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VISTO: L _ 7
‘ Informe No 598-201 S-SQRH-GAFIMPJB de fecha 31 de Julio de 2015, Y; -

.\.

CONSIDERANDO:

Que, de conforﬁxidad qon fo sefialado en el Articulo 194 de la Constitucion . Politica del.
Estado, modificado porla Ley No 27689 - Ley de- Réforma Constitucional, sefiala que tas -

Municipalidades tienen autonomia politica, econdmica, ¥ administrativa en los asuntos de su.
Nueva

competencia, cohcordante con lo dispuesio en el Articulo i del Titulo Preliminar de la
Ley Organica de Municipalidades — Ley No 27972;, .

Que, con Informe No 509-2015-SGRH-GAF/MPJB de fecha 31 'de Julio de 2015, la Sub =
Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provinclal Jorge Basadre indica a la
Gerencia de Administraéién y Finanzas de la Comuna local, que a la fecha se cuenta con el
Reglamento de Trabajo’ denominado: “Reglamento de Control de Asistencia, Pyntualidad, y-
Permanencia dé,los Funcionarios y Servidores de ia Municipalidad Provincial Jorge Basadre™ .
(RITT), el mismo que presenta vacios los cuales vienen generando inconvenientes para la

l correcta aplicacion de las funciones propias de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, para:
) " lo cual, se sefigla el Articuto 9° y 13° los mismos que deberén de ser atendidos para su . :
modificacion; 3 . ‘

Que, segln el actual Ré_.glamehto (RITT), e! Articulo 9° sefiala; Jornada de.Trabajo: “La
Jjornada de trabajo, es de ocho horas (8:00 HORAS) diarias, en el curso . de los meses de
Enero a Diciembre, que regira de Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00 horas. Dicha jornada ¢
considera el tiempo necesario para percepcién de los incentivos faborales. _ '

En caso de ulilizarse el tiempo para el uso del refrigerio, este deberd’ ser adicionado a la
jornada laboral segtn el Decreto de Urgencia No 800, por el iempo que se apruebe. ’
El equipo Funcional de Personal queda encargado de fijfar la hora oficial en los relojes de

registro de asistencia y de mantenerlo actualizado’;

Qué, de acuerdo a la propuesta realizada para su modificacién de pa:rté-de la Sub Gerencia
de Recursos Humanos, respecto del Articulo 9° del “Reglamento de‘l Control de Asistencia,,
Puntualidad, y Permanencia de los Funcionarios y Servidores de la’ Municipalidad Provingcial

Jorge Basadre” (RITT), se propone lo sigutente: .

Articulo 9°: €l horario de trébajo semanal para el personat es el siguiente: '

Funcionarios y Empleados: .
Lunes a Viernes de 8:00 a 12:15y de 13:00 a 16:30

Refrigerio: 12:15 a 13:00 horas

Obreros: , ' - :
’NLunes a viernes de 7:00 a 12:00 y de 13:00 a 16:30 horas; Sabado de 6:30 a 12:00 horas,

efrigerio de 12:00 a 13:00

et




ne ) ——_
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/ Que, el Decreto Legislativo No 800 de fecha 30 de Diciembre de 1995- Establecen Horario
Atencidn y Jornada Diaria para-la Administracidn Publica, sefala: “Las entiddades de
Administracién Publica deben fijar un horario de atencién al publico no menor de 07 ho.
diarias”, para lo cual busca optimizar los servicios que brindan las entidades public
estableciendo horarios de atencion para mayor beneficio de las personas; ' '

Que, el Ariculo 1° del D.L. 800 sefala: "A partir de la fecha de entrada en vigencia
presente Degreto Legislativo, las entidades de la Administracion pablica, estableceran
horario de atencion no menor de afencién no menor de siete (7) horas diarias”. Que, de
misma nornia refierg que se establecié para los servidores un horario corrido en una so
jornada de trabajo al.dia de 07 horas con cuarenta y cinco minutos de Enero a Diciembre y ¢
‘Lunes a Viemes; disponiendo que, ademés de dicha Jornada, -se debe considerar sl tiem

_ //;ﬁ - necesario para el refrigerio;

Que, el Decréto de UFgencia No 099-2009 de fecha 21 de Octubre de 2009~ Establecen comd
&y Dlas Habiles: Para el Computo de Determinados Plazos Administrativos, a los dias Sabados;
=7# Domingos y Feriados no laborables; : ‘

Que, en su Articulo 2° del D.U. No 099-2008- Gestién de personal; sefiala: “Para ef mej
cumplimiento_de o dispuesto en ef presente Decrefo de Urgencia, las enlidades puablica
comprendidas denfro de sus alcances establecerin tumos entre su personal;
indepeéndientemente de su régimen laboral no contraclual, que cubran los siete (7) dias de |
sernana durante todo -el afio, manteniendo el descanso semanal de todos los servidores

garantizando la atencion al publico para dichos efectos” ' .

Que, con Ordenanzd Municipal No 002-2013-A/MPJB de fecha 25 de Enerc de 2013 se
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF} de ia Municipalidad Provincia
Jorge Basadre; que en su Articulo 99° sefiala: “La Sub Gerencia de Recursos Humanos e
una unidad orgdnica que depende funcional y administrativamente de la gerencia d
adrninistracion y finanzas”, Las Funciones Generales; -en su Articulo 100° inc.28 sefiala;s
"‘Ejecutar las demés funciones de su competencia que le han asignado por la Gerencia de:

Adrmninistracin.y Finanzas”,

o N Que, el Reglamento de Control de Asistencia, Puntualidad, y Permanencia de lo
) Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre — RITT, en su Articulo §
10° sefiala en su parrafo segundo: “Cualquier propuesta de modificacién al horario de trabajo, |
o, ) debe ser puesta a consideracién del Titular del Fliego, para su aprobacién a través del Equipo ;
“5\ Funcional de personal, toda vez que el Alcalde para adoptar decision sobre la modificacién
w! def horario debe contar con el informe técnico respectivo” T ok

Por lo que, de conformidad a lo dispuesto por el numerat 6 de! Articuio 20 de la ley 27‘972'.

Nueva Ley Organica de Municipalidades, sefialado por la Resolucién de Alcaldia No 042-2015 |
de fecha 27 de Enero de 2015 = . ‘

SE RESUELVE: : - - ’

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR las modificaciones de los articulos 9° y 13° del
“Reglamento de Control de Asistencia, Puntualidad y Permanencia de los Funcionarios y
Servidores de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre” ~ (RITT); aprobado con Resolucion
de Alcaldia No 624-2009-A/MPJB, de fecha 03 de Diciembre de 2009 1as mismas que quedan
redactadas de la siguiente manera: . '
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Villa Locumba, 03 de diciembre de 2009

T

VISTO: ¢ ¢

El !nforme N° 493-2009 EFP-GAF-GM -A/MP.B, del Abog. Luis Enrique Jiménez Quiroz, Jefe de Eqmpo' g
Funclonal de Persorial, rem:hendo el proyecto de reglamento de control de asistencia, punluahdad y!
permanencia de los funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre; opinidn legal Ne
064-2009-0AJ/MPJB, del Abog. Luis Alberto Ticona Carbajal, Jefe de la Oficina de Asesoria Jurldaca,
emitiendo sobre el proyecto de reglamento en mencion; Informe N° 545-2009-EFP-GAF-GM-A/MPJB, del
Abog. Luis Enrique Jiménez Quiroz, Jefe de Equipo Funcional de Personal, remitiende el proyecto de
reglamento de control.de aslistencia, puntualidad y permanencia de los funcionarios y servidores de la :
Municipalidad Provincial Jorge Basadre; Proveide de la Lic, Mirian Beatriz Ayca Cuadros, Gerente de
Administracién y Finanzas, disponiendo se proyecte la Resolucién de Alcaldia correspondiente, y; C

CONSIDERANDO' ERE , ' '

i

o Que, el Art. 194 de la Consfitucién Politica del Estado, medificado por la Ley N° 27680 Ley de Reforma
| o Constitucienal, sefiala que las Municipafidades tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los
LR asuntos de su compefencia, corespondiendo al Concejo Municipal fas funciones normativas y.

G-
% fiscaltzadoras yala Alcaldia, las funmones ejecuuvas

,e-sf’ Que, con Informe N“ 493—2009—EFP-GAF-GM-NMPJB _de fecha 12 de noviembre del 2009, del Abog. st_ )
: TR Enrique Jiménez Quiroz, Jefe de Equipo Funcuonal de Personal, remite e} proyecto de reglamento de.
7 ‘a8 ., control de dsistencia, puntualidad y Permanencna de los funcionarios 'y servidores de la Municipalidad

c\"
fProvmcral .Jorge Basadre a fin de que la oficina de asesoria }undlca emita su opinion respechva. ,

-a-;/f' .
V’Que con” Opmson Legai N° 064-2009- OAJIMPJB de fecha 16 de nowernbre del 2009 del Abog. Luis.-

““‘H'"’" Albero Ticona Carbajal, Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, refiere que el proyecto de reglamento de
controf de asistencia, punlualidad y permanencia de los funcionarios y servidores de la Munlclpalldad
Provgngral Jorge Basadre emite Opinion Legal sobre el proyecto de reglamento, prec_:sandq las.

servaciones que se advierten al mismo.

ue, con Informe N° 545-2009-FFP-GAF-GM-A/MPJB, de fecha 27 de rioviembré del 2008, del Abog. Luls

e Ennque Jiménez Quiroz, Jefe de Equipo Funcional de Personal, remite el proyecis de reglamento de.,

_control de aslstencia, puntualidad y permanecia de os funmonanos y servidores de la institucion, con Ias
observaciones subsanadas. . ,._%

» -
y

CQue, con proveido de la Lic. erlan Beatriz Ayca Cuadros, Gerente de Administracion y Finanzas, de fecha
01 de dumembre del 20009, d:spone se proyecle la Resolucién de Alcaldla correspondlenle .
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REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA
DE LOS FUNCIONAR!OS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
' JORGE BASADRE

-',.| )
l".‘

et Articulo 1? Objetlvo

El presente Reglamento tiene por objetivo, nomar la asistencia, puntualidad y
permanencia durante la jomada laboral de los Funcionarios y Servidores de la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre, teniendo en consideracion las normas legales

Yy procedlmientos admmlstratwos vigentes.

a

Articulo 2° Fmahdad

El presente‘ Reglamento es un instrumento de cardcter institucional, que regula la
puntualidad, asistencia y permanencia en el Centro de Trabajo, y que tiene por-

finalidad:

Garantizar el cumplimiento de las horas efectivas de labor por cada trabajador
de acuerdo a la jornada y horario de trabajo. L

Prop;cuar el; .desernpeno eficiente de las funciones del trabajador en el cargo-
as:gnado orientado a elevar su productividad y mejorar la prestacion del

servxcno

'Curﬁpllr con fas normas de Control de Asistencia, Puntualidad y Permanencia
aprobado, por parte de los trabajadores acatando los deberes que le’ :mpone el

serv:cro

= reconoc:mtento de mertos de los trabajadores dentro de un amblente de
d:sc:phna Iaboral aplicando criterios y normas administrativas. .

:'

Articulo 3°.- Base Legal

El presente Reglamento se encuenlla sustentado eh la presente normatnndad T
Constitucién Politica del Pert. ' -
Ley 27972, Ley Orgénica de Mumc:palndades.

" Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)de la Municipalidad Proﬂnc:al_‘ :
Jorge'Basadre aprobado con Ordenanza Municipal N° 002-2009-MP.JB. R
Décretp Legislativo N° 276; Ley de Bases de la Camera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pablico y su Reglamento aprobado E@_to
Supremo N° 005-90-PCM.

Resolucién Directoral N° 001-93-INAP/DNP; que aprueba el Manual Normahvo

de Personal N° 003-93-DNP “Licencias y Permisos”.

Resolucién Directoral N° 016-92-INAP/DNP; que aprueba el Mangal Normativo °

de Personal N® 001-92-DNP “Control de Asistencia y Permanencia”. .
lLey N° 26790; Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud Yy su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-07-SA. . o
Decreto Legislkativo N° 800, Establece horario de atencion y jomada dlana en -
ta Administracién Puoblica. o

"Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, dictan disposiciones a fin de promover ia L

Rieh, \ puntuafidad como prachca habitual en todas enlidades de la Administracién

"-‘::i?g,,,,._‘,”,\a-é ~ Publica.

"REEE ) Ley N° 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 26644; de la Postergacion y Acumulaciéon de todo o en parte de la

Li & -ﬁ;fc%‘tlatal




La supervision de;"'su cumplimiento es de responsabilidad de los jefes inmediatos y del
Equrpo Funcional: de Personal, o quien haga. sus veees para la -aplicacion de las’
sancwnes admlnlstnativas que correspondan : .

R CAPITULON -
* DE LA JORNADA, HORARIO, DE TRABAJO

Articulo 9:’.- Jornada de TI‘EIbEl]D K L i - .

.,\_.

La jornada de trabajo, es de ocho horas (8 00 horas) dlanas én el curso de los meses
de Enero a Diciembre, que regird de Lunes a Viemes de 08:00 a 16:00 horas.-Dicha™
Jornada consndera el tiempo necesano para !a percepmon de Ids incentivos laborales. -

SR N

Solo los dias sabados dommgos y fenadoé no !aborables al amparo de lo dlspuesto
por el Decreto de Urgenc;a N? 099 2009 e e .. )

En caso de uullzarse el tlempo para el uso del refng_eno éste debera ser adlc:onado a,
la jomada labora! segun Decrelo Leglsiatrvo N° 8007 por eff tlempo que se apruebe. -

El Equipo Funcuona! de Personal. queda -encargadotde fijar d't hora oficial en los relo;es
2} de registro de asistencia y de mantenerlo actualizado. . R

Arttcu!o 1 0“ Horano de Trabajo

&t horano de traba;o es determmado por el Ttular de Ia Munsc:pahdad Provincial Jorge
Basadré y' sérd aprobado por Reso!ucuon- Es- obligacién de' todos los servidores,
dlrectlvos y funcwnarlos de la Mummpahdad cumplrr con el horano establecido. .

Cualquier propuesta de. modif eaqqn al horano -de. trabajo, debe ser puesta a-
)| consideracién del Titular del Pl:ego para su aprobacién a través del Equipa Funcional
de Personal, toda vez que el Alcalde para adoptar decisién sobre la rnodlﬁcamon del

horario debe contar con el mforme técnico respectivo. .

Artlculo 11° Haran de Atencrén a! Publlco Ceme e

Ei horano dé. atencifn al publico es de ocho (08) horas diarias sin mterrupc:on con
excepcién- dé las dépendencnas que, por naturaleza de sus funciones o servicios,
* debidamente sustéitada, cuentén con'tin horarid espéecial debidamente autorizado por.
el Titular del Phego Las entidades, dependientes de la Munigipalidad Provincial Jorge
Basadre, deber&n prever tumos del personal para el horario de atencion diario.y evitar
mterrupcwn de la atencion al publico usuano del servicio, cuando ex:ste horario de

refngeno autonzado '

Artlculo 12°.. Controi del horano de Refr:geno

Los ;efes de Ias umdades orgamcas superwsan el uso apropiado del horario de

refrigerio por parte de los servidores a su cargo, debiendo establecer los tumos

{f_ necesarios para que el servicio no seé intenumpa durante el mismo. Los servidores
estan obhgados ‘a observar estnctamente la hora de JnICIO 'y términa’ del refrigerio. -

L A

e Articulo 13°.- Compensac:on

X, La compensamon horana se otb[ga,_ .-fos ,serv:dmes en razén de las labores realizadas

‘2o laborables.” Para efectivizar la compensacron por labor extraordinaria, el servidor
presentard la_aut cién brindada para iai fin; asimismo, la ejecucion de actividades -

en los. ¢ g‘tﬁ\

0. SUPERVISION
2, DE Pnovecms_q

, ‘deben haber contado con la “orden del jefe mmedlato y la

®ide mcuerdo a las necésidades del servicio para los dias sabados, domingos y feriados -




entrada o €n el plazo de 24 horas siguientes si fue en la salida. La omisién involuntaria
ser4 justificada por una (01) sola vez durante el mes calendario. La justificacion se
autorizada por el jefe inmediato, quien mediante este acto convalida la realizacion de
las funciongs normales dentro del horario oficial. La justificacién posterior al plazo
establecido, se considerara como falta justificada, aplicindose el descuento

correspondiente.

La-justificacién de la omisién en el registro digital de control de asistencia, se hara
conforme al procedimiento intemo de trémite del otorgamiento de permisos.

Articulo 20"&- Contﬁoi de Inasistencias y tardanzas-

El Equipo Fiincional.de Personal o quien haga sus veces, es responsable de informar
sobre la ac ‘*mulaciép de inasistencias justificadas e injustificadas, como de tardanzas
que se registren en el reloj de control de asistencia, a fin de establecer los descuentos
mensuales a.ser aplicados en la Planilla Unica de Remuneraciones. El responsable del
control de asistencia remite el informe al responsable de formulacién de fa planilla,
actuacién que se lleva a cabe al interior del Equipo Funcional de Personal o quien
haga sus veces, en.el plazo maximo de los cinco (05) primeros dias de cada mes.
AntteulenZasmGontroly.Autorizacionde.Salidas,, :

£ i N A R
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pagliculares.

Et Area de Seguﬁd;afd apertura el libro registro de control de las autorizaciones de
salida, en el.cual sé anotan los formatos entregados por el funcionario o servidor,
debiendo repeortar al termino de-la jomada laboral al Area de Control de Asistencia
sobre- aquel personal que ha efectuado.abandono del centro de trabajo, es decir, sin

presentar la autorizacion de salida.

Articulo 22° - Gontrol de Personal Destacado

e

C 3 El personal destacado de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, debera registrar
& su asistencia en la entidad de destino. El Equipo Funcional de Personal o quien haga

1 sus veces, deberd coordinar y solicitar a la Oficina de Personal de dicha entidad de

destino para que informe en ef plazo méximo de los cinco (05) dias de cada mes las

o ocurrencias habidas, para la aplicacidon de los descuentos en la planilla de
G remuneraciones. a ‘

“ : Articulo 23°.-'Permané1!1cia de Personal

ol

Los - servidores deberdn permanecer en el puesto de frabajo asignado, durante la
jornada laboral 'estabiec}ida, siendo el jefe inmediato el responsable de verificar su
i i !LJir la-que comresponde al trabajador. La permanencia no

errmanencia, ' sin exc )
sponde Unicamente a| la presencia fisica del trabajador, sino también la eficiente.

alizacién de las funciomes del cargo asignado.

T
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RM Y Remuneracion Mensual
14400 . RM/ 30 dias X 8 horas = 240 x 60 minutos = 14400

™ 1 Total de minutes a ser descontados
Articulo 30°.- Inasistencia por incumplimiento del horario

Cualquier ,ingreso” pasado del limite de la tolerancia, serd considerado como
inasistencia injustificada al centro de trabajo, salvo causas justificadas que el
trabajador presents. * .

Articulo 315‘!.- Inasistencias

Se considera inasistencia:

a) Lanp concurrencia al centro de trabajo;

b) EI retiro del;, centro de trabajo antes de la hora de salida establecids, sin
justificacion;’ _ '

c) El registro o ingreso después de la tolerancia establecida;

d) La omisién de registrar ingreso y/o salida sin justificacion;

. e) Elingreso después del horario de refrigerio excediendo el tiempo establecido,
salvo autorizacion expresa. : : -

Articulo 32°,~ Comunicacién de Inasistencia
Todo servidor deber comunicar su inasistencia al Equipo Funcional de Personal, o,

" quien haga sus'veéés, o a su jefe inmediato, hasta las 10:00 horas del dia de la
ocurrencia. - - B

Articulo 33°.- Naturaleza de la Inasistencia Injustificada

Toda inasisténcia injustificada, no solo da lugar a Jos descuentos correspondientes,
sino que su ocurrencia es considerada como negligencia en el desempeno de las
funciones, por tanto, falta de caracter disciplinario. ' ’

T -

Articulo 34° Verificacion de las Inasistencias

Ante la ausencia injustificada del servidor por mas de dos (02) dias consecutivos, el
Equipo Funcional de Personal coordina con el jefe inmediato para que informe si tiene
conocimiento ‘de fa ocumrencia, a fin de que mediante la participacién del Area de
Bienestar Sodjal, verifique e informe sobre las causas de la inasistencia. ‘

Articulo 35°.- Inasistencias por motiva de enfermedad

Los servidores gue por motivo de enfermedad se encuentren impedidos de concurrir al
centro de trabajo, estdn obligados a dar aviso al Jefe del Equipo Funcional' de
i Personal o quien haga sus veces. De contar con el servicio médico institucional, es‘te:
+ deberd efectuar las visitas correspondientes para efectos de evaluacion y 1a prestacion
del servicio correspondiente; en caso de no contar con este servicio, corresponde al

Area de Bienestar Social asumir tal funcion. \

t
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Articulo 41°.- Formalizacién con Resolucién:

Las licencias que se oforguen a los servidores por un periodo igual o mayor a sie@e
(07) dias, requieren la resolucién expedida por el Titular de la entidad o del funcionario
que éste designe. . : , - : |
Articulo 42°.- Entrega de Cargo

El usd de ufna Iicé‘ij\cia por siete (07) o mas dias, como el goce fisico del derecho
vacacional por el mismo perfodo, obliga al servidor efectivizar la entrega del cargo al
jefe inmediato o al trabajador que éste designe para tal efecto. _

B i .
Articulo 43%.- Licenicias que pueden Otorgarse
Las licencias que se otorgan a los servidores son las siguientes:
Licencias con Goce de Remuneraciones

a) Por Enfermedad.
b) Por Gravidez. .
¢) Por Fallecimiento de} co'nyug‘r.'. , padres, hijos ¢ hermanos.
d) Por Capacitacion oficializada:” :
. 8) Por Citaciénexpresa, judicial, militar y policial.
f) Por Funcién en Concejo Municipal.
g) Poradopcién.
h) Por patemidad

Licencias sin Goce de Remuneraciones

a) Motivos particulares -
b) Capacitacién no oficializada
c) Funcion edil. .

Licencias a Cuenta del Periodo Vacacional

a) Matrimonio ., . .
b) Enfermedad grave del canyuge ., padres e hijos.

& LIGENCIA CON GOCE DE REMUNERAGIONES

Articulo 44° Licencia por Enfermedad

La licencia por enfermiedad se otorga por prescripei6n y certificacién médica, expedida
por ESSALUD y Ceniro Asistenclal del Estado o médico particular debidamente visado
& 1 por-la Direccién Regional de Salud. La licencia por enfermedad se otorga por un
™ & maximo de un {01) afio, cuando la incapacidad es continua; de los cuales, los primeros
" veinte (20) dias estén a cargo de ta entidad, quien le abona las remuneraciones, en
tanto que, fos restantes once (11) meses y diez (10) dias quedan a cargo de los
subsidios que otorga ESSALUD. La ficencia por enfermedad, cuando 1a incapacidad es
Y discontinua no podra ser mayor de dieciocho (18) meses, en un periodo de treinta ¥y

seis (36) meses.
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<\, En casos de Tuberculosis (TBC) o Neoplasia Mali 2
9% diagnosticada, el trabajador tendra derecho a una licencia hasta por dos (02) anos,
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Articulo 45° - Licencia por Tuberculosis, Neoplasia Maligna

. 9 T T TR T

gna (cancer), debidamente
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Articulo 50:?.- Licencia por Funciones en Concejo Municipal

Esta licenc_i_.é"se of"érga a los funcionarios o servidores de la Municipalidad Provincial
Jorge Basadre, qug salgan elegidos Regidores de la misma Municipalidad u otra del
&mbito regional o-nacional. La Licencia abarca el periodo de veinte (20) horas
semanales, las cudles se destinaran al cumplimiento de la funcion municipat que les

corresponde acuerdo a ley.
Articulo 515.- Licengia por Adopcién

Se otorga al trabajadior por un periodo de treinta (30) dias naturales, que se computan
desde el did siguiente de expedicién de la Resolucion Administrativa de Colocacion
Familiar y s@scripcidn del Acta de Entrega del nifio, segln la Ley N° 26981, siempre’
que el adoptado no tenga més de 12 afios de edad, de acuerdo a lo establecido porila -
ey No. 27409, . : . . .

El trabajador debe comunicar de manera expresa al Equipo Funcional de Personal, la
voluntad de gozar de la licencia y del frdmite de adopcion que viene realizando, en un
plazo no menor de quince (15) dias naturales previos a la entrega fisica del nifio. La
falta de comunicacién, en este plazo, impide al trabajador el goce de la licencia
\ sedhalada. 3 . : - .

La licencia‘no excede de treinta (30) dias naturales en el afio calendario,
* independientemente “del nimero de procedimientos administrativos o judiciales de
adopcién que el trabajador inicie. Si los-adoptantes son una-pareja de trabajadores de

la misma o diferente entidad piblica, entonces Ia licencia correspondera a la mujer.

| trabajador tiene derecho al descanso vacacional por record ya cumplido, que se -
icia desde el dfa siguiente de vencida la licencia. La voluntad de gozar de las citadas’

acaciones serd comunicada al empleador, con una anticipacién no menor de 15 dias . .

naturales al inicio de'dicho goce vacacional. :

Articulo 52°.- Licencia por Paternidad

En consideracion a lo establecido en la Ley N° 29409, se concede a Jos fupcionarios y .

servidores por el alumbramiento de su conyuge o conviviente. Su otorgamiento es por -
cuatro (04) dias habiles consecutivos, para lo cual ei trabajador debe comunicar al .
- Equipo Funcional de Personal, con anticipacién no menor de quince {(15) dias
e, naturales, la'fecha plobable dei parto. .. o —

x

LIGENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES

sl Articulo-sa".-_»'ug:encﬁ por Asuntos Particulares

2 Q‘a La licencia por motivos particutares, se otorga al funcionario o servidor que cuente con
\“f._t.imés de un (01) afo-de sexvicio en condicién de nombrado o contratado, en plaza
i -permanente Yy presupuestada, para atender asuntos particulares, estando -
¥ condicionada a la’ conformidad institucional, en consideracién a las necesidades del
* servicio. Se concede hasta por méximo de noventa {90) dias calendario, en un pepodo
no mayor de un (01) afio, para lo cual se computan acumulativamente las licencias y

permisos que por el mismo concepto tuvieran durante los Gltimos doce (12) meses.

cumplido el plazo méaximo de licencia, el servidor no podra solicitar nueva Iiceng:ian.'
\asta que hayan transcumido doce (12) meses de trabajo efectivo, contados a partir de.
'su reincorporagion. : o : :
Articulo 54°- Licencia por Capacitacion No Oficializada
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Articulo 61°.- Perﬁ};:liso por lactancia

Las irabajadoras al:término de su periodo post natal tienen derecho a solicitar permiso . |
por lactancia, la que se concederd hasta Ia fecha en que el recién nacido cumpla un
(01) afio de edad. El permiso se concede por una (01) hora diaria ya sea al inicio o al .
término de ia jornada, o en todo caso compartido de treinta (30) minufos en el ingreso
y en la salida respettivamente, en consideracion al pedido formulado. :

£1 permiso-se concede previa presentacidn de la partida de nacimiento del recién
nacido. = : :

Articulo 62°,.- i:’_ermiso por Docencia o- Estudios Universitarios

Se otorga a los funcionarios y servidores para ejercer la docencia universitaria o para
seguir estudios universitarios con éxito, hasta por un maximo de seis (06) horas
. Semanales, periodojque deber ser compensado dentro del mes calendario. '

\ ¢ L . . :

Para este efécto, el jefe inmediato que autoriza el goce del permiso debe programar el

-y horario y acfividadeg a ser cumplidas en la realizacién de la compensacién. Culminada

la compensacion el citado jefe informara, con copia a su superior jerarquico, al Equipo
Funcional de Personal los resuftados obtenidos. .

Articulo 63°%- Permiso de Descanso por Onomastico-

Los servidores tienen derecho a un dia de descanso remunerado por onomastico. Si

o
& : :
i tal dia no es laborable, el descanso se efectivizara el primer dia dtil siguiente. .
i 3 o o
% CAPITULO VI

DE LLAS COMISIONES DE SERVICIO

j Articulo 64°.- Naturaleza de la Comisién del Servicio

147
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Se considera comisjon def servicio a los’ actos propios del servicio 0 trabajo
arrolian los funcionarios o servidores fuera del centro labores por

"{r

il - - - L
e institucional, que des

“.  horas o por c!;as.
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% H Articulo 65°-“Formalizacién.de la Comisién de Servicio

ST,
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Lo )™ La comision ‘de servicios que se realiza por horas se formaliza mediante =
‘ "*:\::_* el Formulario! Unico . de Autorizacién- FUA, debidamente auterizadoe por el jefe
C20u inmediato y/o inmediato superior. : 2 '

™t
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i , Articulo 66°.- Aprobatién de Comision de Servicio por Resolucién
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" Tas comisiones de servicios hasta por seis (06) dias son autorizadas por el jefe

inmediato, con el visto bueno del jefe inmediato superior. Cuando Ia comision se

autoriza por periodo mayor la-autorizacién queda a cargo de la Gerencia Municipal,

debiendo derivarse copia de la misma al Jefe del Equipo Funcional de Personal.

T,
""':J - - - - -
/ Articulo 67°.- Justificacion de las Comisiones

0.3U S1

o PRGYECTOS .aif? _ .
Los formularios que gutoricen la realizacién de comision del servicio dentro de [a
jornada laborai o por dias, deberan precisar en el rubro justificacién, la entidad o lugar

de destino, la funcién o labor a ser realizada y el resultado a ser obtenido. E! Equipo
Funcional de Personalqueda encargado de efectuar las comprobaciones del caso.

CAPITULO Vii




El servido%‘_, de acuerdo a su interés personal puede optar para que {a programacion de

o sus vacaciones $& produzca en un determinado mes, lo cual serd evaluado en

consideracién a lajnecesidad del servicio, por cada jefe inmediato; y en caso de no
existir coincidencia prevalecera la decision que adopte el mismo, en representacion de
la enfidad, en uso de su capacidad directiva. ’ '

- . El Rol Anual de Vacaciones es aprobado por Resolucion del Jefe del Equipo Funcional
de Personal.’

Articulo 76°.- Entrgﬁé“ ‘de Cargo por Uso de Vacaciones

Aeargo al jefe inmediato o al trabajador que éste designe.

i

) CAPITULO VIl
'DE LAS FALTAS Y SANCIONES

Articulo 77°- anﬁgumcién de la Falta.

nomas sobre deberes de

2l contraviene- las obligaciones, prohibiciones y. demas
lugar a la aplicacién de la

& funcionarios’ y servidores. Al incurrirse ent una falta da
sancidn correspondiente. _

Articulo 78°.- Gravedad de la Falta

La falta serd tanta mas grave cuandoe més alto es el nivel de funcionario o servidor que
la comete, la reincidencia y la reiterancia constituyen serios agravantes. ,

Articuto 79°- Faltas Disciplinarias

Las faltas dé caracter disciplinario, que segin su gravedad pueden sef sancionadas
con cese temporal ‘0 con destitucién, previo proceso administrativo, son las que se
. establecen en el articulo 28° del Decreto Legislativo N° 276. Asimismo, para los
efectos del presente:Reglamento se consideran faltas disciplinarias las siguientes:

a) El incumplimiento de las. disposiciones del presente Reglamento ‘de Control de
Asistencia y Permanencia. ‘ ' - e o

'b) Registrar su ‘asistencia y no presentarse a su puesto de trabajo dentro. del
horario. establecido sin la autorizacién comrespondiente. ' '

establecido sin la autorizacién correspondiente. ,

7 Incurrir en inasistencias y tardanzas en forma reiterada. |
"\%Y'é)‘“l;a simulacion de enfermedad. ‘ '

) Incumplimiento de fa Comisién de Servicio.

g) Fraude o falsedad de las constancias o certificados médicos.

h) Presentarse al trabajo en estado etilico o bajo influencia de sustancias

alucindégenas.
i) No usar el uniforme institucional. -

Arficulos 80°.- Competencia para calificar las faltas

El Jefe del Equipo iFuncional de Personal de la Municipalid
Basadre, en razén de’la especializacion de sus funciones, es comp: e pz
lass faltas administrativas que hubieran cometido los servidores en el gjerci

etente para calificar
cio de sus

-,

Ly
drtdors

El trabajador antés;" de hacer uso fisico de sus vacaciones deberd hacer entrega de

La falta administrativa disciplinaria es toda accién u omisién voluntaria o no, que -

c) Hacer abandono o ausentarse de su puesto de trabajo, dentro del horario . -

ad Provincial Jorge -
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Las sanciones se aplican sin perjuicio del descuenta por el tiempo no laborado.

Por primera;%vez:' Amonestacién escrita, por Resolucién Jefe del Equipo Funcional de
Personal. : - ‘ -

Por segunda vez: ;:guspensién sin ‘goce ‘de remuneraciones por un (01) dia, por
Resolucion Jefe del Equipo Funcional de Personal. L

, 7 Por tercera vez: Suspensidon sin. goce de remuneraciones por cinco (05) dias, por . -
" ~ Resolucién Jefe del Equipo Funcional de Personal. :

Por cuarta vaz: Origina el informe al funcionario competente para el inicio del proceso
administrativos correspondiente. (Articulo 28°, incisos a) b), ¢), d) y e) del Decreto
Legistativo N7 276 y 3?! Reglamento de Control de Asistencia).

. : i i e - .
Articulo 885 Incurrir en inasistencias y tardanzas en forma reiterada

/ Las inasistencias injustificadas que se sancionan sen aquellas que no alcanzan el -
limite minimo que se establece para el inicio del proceso administrativo. La sancién se-.
aplica sin perjuicio del descuento que comresponda por el dia no laborado.

Por un (01) dfa: Ocasjona el descuerito por el dia no laborado.

Por dos (02) 'gfas consecutivos o no consecutivos: en el periodo de dos (02) meses, .
amonestacion, escrita por Resotucion Jefe del Equipo Funcional de Personal. :

Por tres (03) dias consecutivos o no consecutivos: en el periodo de tres (03) meses ¢
més, suspension sin goce de remuneraciones por ¢inco (05), mediante por Resolucion
Jefe del Equipo Funcional de Personal. I S

4

- SFPAL

Las inasistencias por mas de tres (03) dias consecutivos, © méas de cinco (05) no.-
consecutivos en el periodo de treinta dias (30) calendario, o mas de quince.(15) dias
no consecutivos en el periodo de ciento ochenta dias (180) calendario, generan el
abandono de trabajo, que sera sancionado con desfitucién, previo el proceso

.administrativo disciplinario. (Articulo 28°, inciso K) del Decreto Legislativo N° 276). '
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¥ Por primera vez: Llamada de atencion escrita por Resolucion del Jefe del Equipo -
Funcional de Personal:: ' )

Cis, - s . "
.f% Por_segunda vez: Suspension sin goce de rermnuneraciones por tres (03) dias, por
71 Resolucion del Jefe del Equipo Funcional de Personal. Considera la ocurrencia de

3 ! ! ! . X
R aitardanza en dos (02) meses consecutivos, y cuando no es consecutivo en el peraqdo
6& rrovecTos 250 de tres (03) meses. '

2 ] .
e Por tercera vez: Suspensidn sin goce de remuneraciones, hasta diez (10) dias
' mediante Resolucion del Jefe del Equipo Funciomal de Personal. Considera la
ocurrencia de tardanza en tres (03) meses consecutivos, y cuando no es consecutivo
en el periodo de seis {(06) meses. T

Por cuarta vez: Se derivard el informe al funcionario competenté para la intervengion
de la Comisién de Procesos Administrativos. (Articulo 28°, incisos a) b), c) d} y e), _dE|
Decreto Legislativo N° 276 y el Reglamento de Control de-Asistencia).
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El fraude o falsedad de los certificados médicos para no asistir al centro de labores, se
ocasiona en razén de la presentacién de certificado médico falso, adulterado 0 porque
su contenidd no responde al real estado de salud del funcionario o servidor. La
ocurrencia de esta’falta se califica como grave, y en el {itimo supuesto supone la
participacion de indébida del profesional de salud, quien asume las responsabilidades
por su actuacién contraria & fey.

En este sentido las sanciones a 1mponerse sin perjuicio del descuento por los dsas no
laborados, resultan siendo las mas drasticas, en consxderacwn ala gravedac{ que

revisten. .

Por presen@cnon de certificado médico falso: Concurre en esta falta responsabmdad
admmlstratwa y penal det servidor, razdn por la cual se dara inicio a los procesos que
correspondan de acuerdo aley. '
Por presentac:on de certificado médico_adulterado: De manera similar al supuesto -
anterior concurre la doble responsabilidad, dando ongen a la causal para el inicio del v
proceso admlmstratwo disciplinario. : -

/ \ Por resentscion de. certlf‘ cado médico que no res onde al real estado de salud: En

,,J este supuesto conctirte la responsabilidad tanto de quien expidio el certificado, como

/' del servidor que dio tiso al mismo sabiendo de 'la falsedad de su contenido, por ello se
dara inicio de los procesos administrativo y penal que correspondan para los dos
actores en el hecho que ha configurado Ia falta.

rticule 28%, incisos a) ), e) y j) del Decreto Leg:slahvo Ne° 276, el Reglamento de
ontroi de Asistencia y el Codigo Penal). :

X La falta tratada es aquefla axslada que no conf‘ jgura la gravedad del caso para el inicio
/fei proceso admlmstratwo que dispone el articulo 28° del Decreto Leglslatwo N°© 276.

Por primera vez. SuSpensnén sin’goce de remunefaciones, por tres (03) dlas por'
Resolucién del Jefe del Equipo Func:onal de Personal.

Por sequnda vez. Suspensuon sun goce remuneraciones por diez dias {10) dias, por

Por tercera vez: Suspensmn -sin goce de remunerac:on'pbr treinta (30) dias; _hbr '
Resolucién Jefe del Equipo Funcional de Personal o

Por cuarta_Vez: Ocasiona falta reiterada conducente a Ia apertura del proceso
administrativo correspondiente. (Articulo _28°, inciso g) del Decreto Legistativo N® 276).

Articulo 93°- No usar el uniforme institucional.

El uniforme que otorga la entidad constituye una condicién de trabajo, por tanto, el
funcionaric y servidor estén en la obligacién de portario durante su concurencia al
centro de labores y durante el transcurso de fa jomada de trabajo, constltuyendo su no

uso injustificado falta admxmstrativa a ser sancionada.

Por primera vez: Llamada de atencién escrita, por Resolucién del Jefe dei Equupo
Funcional de Personal.: _ , _
Por segunda vez: Suspensnon sin goce remuneraciones por un d;a (01) dia, po
Resolucion Jefe > del Equipo Funcional de Personal.

Por_tercera vez: Suspension sin goce de remuneracién por tres (03) dlas
Resolucgpgid@fg.\el Equipo Funcional de Personal.
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Los jefes de lds unidades orgénicas son responsables de cumplir y hacer cumplir el
Reglamento entre los servidores que laboran bajo su mando. o

Articulo 9.9".-~;Respof_|sabilidad de los Servidores y Funcionarios

,% Es responsabilidad dé:los servidores de 1a Municipalidad Provincial Jorge Basadre, el

~cumplimiento de lo nofmado en el presents Reglamento. Tal responsabilidad alcanza

a los Funciondrios, sifi personal a su cargo, quienes estan obligacién a dar estricto”
cumplimiento éi: lo dispuiesto en el presente Reglamento.

Disposiciones Complementarias

Primera.- El Equipo Funcional de Personal, o quien haga sus veces en la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre, procedera a distribuir el Reglamento de
Control de Asistencia y Permanencia a cada trabajador y contratado, bajo cargo, en
un plazo no mayor de quince (15) dias, contados a partir de la fecha de su aprobagcion.
Queda también encargado de preparar los formularios necesarios para el Control de
Asistencia y Permanencia, empleandose con las adecuaciones pertinentes de acuerdo

a las necesidades institucionales.

egunda.- EI]?'_ Equipb Funcional de Personal es el encargado de efectuar la
wBctualizacion del presente Reglamento y de proponerio para su modificacién
- Y -

%, Fakwiaily & orespondiente. )
& . s . . _
Ne4cut#” Segunda.- Conforme lo establece el articulo 5° del Decreto Supremo Ne 028-2007-

_ PCM, toda celebracion que se realice en las diversas unidades organicas de fa.
Municipalidad Provincial Jorge Basadre, con motivo de cualquier festividad, sera s
Z“\llevada a cabo fuera del horario normat de trabajo y atencion al publico. S

&frercera.- Ante ausencia imprevista del Jefe inmediato y Jefe Inmediato Superior dela
Institucion, del Jefe del Equipo Funcional de Personal, queda autorizado a visar las
e S autorizaciones de salida que por concepto de comisiéon de servicio y permisos por

%. ‘horas, que le sean solicitados por los servidores con ocurrencia durante la jomada

L

Cw fi labaral.

aaLTraLgs,

Cuarta.- El presente Regiamento, sustituye al aprobado por la Resolucién de Alcaldia
S Ne° 433 -ZOOG-QIMP._JB'A)I_ entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.
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