibiciones

Lo funcionarios y servidores publicos municipales estan impedidos de:

1 pealizar actividades distintas a las funciones que impone el cargo durante el horario normal
de trabajo, salvo labor docente universitaria.

5 percibir retribucion de terceros para realizar u omitir actos de servicio.

% Realizar actividad politica partidaria durante el cumplimiento de las labares, y l0s dias y horas
de trabajo

4. Utilizar y/o disponer de los bienes, servicios o infraestructura de la Entidad para asunios

Q ajenos al cumplimiento de |as funciones y labores asignadas.
vl B3NS ©  peqitir opinion a través de los medios de comunicacion social sobre asuntos de la
{

o n

@ .- Miuricipalidad, salvo autorizacion expresa del Alcalde.

& ; . - 4 ; ;

B o :ﬁ;f 6. Celebrar porsi o por terceras personas o intervenir, directa o indirectamente, en los contratos
e con |z Municipalidad en los que tenga interés el propio funcionario o servidor, su conyuge o

parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

CAPITULO 1l
OFL REGIMEN DISCIPLINARIO g
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administrativas en el ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de las sanciones de caracter
disciplinario por las faltas que cometan.

Articule 82.- Infracciones disciplinarias

Los prados de sancion corresponden a [a magnitud de las faltas, segun su menor o mayor
gravedad; sin embargo, su aplicacion no serd necesariamente correlativa ni automatica, debiendo
contemplarse en cada caso, no sole la naturaleza de la infraccion sino tambien los antecedentes
del trabajador, constituyendo agravante la reincidencia.

Los descuentas por tardanzas e inasistencias no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no

- eximen de la aplicacion de la debida sancién a que hubiere lugar en estricta aplicacion de las

disposiciones contenidas en el articulo 282 literal k) del Decreto Legislativo N® 276.
Urna falta serd tanto mas grave cuanto mds elevado sea el nivel del servidor que la ha cometido.
L

Griiculo 52.- Faltas disciplinarias
El funrmqarm o servidor municipal incurre en faltas disciplinarias por:

1. [line umplimiento de las normas establecidas en la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y

Su Heg,.ameratn y el presente Reglamento.
2. El incumplimiento de las responsabilidades y funciones contempladas en el ROF. MOF, y el

presente Reglamento.
3. La reiterada incompetencia en el desempefio de sus funciones, debidamente acreditadas con

documentos probatorios.

4. F[ltrato descortés al administrado, v la demora en la atenciéon al mismo.

La reiterada resistencia al cumplimiento de las ordenes de sus superiores relacionadas con sus

lunciones.

Flincurer en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de los

miembros del Concejo Municipal, del personal jerdrquico, de su superior y de sus colegas de

trabajo, en las dependencias de la Municipalidad o fuera de la Entidad.

La negligencia en el desempefio de sus funcienes, que generen retraso e incompetencia en el

cumplimiento de las funciones y/o atribuciones que le compete a la Municipalidad.

&. flincumplimiento de los plazos fijados por el superior jerarquico y/o determinados por I3 Ley
nNe 27444 en los procedimientos administrativos de atencion de los expedientes vy
disposiciones del superior jerarquico.

7. Elimpedir el funcicnamiento de los servicios municipales.

10. La utilizacion o disposicién de los bienes de !a Municipalidad en heneficio propio o de
lerceros, debidamente comprobadas y sustentadas documentadamente,

11. Incompetencia comprobada en la conservacion segura del acerve documentario de la
Municipalidad y/o de su respectiva Unidad Organica.

17 la concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de bebidas
alcohdlicas, drogas o sustancias estupefacientes.

13. El abuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcion con fines de lucro.

14. Il causar intencionalmente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias,
instrurnantos, acervo documentario y demas bienes de propiedad de la Municipalidad.

15 1ns aclos de inmoralidad en el ejercicio de la funcion publica v en la actividad extra laboral
debidamente documentada.

16. ! abandono del puesto de trabajo y/o locales donde presta habitualmente sus labores sin
previa autcrizacion de su superior jerdrquico.

17. Las {altas iniustificadas por medcia jornada laboral o hasta por dos dias consecutivos.

i

conseculivos en un periodo de treinta dias calendario o mds de quince dias no cunsecutwnf

et

en un periodo de ciento ochenta dias calendario. e

frticulo 1092.- Sancienes 2k
Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:
1. Amonestacion verbal o escrita, que se registrara en un cuaderno especial de mmcmnes

]
i

Jr |".1
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5. Las ausencias injustificadas por mas de tres dias consecutivos o por mas de Cinco dias no-

i
e
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£, Susporsion sin goce de remuneraciones hasta por treinta dias;

1. Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por doce meses;
4. Destitucion.
La sancidn del numeral 2 requiere de Resolucion de la Subgerencia de Recursos Humanos, previo
informe v solicitud del jefe inmediato del infractor y aprobacion del superior jerdrquico de quien
motiva la sancion. lLas sanciones de los numerales 3 y 4 :son aplicables previo proceso
administrativo disciplinario de conformidad con |as leyes sobre la materia.

TITULO I
REGIMEN LABORAL

¥

CAPITULO |
DE LA JORMADA DIARIA Y EL HORARIO DE TRABAIC

Articulo 112.- La jornada ordinaria de trabajo durante todo el aho sera de 7.45 horas diarias, con

A WGy el siguiente horario,
vo ge A De marias 3 viernes:
]
~~~ B} Mananas - de 08 a 13 horas
r'.;"f,‘r Sriies e 14.30 a 17.15" horas.
T '.I.
ey PR

Los servidores publicos municipales, cualesquiera sea su régimen contractual, que registren su
ingreso al Local Municipal después de la hora de ingreso seran considerados con inasistencia para
efectos remunerativos y disciplinarios.

Articulo 122.- La Gerencia Municipal estd auterizada para establecer, por razones institucionales,
e! horario de trabajo del personal de servicio, personal de inversiones, contratados a tiempo
delerminado y CAS, acorde a las necesidades del servicio y disposiciones vigentes.

Ariicule 13%.- Los trabajadores que por necesidad de servicio laboren horas extraordinarias en
dias no laborales y/o fuera de la jornada ordinaria de trabajo, con la debida justificacién y
autorizacion del Funcionarie responsable de la respectiva Unidad Organica, gozaran en el curs

1el mes de un descanso compensatorio hasta por dos dias consecutivos de acuerdo al siguiente

detalle:
1. Por 05 horas como minimo de trabajo extraordinario, hasta 01 dia
. 2. Por (2 horas como minimo de trabajo extraordinario, hasta ¥ dia

CARITULO I
DEL REGISTRO, CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANERMCIA

Articulo 142.- La Subgerencia de Recursos Humanos es responsable de organizar y mantener
H&% sctualizado el registro de control de asistencia y emitir las normas internas necesarias que
L

N\ permitan evaluar y supervisar su cumplimiento y dictar medidas correctivas pertinentes sobre el
[+:]
o B articular.
Yooz M. F. P
e ”
ot Articuia 159.- Cs responsabilidad de! trabajador concurrir puntualmente a sus labores

ohservando los horarios establecidos, debiendoe obligatoriamente registrar su asistencia al ingreso
y salida del iocal Municipal, mediante el sistema de registro de asistencia que es la prueba de la .~
asistencia v puntualidad, ademas el Unico sustento para la formulacion de la Phn:lia Unu:a f‘iF-.-
Fagos v Ias cldusulas dei respectivo de contrato de trabajo. ,r o

Artieulo 169,-  La Subgerencia de Recursos Humanos es responsable de Hr:;w;tm %,»r Lt}lwtrﬂ* dF‘
Personal, erLra asegurar que la hora registrada en el respectivo registro de control de asmﬂnud
corresponda a la hora oficial del pais correspondiente, tanto en el ingreso como enia 5;;!9.[5-

A
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Articuio 17%.- Los funcionarios de confianza confirmaran su asistencia al trabajo registrando su
ingreso al inicio v al final del respectivo dia laboral. Estan exonerados de registrar salida e ingreso

al medio dia.

Articulo 182.- De ser necesarias otras exoneraciones por razones propias del cargo y necesidad
del servicio, éstas deberdn ser autorizadas por el despacho de Alcaldia.

e e e N e

Articuic 199.- El personal que labora fuera del local de la Municipalidad debe registrar su ingreso
y salida de control en los registros habilitados al superior jerarquico y seran remitidas a La
Subgerencia de Recursos Humanos inmediatamente concluida la hora de ingreso; asimismo, sus
salidas dentro del horario de trabajo se registraran en cuaderno especial.

Brticuto 269.- Ningun trabajador podra prestar servicios en las diferentes Unidades Organicas, sin
que previamente cuente con la autorizacion correspondiente, sin cuyo requisito no se le

19 reconocera remuneracion alguna.
ﬁ-.?' MU,‘.* - - : : i
i N Articuio Z12.-  E control de permanencia en el lugar de trabajo es responsabilidad del Jefe
ﬁn‘ :ﬁ_ inmediato superior, sin excluir la que corresponde al trabajador, debiéndose reportar las
‘ﬁ;;;‘;;;;-;-;: ausencias en la Subgerencia de Recursos Humanos.

&
. pas™ Articulo #292.-  El personal que por necesidad de servicios y otros se ausente del Local Municipal,

3 cebera realizarlo con la respectiva papeleta de salida autorizada por su jefe inmediato.

Articulo 232.- Lo Subgerencia de Recursos Humanos efectuara seguimientos selectivos, en caso de
\ detectar gque un trabajador abandond el Local Municipal sin la papeleta de salida, que por
| comision de servicio no ha llagado a su destino o realiza actividades particulares, procedera con
" aplicar las sanciones al trabajador y su Jefe Inmediato, dependiendo del grado de la falta v las
reincidencias, de la siguiente manera:

1. Amonestacion verbal

2. Amonestacion escrita.

3. Suspension de 3 a 10 dias sin goce de haber.

4. Cese temporal previo Proceso Administrativo Disciplinario conforme a Ley.

5. Reguerir a la Gerencia de Administracion y Finanzas la resolucién del Contrato de Trabajo

si @l servidor municipal tiene la condicion de Contratado.

Artizulo 242 .- Se considera abandono al puesto de trabajo la ausencia sin consentimiento del jefe
inmediato y no presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar su

iNgreso.

fLrticulo 252.- Se considera abandono de cargo a las inasistencias injustificadas por mas de 03 dias
consecutivas o por mas de 05 dias no consecutivos en un periodo de 30 dias calendarios o mas de
15 dias no consecutivos en un periodo de 180 dias, las mismas que estdn sujetas a destitucion de

acuerdo a las normas legales vigentes.

CAPITULO 1N
DE LAS TARDANMZAS E INASISTENCIAS

Articuln 76%.- Se considera tardanza el ingreso del personal al Local Municipal después de la hora |

actablecida. La tolerancia sera de 05 minutos, al término del cual se procedera con el l_L_;E_crr-e del

_____

el momento, D revig autorizacion '5:";“1'3 visacion del JEfE :ﬂr‘ﬂg{jldtg con [‘} rFS[}ECLI"JH syustentacion.

J||'
|
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Articulo 272.- Constituye inasistencia la no concurrencia al centro de trabajo, el retiro del
nersonal antes de la hora de salida sin justificacion alguna, la omision del registro de asistencias
delingreso v/o salida sin justificacion y el ingreso excediendo el término de tolerancia.

Ardicule F29. |Las inasistencias y tardanzas reiteradas dan lugar al descuento proporcional del
sueldo bruto del trabajador.

Aeticula 790 - Los descuentos por tardanzas e inasistencia injustificadas, constituyen ingresos del
Fondo de Asistencia y Estimulo que serd administrado por el comite de Administracion del fondo

de Asistencia y Estimulo (CAFAE).

CAPITULO IV
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articuic 3B Las Licencias y Permisos son autorizaciones para no asistir por uno o mas dias y
para ausentarse por horas del Local Municipal. Se otorga estos derechos a peticion de parte y esta
condicionado a las necesidades del servicio y la autorizacion del jefe inmediato, formalizandose
mediante la “Papeleta de Salida’, memorando de la Gerencia de Administracion y Finanzas o del
despache de Alcaldia segun corresponda

frticulo R12.- Las Licencias san y se olorgan por:
1. Licencias con goce de remuneraciones.
a) Porenfermedad.
b} Porgravidez.
¢} Porfallecimiento de conyuge, padre, nijo 0 hermanns-
d) Por citacion expresa: judicial, militar y/o policial.

2. Licencias sin goce de remuneraciones.
a) Por matives particulares.
b) Por capacitacion no oficializada.

(%

Licencias a cuenta de periodo vacacional.
a) Por enfermedad grave del cényuge, padres o hijos.
b) Pormatrimonio.

Articule 372.- Licenciz por enfermedad

Se concedera licencia por enfermedad previa presentacién del Certificado o Descanso medaico
otorgado por ESSALUD, Hospitales del Estado o médico particular tratante visados por ESSALUD,
hasta por 20 dias con goce de haberes a cuenla de la institucidn, a partir de los 21 dias sus
remuneraciones seran abonadas por ESSALUD, conforme a las normas legales vigentes.

Articule 339.- Por gravidez
Las trabajadoras en estado de gravidez, tendran derecho a Licencia de 45 dias antes y 45 dias
después del mes del parto. €l periodo Pre-Natal que exceda de |a fecha probable del parto, se

considerara licencia por enfermedad con goce integro de sus haberes; en caso de adelanto de la

fecha probable del parto, los dias de adelanto se acumulardn al descanso post-natal.
[l poce de descanso pre-natal podra ser diferide vy acumulado con el post- nﬂa! ‘previa
comunicacion de |a trabajadora gestante con una anticipacion no menor de dos«mpses ala fe-:.h—;r |

probabie del parto, acompafiando el informe médico que certifique que, rmﬂergfach n dels
descanso no afectaria en modo alguno a la trabajadora gestante o al tt}nfuhldcn o RS v

Las madies trabajadoras tienen facultad de solicitar el uso fisico de sus vaca acionds 'ii_zégc}_f-'cfrg-_'

s
=

concluida a Licencia por gravidez, si lo estimaran nacesario.
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Ariicuio 342, Por fatlecimiento de familiar directo

Los trabajedores de la Municipalidad tendran derecho al permiso especial por fallecimiento del
conyuge, hijes, padres y hermanos, de 05, a2 08 dias cuando resida déntro y fuera de la jurisdiccicn
de la Municipalidad respectivamente, pudiendo ampliarse hasta 15 dias como maximo cuando la
distancia v el transporte lo ameriten, con goce integro de sus remuneraciones y no deducibles de
su perioto vacacional, a partir de la fecha del deceso.

s retorno presentara el Certificado de Defuncidon correspondiente en un plazo no

El servidor 3

mavor de O8 dias.

Articule 3592.- Por estudio o capacitacign
Se umrgnra Licencia ¢ permiso por capacitacion para concurrir a certamenea congresos, cursillos

. 0 cursos especializados dentro y fuera de la localidad, cuyo desarrollo sea de interés y benelicio

tante para la institucion como para el tranajador.

a) Toda capacitacién dentro de la localidad deberd tramitarse mediante memorando del jefe
inmediato, con copia de la Gerencia de Administracion para fines de control.
E servidor gque requiera participar en eventos de capacitacion externa debera canalizar su
solicitud escrita a través de la Gerencia de Administracion, previa visacion de su Jefe
mmediato.
L3 autorizacion a Cursos y Eventos de capacitacion de caracter externo sera concedida por
el Alcalde o el Gerente Municipal a propuesta de [a Gerencia de Administracion

o
et

Articulo 362.- Los servidores publicos nombrados de la Municipal podran ser beneficiarios de 01
hora de Licencia con goce de remuneraciones hasta por un maximo de 02 anos, siempre y cuando

} su asistencia al curso sea considerado fundamentales dentro de los planes de capacitacién de la

Fntiaad.

Articuto 379.- £l trabajador becado se comprometerd a seguir prestando sus servicios por lo
menos del doble del tiempo empleado en los estudios bajo cargo de devolver a la Municipalidad
las remuneraciones percibidas en caso de incumplimiento.

frticulo. 382.- Por Servicio Militar Oblizatorico o maniobras militares

Al trabajador permanente que fuera llamado al servicio militar obligatorio se le concedera licencia
sin goce de haber v al ser licenciado legalmente podra reincorporarse a su centro de trabajo
conservandn su categoria, para tal fin contard con 40 dias de plazo computados a partir de su
licenciamiento para adjuntar la documentacion respectiva.

Los trabajadores que tengan que cumplir o asistir obligatoriamente maniobras militares, seran
considerados como prestando servicios con derecho a sus remuneraciones integras por el tiempo

que duren las mismas.

Articulo 392.- Por molivos personaies

Las licencias por motivos personales se otorgaran a cuenta del periodo vacacional en casos de
matrimonia o enfermedad grave del conyuge, hijos, padres, o hermanos, con la debida
acreditacion mediante los certificados médicos, partida de defuncion, partida de matrimonio o

edicto mairimonial.

Esta licencia no podra exceder a treinta dias los mismos que seran deducidos del siguiente .

.|
5 '-I

periodo vacacional en el caso de el trabajador hubiese hecho uso fisico de vacaciones. g
Para el comnulo de este tipo de licencias hasta el maximo establecido por ley s {-,.as:umul'ﬁran
todas las licencias v permisos concedidos por este motivo antes del periodo uar¢lr:‘lﬂna|

Brticulo 402.- Poy asuntos particulares g e Ty -.”; -
Fl derecho de licencia por asuntos particulares se oterga hasta por 03 m::JSfE'E sin {;G'E't de
‘."-_ 2
romuneraciin, por atender, NegoCios, viales y otros de su interes personal. B e
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAIO T
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Esta licencia no constituye un derecho absoluto del trabajader, prima el interés publico y las
necesidades de servicio lo gue puede motivar que la misma sea denegada diferida o reducida.

La licencia particular para los fines de perfeccionamiento profesional © capacitacion no
oficializada  sin goce de remuneraciones, se podra otorgar hasta por un ano juicio de la
autoridad superior, siempre que el servidor tenga la condicion de nombrado con dos anos de

servicio a ia municipalidad.

Articulo 41%.- Para tener derecho 2 licencia con goce de remuneraciones o a cuenta de vacaciones
el trabajador deberd contar con mas de un ano de servicios efectivos y remunerados en condicion
de nombrado o contratado para desempefiar funciones de naturaleza permanente, acreditando
con los documentaos pertinentes segin la naturaleza de la misma. ..
Rreticula 427 .El tramite de toda la licencia que el trabajador requiera efectuar se inicia con ia
presentacion de una solicitud a.la Gerencia de Administracion v Finanzas visada por el jele
inmediate superior; la sola presentacion de la solicitud no cda derecho al goce de licencia, ni la
justificacion de la misma, si el servidor se ausentara en esta condicion, su ausencia se considera
como inasistencia injustificada sujetas a sancion de acuerdo a ley. Es necesario tener la

autorizacion correspondiente para el goce del derecho.

S itmscmmm

fomais T-;,’ Articulo 439.- El trabajador autorizado para el uso de la licencia mayor de 10 dias deberd como
condicion previa hacer entrega de cargo al jefe inmediato superior o al trabajador que se designe
rara su reemplazo a fin de no interrumpir los nrocedimientos de los trabajos encomendados.

y Articulo 442.- Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como
\ tempo de servicios y ningn otro efecto en la administracion municipal.

! Articulo 452.- Para el computo de las licencias con goce de remuneraciones la Gerencia de
Administracian acumulara 07 dias por cada 05 consecutivos o alternos correspondiendo 02 dias a
sdbado y domingo si se otorgan el viernes o lunes siguiente se computaran 04 dias; cuando
; involucren dias feriados éstos no se computaran, |

Articule 4582.- Los permisos se concederan por los mismos motivos que para las licencias y se
ctorgan por las siguientes causas:
1. Permisc con goce de Remuneraciones

a) Porenfermedad

b) Por gravidez

¢} Por capacitacion oficializada

d) Por citacion expresa: Judicial, militar v/o Policial

e} Por funcion edil

2. Casos Especiales
al  Pordocencia o estudios universitarios
bl Porrepresentatividad sindical

3. Llicencia sin goce de remuneraciones:
a) Por motivos particulares e
b} Por capacitacion no oficializaca % A

4. Permiso a cuenta del periodo vacacional
a) Por enfermedad grave del canyuge, padres, hermanos o hijos. %

PEGLAMENTO INTERNG DE TRABAJO 0
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Articuto 479 - Fi permiso se inicia después de la hora de ingreso, excepcionalmente el trabajador
grie no registrara la hora de ingreso, siempre y cuando se trate de casos debidamente justificados
y sedicitados con veinticuairo (24) noras de antelacion, |

Articulo 422 - En caso de emergencia o, no se encuentre el jefe inmediato e inmediato superior,
los permisos seran autorizados por la Subgerencia de Recursos Humanos.

Articules 482 - Los permisos sin goce de remuneraciones y a cuenta del periodo vacacional seran
acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para el descuento mensualmente y
expresados  en dias y horas para el descuento correspondiente  tomando como unidad de
referencia ia jornada laboral vigente. :
Sorticnie 502 - Se concederd permiso por motivos personales y particulares hasta por un maximo
de 05 dias consecutivos y siempre que acumulados no excedan de 10 dias en un ano calendario y
seran descontados del periodo vacacional o de la remuneracion correspondiente.

WP f‘“" Articulo 512.- Los permisas personales y particulares temporales no deben excederde 03 horas al
pe= B ""',"E, dia, ni 03 veces por mes y seran acumulados para el respectivo descuento, de acuerdo a lo
ﬂmrf solicitado por el trabajador en el formato respectivo, pasadas las tres horas, se considerara como
&/ undia de permiso.
% . opty
Articulo 52¢.- Los permisos para asistir al hospital del seguro o consulta médica particular no
ectan afectos al descuento de remuneraciones ni son deducibles del periodo vacacional debiendo
justificarse con la canstancia de atencidon debidamente firmada por el medico tratante, en caso

\ de contar con descanso, presentara el documento justificatorio.

S/ Articulo 532.- Los permisos por enfermedad seran otorgados al trabajador de acuerdo al

siguiente detalle:
al Porvisita médica al domicilio del trabajador para constar el aviso de enfermedad, hasta

W i,
: L) Por prescripeion expedida por una dependencia asistencial del estado, ESSALUD, ©
medico particular.

firticulo 542.- £l trabajador que por razones de enfermedad se encuentre imposibilitado a asistir
al centro de trabajo hara conocer esta alteracién a su jefe inmediato y a la Subgerencia de
Recursos Humanos por cualquier medio a mas tardar dos horas después de concluido el horario
de ingresa. €l incumplimiento de esta norma sera motivo para considerarlo como inasistencia

injustificada.

Articulo 552 Los casos de enfermedad producidos fuera de la localidad no exime al trabajador
T \ del cumplimiento del Art. 52 debiendo presentar a la Subgerencia de Recursos Humanos fos

w "::,_:I;L documentos sustentalorios, certificados, médicos, recetas y otros analogos.

,;_ = ;.1

i ﬂ_ Articulo 54%.- El trabajador deberd presentar los documentos justificatorios de su inasistencia a
-"“":.:'f"’ la Subgerencia de Recursos Humanos dentro de la jornada de trabajo del dia de su,

,._-\.'\-' r

reincorporacion, caso contrario se le considerara inasistencia injustificada afecto a descuent::r D

.'..-"'
e e
L wiF

firticude 572.- Los traboajaaores Nombradoes y Contratados tﬂuv sigan esludios 5up&nc}rrza lendran
derecho a gozar de permiso hasta tres horas diarias y un maximo de UE[J‘J{JT%\S $emanales siempre
que acrediten su asistencia con el horario de clases refrendadc por ie* ‘Futoridad del centrg. de
estudios, sin perjuicio de las investigaciones que realice la Gerencia de .fh.r"nmlsxraclr;m y- Flriﬂ["l.,{ﬂi
Estos permisos obligatoriamente serdn compensados después del hmmm normal’ E.HE lrab.ﬂ;u o

."\'l- .
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J durante los dias sabados con trabajos varios y efectivos. Se otargardn por Resolucion de Alcaldia,
j con fa opinion favorable del jefe inmediato.

Articulo 529.- Los permisos por lactancia se otorgaran a las madres trabajadoras por el espacio
) de una hora durante el periodo de un afio consecutivo a partir de la fecha de nacimiento del nino
j pudiendo ser autorizado al inicio o término de la jornada diaria

Este berelicio sera autorizado con Resolucion de Gerencia Administrativa vy no estd afecto a
descuento de remuneraciones, ni deduccion vacacional,

Articulo 592 - Los servidores que realicen labores de DOCENCIA de nivel superior podran gozar
hasta seis horas semanales de permiso siempre y cuando cumplan con adjuntar a su solicitud la
constancia del horario de clases, indicando el tiempo que utilizaran semanalmente asi como 1a
forma en que restituiran dicho permiso.

Articulo 602.- Las solicitudes de permisos por mas de tres dias ademas de tener la autorizacion
del iefe inmediato, deberdn contar con la visacion del Jefe de la Unidad Organica donde labora el

SEervIaor.

Articula 519~ La Gerencia de Administracion y Finanzas no dard tramite a los requerimientos de
compensacion, permisos o licencias en vias de regularizacion salvo en casos excepcionales
dehidamente justificados, o cuando el trabajador regularice en el transcurrido del mismo dia.

Cpam s e

A, ﬂ.nmumT {

Articulo 622 .- Se otorgara descanso de un dia por onomastico del servidor, precisandose fjue si tal
dia coincide en domingo, lunes o feriado no laborable, el uso del descanso serd el primer dia habil

A, sipuicnte,

of Articulo §32.- A los trabajadores convocados o destinados a integrar delegaciones culturales y
7 deportivas oficiales se les concederd permiso con goce de remuneraciones por el lapsc que duren
tales eventos siempre que la necesidad de servicio lo permita.

CAPITULO V
DE LAS VACACIONES

Ardieulo 549- Las vacaciones anuales es el descanso fisico de 30 dias consecutivos con goce
integro de remuneraciones a que tienen derecho los trabajadores nombrados y contratados
despueés de 12 meses de servicios efectivos, ininterrumpidos y remunerados. Es irrenunciable y se
otorga de acuerdo al rol de vacaciones aprobado al final de cada ano calendario teniendo en
cuenta las necesidades de servicios, el interés del trabajador y de la fecha en que se genera este

derecho. .

Articulo 6£52.- Las licencias, permisos y sanciones sin goce de haber de remuneraciones
ocasionaran la pnstergacifm del uso de vacaciones por el mismo periodo, por cuantc no son de
computo para el calculo del ciclo laboral.

Artienin 669 - Fl descanso fisico se-iniciara el primer dia de cada mes vy en forma continua, salvo
que sed SUSpEﬁdIﬂﬂ por nacesidad de servicio o de emergencia local, regional o nacional; los
permisos y licencias a cuenta del periodo vacacional son deducibles de los dltimos dias del E‘JJES ;
programaros. L $a 3 ;Lur.‘-’% %
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Articule 672.- Solo en casos de necesidad de servicios debidamente Jg;t1m;adus p{ﬁr ef jefe |

inmediato v autorizado por el Gerenle Municipal, indicandose la pru:{u‘na fe‘-:ha de las umau&anea "&;_
dentro del mismeo afo, se postergara el uso det periodo wvacacional .::nge padrw hacer uso” ::!c-‘ ol &
mismo en forma fraccionada {quincenal), en cuyo caso el computo se rmlu ‘4 de 1a misma I'c-rma W Y
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gue el de ias licenaas. | ) i o
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Ariicuto 8582 - £} descanso fisico  por vacaciones puede acumularse hasta por dos periodos
consecutivos, de comun acuerdo con la entidad, por razones de necesidad de servicios.

Articulo 692.- | servidor que haga uso fisico de sus vacaciones deberd ser reemplazado por otro
trabajador que disponga la Gerencia de Administracion y Finanzas; a qﬂien efectuara la entrega
de cargo con el visto hueno de su jefe inmediato, sin pago adicional, asimismo a su retorno
debera reincorporarse a su cargo realizando la inmediata recepcion de la persona que lo ha
reemplazado,

Lriiculo 70%.- El trabajador sometide a proceso administrativo o disciplinario, no podra hacer uso
de vacaciones; en todo caso esperard el resultado de dicho procesd.

CAFRITULO VI _
D LAS COMISIONES DE SERVICIO

: M“%rt\ Articuie 722 Las comisiones de servicio seran aprobados segun sea el caso:
WE‘“ "-%‘ a) Durante horas, de su jefe inmediato indicando las horas de salida y de ingreso en la
______ 5 respectiva PAPELETA DE SALIDA. -

sty ar b} Hasta 15 dias de un mes, por el Alcalde y/o el Gerente Municipal, mediante memorando
o s de autorizacion con copia a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su control.

¢) La comisidn de servicio por mas de 15 dias serd aprobado por el Alcalde, mediante
g W Resolucién de Alcaldia.
Gy e O p : : ailin o i
“'*WB- o d) El trabajador autorizado para cumplir comision de servicios, al termino de las misma

s

o

7 it 1%1 presentara el informe pertinente y rendira cuenta documentada de los gastos efectuados
k. GERE o : e k
~ uiums _EF/ ¥ en ¢l plazo no mayor de 3 dias contados a partir de la fecha de retorno.
Ear -ﬁr Las determinaciones especificas de las Comisiones de Servicios se fijan en las respectivas
: '_F Directivas.
: CAPITULO VI

OE LOS INCENTIVOS

frticuls 7292.- Se establece el sistema de incentivos para los trabajadores que se hayan distinguido
durante un afio calendario por su asistencia, permanencia, puntualidad, y cumplimiento éptimo
de sus funciones haciéndose acreedores a los siguientes incentivos: | |

a) Felicitacion escrita, cuya copia serd archivada en el legajo personal del trabajador.

h) Premio estimulo de CAFAE de acuerdo a su programa de utilizacion de fondos de su

respectiva reglamentacion.

Avticulo 732.- los informes sobre los trabajadores acreedores a los estimulos son de
responsabilidad de la Subgerencia de Recursos Humanos y la Gerencia de Administracion y

[ Rsagys Finanzas.

GiSPOSICIONES FINALES

*_+5.a,r,~.a‘?"' Privnera.-  Todos los aspectos no contemplados en el presente Reglamento se reso!ueréﬂ_ﬁ,dﬁ‘g

Far bL
.-\-...\,:-'

r"' 1
apelando supietoriamente a las normas legales vigentes relacionadas con el Empleo Pu__i_:_zhm T ek,
,..-_-==~'= I Rt _-'_,:-"r";:_.:i__--.- W %

Sepunda.- £l presente reglamento entra en vigencia a partir de su aprmbacmq ptar ﬂem’lurrun de i iy

; p “‘1:-- ] I,._;'h ';;':_ ::-:
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