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Villa Locumba, 03 de diciembre de 20089.

VISTO:

El Informe N° 493-2009-EFP-GAF-GM-A/MPJB, del Abog. Luis Enrique Jiménez Quiroz, Jefe de Equipo
Funcional de Personal, ‘remitiendo el proyecto de reglamento de control de asistencia, puntualidad y
permanencia de los funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre; opinion legal N°

064-2009-OAJ/MPJB, del Abog. Luis Alberto Ticona Carbajal, Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica,
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, remitiendo el proyecto de
reglamento de control de asistencia, puntualidad y permanencia de los funcionarios y servidores de la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre; Proveido de la Lic. Mirian Beatriz Ayca Cuadros, Gerente de
Administracién y Finanzas, disponiendo se proyecte la Resolucion de Alcaldia correspondiente, Y,

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 194 de la Constitucion Politica del Estado, modificado por la Ley N° 27680 Ley de Reforma
Constitucional, sefiala que las Municipalidades tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los
asuntos de su competencia, correspondiendo al Concejo Municipal las funciones normativas y

fiscalizadoras y a la Alcaldia, las funciones ejecutivas.

Que con Inforr"ne N 493 2009-EFP- GAF GM- NMPJB de fecha 12 de noviembre del 2009, del Abog. Luis

_ %j(aue con Opinion Legal N° 064-2009-OAJ/IMPJB, de fecha 16 de noviembre del 2009, del Abog. Luis
““""L“-"“'"” Alberto Ticona Carbajal, Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, refiere que el proyecto de reglamento de

control de asistencia, puntualidad y permanencia de los funcionarios y servidores de la Municipalidad
?‘ S Provincial Jorge Basadre emite Opinion Legal sobre el proyecto de reglamento, premsando las.

servaciones que se advierten al mismo.

»f'

%7 due, con Informe N° 545-2009-EFP-GAF-GM-A/MPJB, de fecha 27 de noviembre del 2009, del Abog. Luis
N Ennque Jiménez Quiroz, Jefe de Equipo Funcional de Personal, remite el proyectd de reglamento de‘._..
control de asistencia, puntualidad y permanecia de los funmonanos y servidores de la institucion, con las :

observaciones subsanadas.
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Que, con proveido de fa Lic. Mirian Beatriz Ayca Cuadros, Gerente de Administracién y Finanzas, de fecha .
01 de diciembre del 2009, dispone se proyecte la Resolucion de Alcaldia correspondiente. |
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

Vills Locuntba, Celle Suere IN° 105 Telefax N° (852) 475001 475092
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Por lo qﬁé' en uso de las facultades y atribuciones que me confiere el Art. 20 Inc. 6) de la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972.

- SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR ¢l Reglamento de Control de Asistencia, Puntualidad y Permanecia de
los Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, a mérito de los documentos

consignados en la parte considerativa, que forman parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR para su cumplimiento de la presente Resolucion a la Gerencia
Municipal, Gerencia de Administracion y Finanzas y al Jefe del Equipo Funcional de Personal y demas

Gerencias y Oficinas de Linea.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

ZSWCIAL MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
T JORGE BASADRE

s

SEGINAL FIRMADCQ

N =7 TG V. DAVALOS FLORES
N oA/ JULIOV.DAYALOS

——rr =g gt —n A [T - g - PR B maay T T T R FCLIE T, . - A s = - LT RS = - -
. h . - r r "."L.TT'--"'.‘-:-"- M -'!u.-h-'l_' o R P R e Tl 1 T '.p-l:- LI L N A L, TR e L =IRr g Mg 13 L Tt ) e T e e Ry (L L CLN LN E L P e £ L MR T a_.."\'!. o a T A T e e wp AT AT L T L T R F A T St R e gl o g o el ...—4-.._:_-*_.4. Lo e iy SR - e R Ry —— e -.-'5|. - b 5 - :l.ni' u K - Pl g R
L) i i f"'" ™ L, v oy U gk e kbt —T— Ay e e A g P, ) W e o R e - e o ST T e ip— S — [y —— marn g, - . et o i fira e gt g W A g e L R’ L e . [ — - 4% A S
- L LI R BE " R ek Wy e LWL R - B hrrmagh rrr o camkia s i . - e my m o, - e a gy T L] 1 ek - [ o W] 4 i o W A S L L] L] - .=y i ol el e L ek -1 - — ol o -‘_-.-.-T-rjiﬁ‘_ e -F-rd--d-‘-'- r._H -l' T-'r'-ln -—=ry EF‘--—-I -q.ﬂ-\_'r-q' - ‘.l-:. j _‘.:‘l"’_=|.. . .F'l"""'""'f'_"'f_"l"l'l"" ""n.:": -..l-.ﬂ-- i i} - ii:" - -lr1 "-‘ _I-F_; e ‘
> 1-.: i maT '.F",l'- AT e ,'-7.:1 LA o CRaPi & :;:ll‘ - r‘:'“;::::::':::‘f'-{l:;;}-ﬁ:::"':-'m-::"'-";‘ v ﬂ: oy o 'r'l'\'ﬂ':r"ﬁi'h.:}:'h:';-:;?“'-'..L{ L TP ': ﬂ:ﬂﬁﬁ:# 'i_"'t{::""“"""f“f-'-l"'- PN 'l-""E'J‘";.T"r‘;'.t'-':':'ht::'-"-'-{ﬁ !.I‘fp"::;.‘.:-;'}?#:-r'-i‘i - :fl-'-'l-'Fc.'a'J-‘- .'.-‘-f"'i:d-q'-"t'-‘v l‘-—_:h-'f"c'-f;._"".ﬂ"#:tkﬂ‘-:-#-' '.-l‘E -1-3:-' AT -'1-.'1_{-“-' EaPR B T PRl ;-'.i;;-_ﬂ:;.'l";“',-"rii"'ns""{u".;-_':;*‘:':':"-;':-_. ..::-- rig T T l‘_‘.r"l-‘“-:‘;.] P St lq."“'“::-'-;,‘_'- L T ey E::_..__.‘;‘:-.__?_;*:“ 3“?—_ l:'?
R L e Lk T LT DL Wt e P L i L H L kg o Y R e e =t ) PR T SR T -lel Iy N SRl B1I i ey SIS S S B I At 3 P RSy | L A e R Y P, Lt ML 1 O L R NP R i D e o Furret bl B 7 i e P a4 ol e e g R e et i M..!---I.n-.' L A i e b e P T g s o R At -
.,".l_ Tt " - A il e T ","_':""-\:_.'!T'r_m‘_"'__l‘"".\_"'_"__ :,_"':__',.LFE __J"'. ,:;':_".,:_'F_—r":"__t _._,..‘::.._,-_,-.1,:‘::\:.."-‘.:1-!.?.:.."” 1_-.':.1':_?'_ ..-E..,._.-."._:L_. .....-_-....._._..__...- ‘.:I..‘:., -::._:.ﬁ.-_...._!:. .p—h‘*:-.p..--.:_...,._...-..,-..._,-.......:..._.-.-nf-.p-.-_.--r.lr.—.-—1-_-.-.|-|.q.-..-,-—|.:-.—-—l-:- -u-,...—._ u:-‘_..q.-..”--.--n-.__-u*.—-.-.-_-lru.i--.h-'\--.-.-.p-.--.ra..r-..-.-.-q.-.--u\.-.- e e P = e T e b o T L S L gningd S F o e = o al | amm w T
— [ T R -F 1a . —t- B -m m w14 my e r-._..--\.-.-.--u—r_"'.'-. “maan ' P e b —l-.—.-'-nl.-*--l-.h-l l..__..l.-—l--:;_.:l-h ....‘.p.--..-—-.--l—.-‘.-l. Py P iy -.;.;.—_—-.-.-"—p_p.-'_— e m my b = e —E — - rRhrrh am ..._..‘:: - w - . re— . ] o .l ——— -~ . il i - o mmon e e e Lk m—r S ."—',-—.r-.-:".n."*.  ma —= _.'.-.-.q_ _‘._-,_-_'_ g S e run-m Lam -;:.::l-_u_.*.u.*_.-h—ll _.T:"‘_-_."',._._..._ i 1ot ST :-—.: F--:.Eﬂ- -
- 1 - Fr== pl=ra .1 - - e N T - a A T =— = - . ] 4w, . mewrmE oo [ -r .= car o - - amr - —_—1—— a7 L e - mmr e o b m— A ek LT mEm -y =« o=l . =y - H - F = — - — : 1.-'11-. . - __- -.: - . - : "-I ..r-' s e " - : . T T T e . oy .. - e . = el =y - e LT,
R e N sl ST S T A Lt L TR A IR AY I D S e T T A S L AT TS LA LTI A T T N D e 0T S e T R NI L T T AT e e T D TR T AT A = e et Sy L P T LTt B e TR R 2 P LA S ST R 1 W TR BT BE VT TR AR TRt A R S T R =8 PR S N R L
r Wy
r “

L]



REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA
DE LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

" Articulo 1°.-

JORGE BASADRE

Objetivo

El presente Reglamento tiene por objetivo, normar la asistencia, puntualidad y

permanencia durante la jornada laboral de los Funcionarios y Servidores de Ia
Municipalidad Provincial Jorge Basadre, teniendo en consideracion las normas legales

y procedimientos administrativos vigentes.

Articulo 2°.-

FFinalidad

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

finalidad:

Articulo 3°.-

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

Propiciar el desempefio eficiente de las funciones del trabajador en el cargo
asignado, orientado a elevar su productividad y mejorar la prestacion del

Servicio.

Cumplir con las normas de Control de Asistencia, Puntualidad y Permanencia
aprobado, por parte de los trabajadores acatando los deberes que le impone el

Servicio.

El reconocimiento de meritos de los trabajadores dentro de un amb:ente de
disciplina laboral, aplicando criterios y normas administrativas. -

Base Legal

El presente Reglamento se encuentra sustentado en la presente normatividad: | .

a)
D)
C)
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Constitucion Politica del Per.

Ley 27972, Ley Organica de Mummpahdades
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial

Jorge Basadre, aprobado con Ordenanza Municipal N° 002-2009-MPJB.
Decreto Legislativo N° 276; Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pdhblico y su Reglamento aprobado Qé"reto
Supremo N° 005-80-PCM. |

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

de Personal N° 003-93-DNP “Licencias y Permisos”.
Resolucion Directoral N° 010—92-INAP/DNP que aprueba el Manual Normativo

de Personal N° 001-92-DNP “Control de Asistencia y Permanencia”.

Ley N° 26790; L.ey de Modemizacion de la Seguridad Social en Salud y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-07-SA.

Decreto Legislativo N° 800, Establece horario de atencion y jornada diaria en

la Administracion Publica.
Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, dictan disposiciones a fin de promover"’la

puntualidad como practica habitual en todas entidades de la Administracion

Publica.
Ley N° 28411: Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 26644; de la Postergacion y Acumulacion de todo o en parte de la

2re- Natal.
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) Resolucién Jefatural N° 108-92-INAP/DNP; aprueba Directiva para la

celebracion del dia del servidor de la Administraciéon Publica. | o
m) Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial

Jorge Basadre. , |
n) Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

0) Decreto Supremo N° 008-75-PM/INAP- Normas Generales a que se sujetan
los organismos del Sector Pablico para aplicacién del Fondo de Asistencia y

Estimulo. o
p) El Decreto de Urgencia N° 099-2009 estable como dias habiles para el

computo de determinados plazos administrativos los dias sabados, domingos y
feriados no laborables.

Articulo 4°.- Alcance

Quedan comprendidas dentro de las disposiciones del presente Reglamento todos los
Funcionarios y Servidores que prestan servicios en las diferentes Dependencias,
Equipos Funcionales y Areas de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre y que
cumplen funciones administrativas.

TITULO |
CAPITULO ]

DISPOSICIONES GENERALES

WArticulo 5°.- Obligacion de Asistencia Diana

Los servidores de la Municipalidad Provincial de Jorge Basadre estan obligados a
asnstir diariamente al centro de trabajo, observando el horario establecido y
permaneciendo en los puestos de trabajo cumplimiento eficazmente sus funciones.

Articulo 6°.- Prohibicion de Realizar Funciones Ajenas al Servicio

Los “servidores durante la jomada laboral se encuentran prohibidos de realizar
actividades distintas a las funciones asignadas, salvo que se cuente con [a
autorizacion del funcionario competente.

Articulo 7°.- Descuentos a ser transferidos al CAFAE

\-Las tardanzas e inasistencias injustificadas de los servidores del régimen publico
regulado por el Decreto Legislativo No. 276, dan origen a los descuentos respectivos,
los que constituyen ingresos al Comite de Administracién del Fondo de Asistencia y
Estimulo. =

Articulo 8°.- Imagen Institucional

Los servidores de todas las dependencias de la Municipalidad Provincial Jorge
Basadre, en forma obligatoria, deberan concurrir con la vestimenta que se determine,
como es el uniforme institucional y que cuente con la aprobacién correspondiente,

\,ceremonias oficiales que se le comuniquen, caso contrario la inasistencia injustificada

;asera considerada como falta administrativa.
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La supervision de su cumplimiento es de responsabilidad de los jefes lnmedlatos y del
Equipo Funcional de Personal, o quien haga sus veces para la aplicaciéon de las
sanciones admlmstratlvas que correspondan

CAPITULO ll |
DE LA JORNADA, HORARIO DE TRABAJO
Articulo 9°.- Jornada de Trabajo _ |

La jornada de trabajo, es de ocho horas (8:00 horés')~"di?:irié§;-“én el Curso de los meses
de Enero a Diciembre, que regira de Lunes a Viemes de 08:00 a 16:00 horas. Dicha
jornada considera el tlempo necesano para Ia percepmon de Ios incentivos laborales.

Solo los dias sabados dommgos y fenados no Iaborables al amparo de lo dispuestio
por el Decreto de Urgencia N° 099 -2009 |

En caso de utilizarse el tlempo para el uso del refngeno este debera ser adncnonado a.
la Jornada laboral segun Decreto Legislativo N° 800; por el tlempo que se apruebe.

El Equipo Funcional de Personal queda encargado-de fijar la hora oficial en los relojes
de registro de asistencia y de mantenerio actualizado.

Artlculo 10° Horano de Trabajo

El horano de trabajo es detennmado por el Tltular de la Munlcrpahdad Provincial Jorge
Basadre y serd aprobado por Resolucién. Es obligacion de todos los servidores,
A'@muc/,g(\ d_lrectwos y funcionarios de la Mummpalldad cumphr con el horario establecido.

«
s ' \ Cualquier propuesta de modlflcac:|on al - horano de trabajo, debe ser puesta a
' i-'-i consideracién del Titular del Pliego, para su aprobacnon a través del Equipo Funcional

de Personal, toda vez que el Alcalde para adoptar decision sobre la modificacion del
horario debe contar con el mforme tecnico respectivo.

Artlculo 11°.— Horar;o de Atencnon al PUDIICO-

El horario de atencién al publico es de ocho (08) horas diarias sin mterrupcnon con
excepcion  de las dependencias que por naturaleza de sus funciones O servicios,
- debidamente sustentada, cuenten con’un horario especial debidamente autorizado por
el Titular del Pliego. Las entidades dependientes de la Municipalidad Provincial Jorge
%"‘33 Basadre, deberan prever turnos del personal para el horario de atencién diario y evitar

| ';;;} Interrupcion de la atencnon al publico usuano del servicio, cuando existe horario de
e/ refrigerio autornizado. - |

Artlculo 12° Control del horario de Refngeno

Los jefes de las unidades organlcas superwsan el uso apropiado del horario de
refrigerio por parte de los servidores a su cargo, debiendo establecer los tumnos

.necesarios para que el servicio no se interumpa durante el mismo. Los servidores
estan obligados ‘a observar estrictamente la hora de inicio y término del refrigerio.

“’ Articulo 13°.- Compensacién
C/,:;{ W
V° YA

oN.La compensamon horaria se otorga a Ios serwdores en razon de las labores realizadas
ide acuerdo a las necesidades del servicio para los dias sabados, domingos y feriados

g;g;gggggg O laborables. Para efectivizar Ia compensacion por labor extraordinaria, el servidor
presentara ia,au\gnzac:on brindada para tal fin; asimismo, la ejecucion de actividades -
X2 en los c;}a, /d ‘""%ai deben haber contado con Ia orden del jefe inmediato y la
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~conformidad del Area de Control de Asistencia del Equipo Funcional de Personal o

quien haga sus veces en la entidad. ' o
Los dias compensables no son acumulativos entre meses, debiendo hacerse efectivo
dentro del mes de la ocurrencia de la labor extraordinaria. El tiempo minimo de
compensacion es de una (01) hora. _ ETET I '

Articulo 14°.- Compensacién por Feriado Nacional

Cuando el Poder Ejecutivo, mediante dispositivo legal eéxpreso, a nivel nacional
declare dias no laborables, las horas dejadas de prestar servicios seran compensadas

en la semana subsiguiente. La forma de compensacion se fijara en el Memorando
Circular que apruebe la Gerencia de Administracién. - |

El tiempo minimo de -__ggmpensaciénf_giar_iq sera de una (0'1) hora.
' ‘ o ~ CAPITULOII _
DEL REGISTRO, CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSbNAL

Articulo 15°.- Registro de 'Cor'i_trcilide Asistencia — Doéu‘rr;'érnto Sustentatofio

Bl 'RegiStro- de Control de' Aéistéﬁéié, cohéfituye el d.ocu.men'to probétorio de asistencia
y permanencia en el puesto de trabajo, asimismo constituye documento sustentatorio y

de constancia para la formulacién de la Planilla. Unica de Remuneraciones.
Corresponde al Equipo Funcional ‘de Personal o quien haga sus veces, la

~administracion y control respectivo, bajo responsabilidad.

Articulo 16°.- Control del ingreso.

_Os funcionarios y servidores estan obligados de asistir diariamente al Centro de
\bor, salvo las inasistencias justificadas, conforme Io preve el presente Reglamento.

'_ed:a p'réh‘ibidfola _regula;i;;agi;jn__de_l_ ingres_o ala institgciiéri!_ salvo %rlha_cﬂaus_al prevista

. ZZN el Arl. 64° del presente Reglamento y por asisténcia a ESSALUD por atencién

4 === medica debiendo presentar el certificado de atencion correspondiente.
ARG o

K iil "o 2\Articulo 17°.- Registro-de Asistencia

s &£5) 0dos los servidores, estan obligados a concurrir puntualmerite a sus labores de
F» 7 acuerdo al horario establecido; asimismo. de registrar personalmente su asistencia, de -~

.

ingre_so y Ia salida del centro de trabajo.

En los lugares donde no exista un reloj Digital de asistencia, la enti_dad-irhplementa los
partes diarios de asistencia, los que seran refrendados por_ el jefe inmediato y la

conformidad del Jefe del Equipo'Funciona] de Personal o quien haga'sus veces.

Articulo 18°.- Excepcidn

-
- -
-

[

- [ ww? {5 -Municipal, por la naturaleza“dé-lds funciones 'y afribuciones que les corresponde

J._ - A~ desempeiar de acuerdo a ley. Cualquier otra excepcién debera ser aprobada por

Wi e resolucion  del  Titular ¢ del - Pliego, . debidamente sustentada con los informes_
jgue: . Correspondientes. B P P T TR R

N . Quedan exceptuados de] reg|strod|g|tal de controlde asistencia, el Alcalde, el Gerente g

!

. t

\rticulo 19°.- Omisién lénvoluntaria en el Registro de Asistencia
4 | '

&¢ funcionario o servidor que omite involuntariamente su registro digital de control de
. Ingreso o- en la salida, podra justificar en el mismo dia si fue a la
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entrada o en el plazo de 24 horas siguientes si fue en la salida. La omision involuntaria
sera justificada por una (01) sola vez durante el mes calendario. La justificacion se
| autorizada por el jefe inmediato, quien mediante este acto convaiida la realizacion de
las funciones normales dentro del horario oficial. La justificacion posterior al plazo
establecido, se considerard como falta justificada, aplicandose el descuento

correspondiente.

La justificacion de la omision en el registro digital de control de asistencia, se hara
conforme al procedimiento intemo de trémite del otorgamiento de permisos. N

Articulo 20°.- Control de Inasistencias y tardanzas

El Equipo Funcional de Personal o quien haga sus veces, es responsable de informar
sobre la acumulacién 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 la planilla,
actuacion que se lleva a cabo al interior del Equipo Funcional de Personal o quien
7 haga sus veces en el plazo maxnmo de los CINCO (05) primeros dias de cada mes.
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El Area de Seguridad apertura el libro registro de control de las autorizaciones de
salida, en el cual se anotan los formatos entregados por el funcionario © servidor,
debiendo reportar al termino de la jornada 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°.- Control de Personal Destacado

m‘ El personal destacado de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, deberé registrar
Y& su asistencia en la entidad de destino. El Equipo Funcional de Personal o quien haga
1 sus veces, debera coordinar y solicitar a la Oficina de Personal de dicha entidad de

destino para que informe en el plazo maximo de los cinco (05) dias de cada mes las
ocurrencias habidas, para la aplicacion de los descuentos en la planilla de

i remuneraciones.

<+ Articulo 23°.- Permanencia de Personal

Los servidores deberan permanecer en el puesto de trabajo asignado, durante Ia
jornada laboral establec ida, siendo el jefe inmediato el responsable de verificar su
permanencia, sin exclqzr la que corresponde al trabajador. La permanencia no

responde Unicamente a| la presencia fisica del trabajador, sino también la eficiente
alizacion de las funciones del cargo asignado.
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Fl Equipo Funcional de Personal realizara visitas inopinadas a las unidades organicas
de la Municipalidad, para verificar la puntualidad y permanencia en el inicio de las
labores, y durante la jornada laboral, a fin de garantizar el cumplimiento de funciones
del personal y del horario de atencion al publico.
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Articulo 25°.- Inoperatividad del Sistema de Control

En el caso de que por algin motivo el sistema de control de asistencia no se
encuentre operativo, el personal registrara su asistencia a través de la Hoja de Control
que para tal efecto implemente el Equipo Técnico de Personal (Anexo 01).

CAPITULO IV
DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

rticulo 26°.- Tardanzas

e considera tardanza registrar el ingreso al centro de trabajo, después del horario
- establecido, tanto al inicio de la jornada, como al retomar del uso del refrigerio.

Articulo 27°.- Tiempo de Tolerancia

- Se establece cinco (05) minutos de tolerancia diaria a la hora de ingreso, los cuales se
acumulan mensualmente y se descuentan proporcionaimente del total de la
remuneracion y el tiempo no laborado. Cumplido el plazo de tolerancia,

-El uso de la tolerancia es excepcional, por tanto, quien incurra en el uso continuo sera
sancionado de acuerdo con lo dispuesto en este mismo Reglamento.

Los minutos de tolerancia se acumulan mensualmente, hasta un tope de treinta (30)
minutos, los cuales no son considerados tardanza, ni estaran sujetos a descuento
alguno. A partir del minuto treinta y uno (31), se procedera a determinar los
descuentos respectivos.

Articulo 28°.- Naturaleza de los descuentos por tardanza

Los descuentos de tardanzas e inasistencias injustificadas, no tienen naturaleza
disciplinaria, por lo que no eximen de la sancidn, correspondiente de acuerdo a Ley.

Articulo 29.- Calculo del descuento por tardanza

Los descuentos por tardanzas se obtienen de dividir la remuneracién mensual del
trabajador entre el niimero de minutos de tardanza acumulados en el mes, de acuerdo

a la formula siguiente:

D= RM =TM
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RM : Remuneraciéon Mensual
14400 - RM/ 30 dias X 8 horas =240 x 60 minutos = 14400
™ - Total de minutos a ser descontados

Articulo 30°.- Inasistencia por incumplimiento del horario

Cualquier ingreso pasado del limite de la tolerancia, sera considerado como
inasistencia injustificada al centro de trabajo, salvo causas justificadas que el
trabajador presente.

Articulo 31°.- Inasistencias
Se considera inasistencia:

a) La no concurrencia al centro de trabajo; |

b) El retiro del centro de trabajo antes de la hora de salida establecida, sin
“justificacion;

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

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

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

Articulo 32°.- Comunicacion de Inasistencia

Todo servidor deber comunicar su inasistencia al Equipo Funcional de Personal, o

quien haga sus veces, o a su jefe inmediato, hasta las 10:00 horas del dia de la
ocurrencia.

Articulo 33°.- Naturaleza de la Inasistencia Injustificada

Toda inasistencia injustificada, no solo da lugar a los descuentos correspondientes,
SINO que su ocurrencia es considerada como negligencia en el desempeno de las
funciones, por tanto, falta de caracter disciplinario.

lh -

Articulo 34° Verificacion de Ias 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 la ocurrencia, a fin de que mediante la participacién del Area de
Bienestar Social, verifique e informe sobre las causas de la inasistencia.

Articulo 35°.- Inasistencias por motivo de enfermedad

Los servidores que por motivo de enfermedad se encuentren impedidos de concurrir al
centro de trabajo, estan obligados a dar aviso al Jefe del Equipo Funcional de
Personal 0 quien haga sus veces. De contar con el servicio médico institucional, éste
deber3 efectuar las visitas correspondientes para efectos de evaluacion y la prestacion
del servicio correspondiente; en caso de no contar con este servicio, corresponde &l
Area de Bienestar Social asumir tal funcion.
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Las inasistencias injustificadas o permisos por asuntos particulares originan el
descuento de la treintava parte de la remuneracion mensual por cada dia de ausencia,

para lo cual se utilizara la siguiente formuia:

RM
D = = TD
30

LEYENDA

D : Descuento
RM X Remuneracion Mensual
30 -3 30 dias del mes

TD . Total del descuento a ser aplicado

CAPITULO V
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 37°.- Concepto y formalizacion de la Licencia

La licencia, es la autorizacién para no asistir al centro de trabajo uno o mas dias. El

uso del derecho de Licencia se inicia a peticién de parte y esta condicionada a la
conformidad institucional. La licencia se formaliza mediante Resolucion. |

Articulo 38°.- Tramite de la L'icencia

\ El tramite de la licencia se inicia con la presentacién de una solicitud simple, debiendo
% contar con el visto del jefe inmediato superior, a excepcién de las licencias por
{ enfermedad y gravidez, que por su propia naturaleza son autorizadas por ESSALUD.
La sola presentacién de la solicitud no da derecho al goce de la licencia, esta debe
iniciarse con la citada aprobacién. En caso de que el servidor se ausentara sin este
requisito, se considerara como inasistencia injustificada, sujetas a sancion conforme a

Para tener derecho a la concesion de una licencia sin goce de remuneracion O &
cuenta del periodo vacacional, el trabajador debera contar con mas de un (01) ano de
servicios, en condicion de nombrado © contratado por servicios personales,
desempefando funciones de naturaleza permanente. Para los demas casos de
licencias, el trabajador debera acreditar con los documentos sustentatorios gue se

exija conforme a Ley.
Articulo 40°.- COmputo de Periodo de Licencia

Para el computo del periodo de licencias, se acumularan por cada Cinco (05) dias
/#¢ consecutivos o no, los dias sabados y domingos, igual procedimientos se seguira
</  cuando involucre dias feriados no laborables. Los periodos de licencia sin goce de

S ’%\remuneraciones no son computables como tiempo de servicios para ningun efecto, ni
“ U

5 Fara efectos de retenciones de sistemas previsionales y aplicaciéon de resoluciones de
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Articulo 41°.- Formalizacion con Resolucion

Las licencias que se otorguen a los servidores por un penodo igual o mayor a siete
(07) dias, requieren la resolucion expedida por el Titular de la entidad o del funcionario

que este designe.

Articulo 42°.- Entrega de Cargo

El uso de una licencia por siete (07) o mas dias, como el goce fisico del derecho
vacacional por el mismo periodo, obliga al servidor efectivizar la entrega del cargo al

jefe inmediato o al trabajador que éste designe para tal efecto.
Articulo 43°.- Licencias 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. |
c) Por Fallecimiento del conyuge , padres, hijos o hermanos.
d) Por Capacitacién oficializada:*
. €) Por Citacion expresa, judicial, militar y policial.
f) Por Funcion en Concejo Municipal.
g) Por adopcion
h) Por paternidad

Licencias sin Goce de Remuneraciones

a) Motivos particulares
b) Capacitacion no oficializada
c) Funcion edil.

Licencias a Cuenta del Periodo Vacacional

a) Matrimonio
b) Enfermedad grave del conyuge padres e hijos.

LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 44° Licencia por Enfermedad

R o, La licencia por enfermedad se otorga por prescripcion y certificacion medica, expedlda 7
A NAS ' POF ESSALUD y Centro Asistencial del Estado o médico particular debidamente visado /
' ;J. .,coﬂﬂ-j por la Direccion Regional de Salud. La licencia por enfermedad se otorga por un ;

, # maximo de un (01) ano, cuando la incapacidad es continua; de los cuales, los primeros /

A veinte (20) dias estan a cargo de la entidad, quien le abona las remuneraciones, en =~ _

tanto que, los restantes once (11) meses y diez (10) dias quedan a cargo de los {
= subsidios que otorga ESSALUD. La licencia por enfermedad, cuando la incapacidad es
2 dlscontmua no podra ser mayor de dieciocho (18) meses, en un periodo de treinta y kY
seis (36) meses. e

Arl:i'cqlo 45°.- Licencia por Tuberculosis, Neoplasia Maligna

- En casos de Tuberculosis (TBC) o Neoplasia Maligna (cancer), debidamente
Y diagnosticada, el trabajador tendra derecho a una licencia hasta por dos (02) anos,
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Articulo 46°.- Licencia por Gravidez

Las servidoras que se encuentren en estado de gravidez, tendran derecho a licencia
con goce de remuneraciones, la cual considera dos periodos el pre y el post natal. El
periodo pre natal se inicia cuarenta y cinco (45) dias antes a la fecha probable del
parto y el periodo post natal abarca los cuarenta y cinco (45) dias posteriores al

alumbramiento segun lo diagnosticado en el CITT.

De producirse adelanto del parto con relaciéon a la fecha fijada en el CITT, los dias de
adelanto seran considerados en el periodo post natal, y repostergarse dicha fecha del

parto los dias adicionales se consideran por enfermedad.

Las servidoras pueden acumular los periodos sefalados, debiendo cumplir con el
procedimiento y los requisitos establecidos en la Ley N°® 26644, Si se tratara de parto
multiple la licencia se otorgard considerando treinta (30) dias adicionales.

Articulo 47°.-'Licencia por Fallecimiento del Conyuge, Padres, Hijos o Hermanos

| La licencia por fallecimiento de conyuge, padres, hijos 0 hermanos se concedera en
) cada caso, por un periodo de cinco (05) dias habiles cuando el deceso se produzca
/ en la localidad; y, cuando el deceso se produzca en lugar geografico distinto al centro

de labor, fuera del ambito regional, se concedera hasta (08) dias habiles.

OhD PRorg
GERET j ?- Al término de la licencia el trabajador deberé acreditar el fallecimiento del familiar con

v L 7 f - » - . > - ' i
g l £y la presentacion de la partida de defuncion que acredite el vinculo de parentesco.
?9 "y o v‘g
" - GE . po - - » - - -
= Articulo 48° Licencia por Capacitacion Oficializada

La licencia por capacitacién oficializada, se otorga hasta por un méximo de dos (02) -
aflos para participar, en cursos de certamenes destinados a la adquisicion de

conocimientos tedrico-practicos. Son obligaciones del servidor:

a) Cursar con éxito y en el plazo previsto. La entidad proporcionara las facilidades
necesarias para su cabal aprovechamiento;

. &
Z, oy &/,

%
b) Reintegrar el costo total de la capacitacion, en caso de ser eliminado, desaprobado,

= despedido. Para efectos del reintegro, éste se actualiza aplicando al valor de la
apacitacién la Tasa de Interés Activa del Mercado Promedio Anual en Moneda

acional (TAMN), que publica la Superintendencia de Banca, Seguros Yy

| c) Permanecer en la entidad un plazo equivalente al doble del tiempo que dure la
e, capacitacidén que reciba, asi como transmitir los conocimientos adquiridos al personal

/¢ _pexs 'y de su institucion. L
,l g ot f_fﬁ-;:gﬁ'h :E -
"::- Lo, P-’FL J’E , - .
\jf .« Para ello, se celebrara un pacto de permanencia que comprenda una penalidad en
Yewita o caso de incumplimiento de la obligacién de permanencia, de acuerdo a lo dispuesto

~Aownsgds o por el Decreto Legislativo N° 1025.

o= iz Articulo 49°.- Licencia por Citacion Expresa Judicial, Mjlitar o Policial

s La licencia por citacion expresa, judicial militar o policial, se otorga al funcionario 0

/{5?/”“}}'"?5?\ servidor que deba concurrir a un lugar geogréfico diferente al de su Centro de T_raba_jp,
| A para atender asuntos de las materias. Se justifica con la presentacion de la notificacion
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Articulo 50°.- Licencia por Funciones en Concejo Municipal

Esta licencia se otorga a los funcionarios o servidores de la Municipalidad Provincial
Jorge Basadre, que salgan elegidos Regidores de la misma Municipalidad u otra del
ambito regional o nacional. La Licencia abarca el periodo de veinte (20) horas
semanales, las cuales se destinaran al cumplimiento de la funcién municipal que les

corresponde acuerdo a ley.
Articulo 51°.- Licencia por Adopcion

Se otorga al trabajador por un periodo de treinta (30) dias naturales, que se compu@gn
desde el dia siguiente de expedicion de la Resoluciéon Administrativa de Colocacion

Familiar y suscripcion del Acta de Entrega del nifio, segin la Ley N° 26981, siempre
que el adoptado no tenga mas de 12 afios de edad, de acuerdo a lo establecido por la

ey No. 27409.

El trabajador debe comunicar de manera expresa al Equipo Funcional de Personal, Ia
voluntad de gozar de la licencia y del tramite de adopcion que viene realizando, en un
plazo no menor de quince (15) dias naturales previos a la entrega fisica del nino. La
falta de comunicacion, en este plazo, impide al trabajador el goce de la licencia

senalada.

La licencia no excede de treinta (30) dias naturales en el afno 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 publica, entonces la licencia correspondera a la mujer.

t| trabajador tiene derecho al descanso vacacional por record ya cumplido, que se€
of & icia desde el dia siguiente de vencida la licencia. La voluntad de gozar de las citadas
Spvacaciones sera comunicada al empleador, con una anticipacién no menor de 15 dias

144 ,:\:\.;}
+ 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 los funcionarios y
servidores por el alumbramiento de su cényuge o conviviente. Su otorgamiento es por
cuatro (04) dias habiles consecutivos, para lo cual el trabajador debe comunicar al

Equipo Funcional de Personal, con anticipacion no menor de quince (15) dias
naturales, la fecha probable del parto. o

LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 53°.- Licencia por Asuntos Particulares

=25 La licencia por motivos particulares, se otorga al funcionario o servidor que cuente con
\i.mas de un (01) afio de servicio en condiciéon de nombrado o contratado, en plaza
/.'permanente y presupuestada, para atender asuntos particulares, estando

7 condicionada a la conformidad institucional, en consideracién a las necesidades del

-
o
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Hhaeit 27 servicio. Se concede hasta por méximo de noventa (90) dias calendario, en un periodo
no mayor de un (01) afo, para lo cual se computan acumulativamente las licencias y

2, permisos que por el mismo concepto tuvieran durante los Ultimos doce (12) meses.

umplido el plazo maximo de licencia, el servidor no podra solicitar nueva licenc::ian,
asta que hayan transcurrido doce (12) meses de trabajo efectivo, contados a partir de

Su reincorporacion. |

Articulo 54°.- Licencia por Capacitacion No Oficializada .
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La licencia por capacitacion no oficializada, se otorga a los servidores por un periodo
no mayor de doce (12) meses, para que pueda asistir a eventos que no cuenten con el
auspicio o propuesta institucional, teniendo en consideracién las necesidades dei

servicio, pudiendo esta capacitacion ser desarrollada en el pais o el extranjero.

Para conceder la licencia, el servidor deberé presentar la invitacion o programa t_::le
capacitacion en la cual va a participar; asimismo, al reincorporarse al servicio,
presentara el diploma o certificado obtenido en dicho evento.

Articulo 55° - Licencia por Desempeiio de Cargos Civicos

Esta licencia se otorga a los funcionarios o servidores que resulten electos en sqfragio
directo, universal y secreto para desempenfar cargos de Congresistas, Presidente
Regional, Alcalde, que abarca el periodo fijado por la Constitucion y la ley de la

materia.

7l LICENCIA A CUENTA DE PERIODO VACACIONAL

o A licencia a cuenta de periodo vacacional, se concede al servidor por matrimonio O
LB hor enfermedad grave del conyuge, padres o hijos, por un periodo no mayor de treinta
(30) dias, los mismos que serédn deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente.

J— Se debera presentar partida de matrimonio, la certificacion médica correspondiente,
/ﬂ”%\g‘“f‘tiﬂfg copia del edicto matrimonial, segun sea el caso.

: ) iculo 56°.- LICENCIA POR MATRIMONIO - ENFERMEDAD

AN
r& 1 &
= é PERMISOS- TRATAMIENTOS POR CASOS ESPECIALES
E, ket 24
\@gr Prdiucss ,353/ Articulo 57°.- Naturaleza del permiso
Q&".,fq ,: ' ,;c-l""L
Sz e

o El permiso es la autorizacion que se concede a los servidores para no concurrir al
ANt 3y centro de labores hasta por el periodo de seis (08) dias consecutivos, o por horas

J:Q .‘\N‘ "{:’:9 . - - - - . gy - - r
(ng {-"é\,x_ dentro de la jornada laboral. Los jefes inmediatos, bajo responsabilidad, evitaran
\3’2 ‘ g?jotorgar permisos continuos a un mismo trabajador, sin la justificacion del caso.

\ »7" Articulo 58°.- Formulario Unico de Autorizacién- FUA (Anexo 02)

s, _Los permisos se formalizan mediante el Formulario Unico de Autorizacion- FUA,
. debidamente autorizado por el jefe inmediato y/o jefe inmediato superior. La

&

P “ﬁi’*"‘ffinformacién que contenga el FUA sera ingresado en el Sistema de Control de
«  Asistencia.

de ingreso del local institucional, debiendo el trabajador registrar en el FUA tanto a la
hora de salida como del retomo.

"-"’c;v'._n El Area de Seguridad entregara diariamente al término de la jomada los

S @¥correspondientes formularios, asi como también los informes sobre las ocurrencias y
A G SUPERVISON ‘{“,.‘_'Efsituaciones que se hubieran suscitado.

N5, OF PROYECTOS 40 if’

i"l 4 !
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\fﬁi ﬁiﬁrﬂ/ Articulo 60°.- Permisos al Inicio de la Jornada

Los permisos que se conceden al inicio de la jomada laboral deben haber sido
autorizados el dia anterior a su ocurrencia. Excepcionalmente y debidamente
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Articulo 61°.- Permiso por lactancia

|as trabajadoras al término de su periodo post natal tienen derecho a solicitar permiso
por lactancia, 13 que se concederd hasta la fecha en que el recién nacido cumpla un
(01) afo de edad. El permiso se concede por una (01) hora diaria ya sea al inicio o al
término de la jornada, o en todo caso compartido de treinta (30) minutos en el ingreso
y en la salida respectivamente, en consideracion al pedido formulado. |

El permiso se concede previa presentacion de la partida de nacimiento del recien
nacido.

Articulo 62°.- Permiso 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, periodo que deber ser compensado dentro del mes calendario.

<

%\ Para este efecto, el jefe inmediato que autoriza el goce del permiso debe programar el
) horario y actividades a ser cumplidas en la realizaciéon de la compensacion. Culminada
) &/ la compensacion el citado jefe informara, con copia a su superior jerarquico, al Equipo

&
QO
B ¥y . ]
GE B} Funcional de Personal los resultados obtenidos.

Articulo 63°.- Permiso de Descanso por Onomastico

Los servidores tienen derecho a un dia de descanso remunerado por onomastico. Si
tal dia no es laborable, el descanso se efectivizara el primer dia util siguiente.

CAPITULO V!
DE LLAS COMISIONES DE SERVICIO

Articulo 64°.- Naturaleza de la Comisién del Servicio

Se considera comisidn del servicio a los actos propios del servicio o trabajo
institucional, que desarrollan los funcionarios o servidores fuera del centro labores por
horas o por dias. ‘

- Articulo 65°.- Formalizacion de la Comisidn de Servicio

nl.r_rf:\-l"ﬁb-.- R " = » - .
Jaoe La comisién de servicios que se realiza por horas se formaliza mediante
g el Formulario Unico de Autorizacién- FUA, debidamente autorizado por el jefe
w4 Inmediato y/o inmediato superior.

l.l
.

’ Articulo 66°.- Aprobacion de Comision de Servicio por Resolucion

-. ' '
e
L I n

: rem omrwrwhwy M by h-— AR EEmE L aw

‘Las comisiones de servicios hasta por seis (06) dias son autorizadas por el jefe
iInmediato, con el visto bueno del jefe inmediato superior. Cuando la comision se

;"»;. autoriza por periodo mayor la autorizacidn queda a cargo de la Gerencia Municipal,

2 } debiendo derivarse copia de la misma al Jefe del Equipo Funcional de Personai.

2

_-' by . ":’3 . . ., : . o
2, EP & ! Articulo 67°.- Justificacién de las Comisiones
5 38 _ ' | |
Los formularios que autoricen la realizacion de comision del servicio dentro de la

jornada laboral o por dias, deberan precisar en el rubro justificacion, la entidad o lugar
de destino, la funcién o labor a ser realizada y el resultado a ser obtenido. El Equipo
Funcional de Personal queda encargado de efectuar las comprobaciones del caso.

CAPITULO Vi
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DE LAS VACACIONES ANUALES

Articulo 68°.- Naturaleza del Derecho Vacacional

Las vacaciones son el descanso de treinta (30) dias consecutivos, con goce de
remuneraciones, a que tiene derecho el funcionario y servidor al cumplir con el ciclo

laboral correspondiente.
Articulo 69°.- Derecho a Vacaciones Anuales

|_.as vacaciones anuales constituyen el derecho obligatorio e irrenunciable, que se
goza segun el Rol aprobado al haber cumplido el ciclo laboral de doce (12) meses

remunerados, que se computa desde la fecha de ingreso a la institucion.

Articulo 70°.- Inicio del goce Vacacional

El descanso vacacional se iniciara obligatoriamente el primer (01) dia del mes
programado en el Rol y en forma continua. Las vacaciones no podran ser postergadas
o diferidas salvo por necesidad del servicio, debidamente sustentarse debidamente y

consignando Ia fecha de su posterior efectivizacion.

3% Articulo 71°.- Acumulacién de Periodos Vacacionales- Anexo 03 -

L

Las vacaciones se podran acumular hasta un méaximo de dos (02) periodos
consecutivos; previo acuerdo entre el trabajador y la entidad, preferentemente cuando
se haya producido una suspensién por razones de servicio. Estas vacaciones
suspendidas, deben reprogramarse de comun acuerdo, para ser efectivizadas antes
de que se produzca la concurrencia del tercer periodo fijado en Rol de Vacaciones del

siguiente ano.

De no efectuarse la acumulacién se perdera el derecho del uso fisico, sin perjuicio de
la provision de la compensacién vacacional que sera abonada al producirse la
culminacion del vinculo laboral del servidor con la entidad.

Articulo 72°- Uso Fraccionado de las Vacaciones En casos excepcionales y

debidamente justificados por necesidad del servicio, el servidor podra hacer uso de las
vacaciones en dos periodos fraccionados de quince dias cada uno; iniciandose su

goce el primer dia del mes o de la quincena segtin sea el caso.

Articulo 73°.- Postergacion del Uso de Vacaciones

Las licencias y permisos sin goce remuneraciones, como las sanciones de suspension
y cese temporal, ocasionan la postergacién del uso de las vacaciones por el mismo

periodo, por cuanto no son de computo para el ciclo laboral.
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{3 Articulo 74°.- Computo de los Permisos A Cuenta de Vacaciones

Vs
0s permisos a cuenta de vacaciones de los servidores se computaran como siete (07)

117
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.;/‘t;las calendario, el uso de cada cinco (05) dias habiles continuos o discontinuos.

i
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=t Articulo 75°.- Aprobacion del rol de Vacaciones

El Equipo Funcional de Personal en el mes de noviembre de cada afio efectuara la
programacion de las vacaciones del afo siguiente, considerando las propuestas
formuladas por los jefes de las unidades organicas, el cumplimiento del ciclo laboral en

cada caso y las necesidades del servicio de Ia entidad.
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El servidor, de acuerdo a su interés personal puede optar para que la programacion de
sus vacaciones se produzca en un determinado mes, lo cual sera evaiuado en

consideracion a la necesidad del servicio, por cada jefe inmediato; y en caso _qe no
existir coincidencia prevaleceré la decision que adopte el mismo, en representacion de

la entidad, en uso de su capacidad directiva.

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

Articulo 76°.- Entrega de Cargo por Uso de Vacaciones

CAPITULO VI
DE LAS FALTAS Y SANCIONES

Articulo 77°.- Configuracion de la Falta

N\ La falta administrativa disciplinaria es toda accion u omision voluntaria o no, que
i contraviene las obligaciones, prohibiciones y demas normas sobre deberes de
funcionarios y servidores. Al incurrirse en una falta da lugar a la aplicacion de la

sancioén correspondiente.
Articulo 78°.- Gravedad de la Falta

La falta sera tanto mas grave cuando mas alto es el nivel de funcionario o servidor que
la comete, la reincidencia y la reiterancia constituyen serios agravantes.

Articulo 79°.- Faltas Disciplinarias

Las faltas de caracter disciplinario, que segun su gravedad pueden ser sancionadas
con cese temporal o 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 ‘pr'esente Reglamento de Control de

Asistencia y Permanencia.
Registrar su asistencia y no presentarse a su puesto de trabajo dentro del

horano. establecido sin la autorizacidn correspondiente.

establecido sin la autorizacion correspondiente.

Incurrir en inasistencias y tardanzas en forma reiterada.

) 'Lasimulacion de enfermedad. 0000000
Incumplimiento de la Comision de Servicio.

Fraude o falsedad de las constancias o certificados meédicos.

Presentarse al trabajo en estado etilico o bajo influencia de sustancias

alucinogenas.
) No usar el uniforme institucional. -

—_ ~ = = 1 oam - 1

Articulos 80°.- Competencia para calificar las faitas
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Articulo 81°.- Competencia para imputar las faltas administrativas

El Gerente de Administracion y Finanzas de la Municipalidad Provincial Jorge.B_asad_re,
es el funcionario competente para imputar la presunta comision de falta administrativa

que hubieran cometido los servidores en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 82°.- Competencia para formalizar las sanciones de amonestacion
escrita y Suspensidn sin Goce de Remuneraciones

El Jefe del Equipo Funcional de Personal de la Municipalidad Provincial Jorge
Basadre, queda facultado para formalizar, por Resolucion, las sanciones de
amonestacion escrita y la suspension sin goce de remuneracion, hasta por treinta (30)
dias, atendiendo a la gravedad de la infraccion.

Articulo 83°.- Procedimiento

El Equipo Funcional de Personal puede dar inicio, de oficio, al procedimiento
disciplinario cuando en razén del cumplimiento de sus funciones determine la posible
existencia de comisién de falta cometida por un funcionario o servidor de la entidad.
Asimismo, los jefes de las unidades organicas de la entidad pueden informar acerca
de las infracciones de las normas del Reglamento de Control de Asistencia, los que
deberan ser canalizados al Equipo Funcional de Personal, con el expediente que
! contiene los antecedentes corespondientes.

Articulo 84°.- Sanciones

L.as sanciones se aplican segin la naturaleza de su accién o comision, considerando
la gravedad que reviste la misma, sin atender necesariamente el orden correlativo que
se senala en los articulos que describen seguidamente.

Articulo 85°.- El incumplimiento de las disposiciones del presente Reglamento

En términos generales el incumplimiento de estas disposiciones genera falta
administrativa a ser sancionada, y estan referidas a las infracciones que se establecen
en los literales siguientes del articulo 74° del Reglamento.

Articulo 86°.- Registrar la asistencia y no presentarse al puesto de trabajo dentro
del horario establecido sin la autorizacion correspondiente

Las sanciones que senalan se aplican sin perjuicio del descuento por el tiempo no
-7 laborado. |

Por primera vez: Llamada de atenciéon escrita, por Resoluciéon del Jefe del Equipo
- Funcional de Personal. ... e e e e e e

Por segunda vez: Suspensién sin goce' remuneraciones por tres dias (03) dias, por
y» Resolucion Jefe del Equipo Funcional de Personal.

Por tercera vez: Suspensién sin goce de remuneracion por diez (10) dias, por
Resolucion Jefe del Equipo Funcional de Personal.

Por cuarta Vez: Ocasiona causa para la apertura del proceso administrativo
correspondiente. (Articulo 28°, incisos a) b) c), d) y e) del Decreto Legislativo N° 2/6'y

el Reglamento de Control de Asistencia). '

Articuio 87°.- Hacer abandono o ausentarse de su puesto de trabajo, dentro del
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Las sanciones se aplican sin perjuicio del descuento por el tiempo no laborado.

Por primera vez: Amonestacién escrita, por Resolucién Jefe del Equipo Funcional de
Fersonal.

Por sequnda vez: Suspensiéon sin goce ‘de remuneraciones por un (01) dia, por
Resolucion Jefe del Equipo Funcional de Personal.

Por tercera vez: Suspension sin goce de remuneraciones por cinco (05) dias, por
Resolucion Jefe del Equipo Funcional de Personal.

Por cuarta vez: Origina el informe al funcionario competente para el inicio del proceso
administrativos correspondiente. (Articulo 28°, incisos a) b), c), d) y e) del Decreto
Legislativo N° 276 y el Reglamento de Control de Asistencia).

Articulo 88°.- Incurrir en inasistencias y tardanzas en forma reiterada

Las inasistencias injustificadas que se sancionan son aquellas que no alcanzan el
limite minimo que se establece para el inicio del proceso administrativo. La sancion se
aplica sin perjuicio del descuento que corresponda por el dia no laborado.

Y

u&‘\
o

Por un (01) dia: Ocasiona el descuento por el dia no laborado.

R , : : :
g;} Por dos (02) dias consecutivos 0 no consecutivos: en el periodo de dos (02) meses,
>/ amonestacion escrita por Resolucion Jefe del Equipo Funcional de Personal.

e Por tres (03) dias consecutivos 0 no consecutivos: en el periodo de tres (03) meses O
SNCTR  mds, suspensién sin goce de remuneraciones por cinco (05), mediante por Resolucion

A0
3 QQ\ Hrﬁ"f. s -\l

Las inasistencias por mas de tres (03) dias consecutivos, 0 mas de cinco (05) no
LY, consecutivos en el periodo de treinta dias (30) calendario, o mas de quince. (15) dias
Feheiline, — No consecutivos en el periodo de ciento ochenta dias (180) calendario, generan el
At abandono de trabajo, que serd sancionado con destitucién, previo el proceso
Esm ¢ administrativo disciplinario. (Articulo 28°, inciso K) del Decreto Legislativo N° 276).
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s . ayPormodalidadidelasivecesenique:se; produce:lastardanza:
:~ Por primera vez: Llamada de atencién escrita por Resoluciéon del Jefe del Equipo

Funcional de Personal.

x Por segunda vez: Suspension sin goce de remuneraciones por tres (03) dias, por
2% Resolucion del Jefe del Equipo Funcional de Personal. Considera la ocurrencia de
whtardanza en dos (02) meses consecutivos, y cuando no es consecutivo en el periodo
/4 de tres (03) meses.

Por tercera vez: Suspension sin goce de remuneraciones, hasta diez (10) dias
mediante Resolucion del Jefe del Equipo Funcional de Personal. Considera la
ocurrencia de tardanza en tres (03) meses consecutivos, y cuando no es consecutivo

en el periodo de seis (06) meses. |

Por cuarta vez: Se derivara el informe al funcionario competenté para la intervencion
de la Comisidén de Procesos Administrativos. (Articulo 28°, incisos a) b), ¢) d) y e), del
Decreto Legislativo N° 276 y el Reglamento de Control de-Asistencia).
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b) Por la modalidad de exceso en la acumulacion de minutos de tardanza:

Por cien (100) o mas minutos en el mes:

Por primera vez: Amonestacion mediante Resolucion Jefe del Equipo Funcional de
Personal.

Por segunda vez: Suspensién sin goce de remuneraciones por dos (02) dias, por
Resolucion Jefe del Equipo Funcional de Personal.

Por tercera vez: Suspension sin goce de remuneraciones por cinco (05) dias, por
Resolucion Jefe del Equipo Funcional de Personal.

Por cuarta vez. Se elabora el informe que se deriva al funcionario competente para el

inicio del proceso administrativo correspondiente. (Articulo 28°, incisos a) b), ), d) ¥
e), del Decreto Legislativo N° 276 y el Reglamento de Control de Asistencia).

Articulo 89°.- La simulacion de ehfermedad

_a simulacion de enfermedad para no asistir al centro de labores, se produce cuando
el servidor comunica encontrarse enfermo y al hacer las verificaciones del caso se

comprueba que no es cierto.

“-_ En esta situacion la sancuon se aplica snn per]wcno del descuento por los dlas no
1laborados. |

Por primera vez: Llamada de atencion escrita, por Resolucion del Jefe del Equipo
Funcional de Personal. .

2\ 7

7 @5:;‘},;;;3‘& Por segunda vez: Suspension sin goce remuneracnones por tres dias (03) dias, por
i 4 '
5 2¢. Resolucién Jefe del Equipo Funcional de Personal.

i
/% Por _tercera vez: Suspension sin goce de remuneracion por diez (10) dias, por
Resolucion Jefe del Equipo Funcional de Personal. |

Por cuarta Vez: Ocasiona causa para la apertura del proceso administrativo
.;;r;éﬁﬁi*;u. correspondiente. (Articulo 28°, incisos a) b), ¢), e) v j) del Decreto Legislativo N° 276 y
i m\ el Reglamento de Control de Asistencia).

[eRtodedarEomision de Servicio.
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La comisidn de servicio se realiza con el fin de obtener un servicio, un resultado, un
producto que no se puede alcanzar en la misma entidad, por tanto, su no realizacion
estando autorizada o fingiendo; estar autorizada configura falta grave, tanto del actor
principal quien no actudé en comisién, como de aquel que visé el FUA sin justificacion
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Por primera vez: Suspension sin goce :de remuneraciones por cinco (05) dias, por
Resolucion del Jefe del Equipo Funcional de Personal.
L:'i*

_‘_r;” Por segunda vez: Suspension sin goce remuneraciones por diez dias (15) dias, por
Resolucion Jefe del Equipo Funcional de Personal.

Por tercera vez: Ocasiona causa justificada para la apertura del proceso administrativo
correspondiente. (Articulo 289, incisos a) b), ¢), d) y e) del Decreto Legislativo N° 2/6 y

el Reglamento de Control de Asistencia).
El Jefe inmediato que consintid Ia ocurrencia sera sancionado de manera similar.

Articulo 91 ° Fraude o falsedad de las constancnas o certificados médicos.
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El fraude o falsedad de los certificados médicos para no asistir al centro de labores, se
ocasiona en razon de la presentacion de certificado médico falso, adulterado o porque
su contenido no responde al real estado de salud del funcionario o servidor. La

ocurrencia de esta falta se califica como grave, y en el uitimo supuesto supone la
participacion de indebida del profesional de salud, quien asume las responsabilidades
por su actuacion contraria a ley.

En este sentido las sanciones a imponerse, sin perjuicio del descuento por los dias no
laborados, resultan siendo las mas drasticas, en consideraciéon a la gravedad que
revisten. '

Por presentacion de certificado médico falso: Concurre en esta falta responsabilidad
administrativa y penal del servidor, razon por la cual se dara inicio a los procesos que
correspondan de acuerdo a ley.

Por presentacién de certificado médico adulterado: De manera similar al supuesto
anterior concurre la doble responsabilidad, dando origen a la causal para el inicio del

proceso administrativo disciplinario.

Por presentacion de certificado médico que no responde al real estado de salud: En
este supuesto concurre la responsabilidad tanto de quien expidid el certificado, como

/' del servidor que dio uso al mismo sabiendo de la falsedad de su contenido, por elio se
dara inicio de los procesos administrativo y penal que correspondan para los dos

. actores en el hecho que ha configurado la falta.
ﬂ{‘é\w WC/ g {:m.

D “CNArticulo 28°, incisos a) ¢), e), y j) del Decreto Legislativo N° 276, el Reglamento de
(3 u ontrol de Asistencia y el Codigo Penal).
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%% ‘La falta tratada es aquella aislada que no configura la gravedad del caso para el inicio
el proceso administrativo que dispone el articulo 28° del Decreto Legislativo N° 276.
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/5—- Por primera vez: Suspension sin goce de remuneraciones, por tres (03) dias, por
Resolucion del Jefe del Equipo Funcnonal de Personal.

Por segunda vez: Suspension sin goce remuneraciones por diez dlas (10) dias, por
- Resolucion Jefe del Equipo Funcional de Personal.

_F’_q_[ tercera vez:. Suspension sin goce de remuneracion por treinta (30) dias, por
Resolucion Jefe del Equipo Funcional de Personal.

Por cuarta Vez: Ocasiona falta reiterada conducente a la apertura del proceso
administrativo correspondiente. (Articulo 28°, inciso g) del Decreto Legislativo N° 276).
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Artlculo 93°.- No usar el uniforme institucional.

El uniforme que otorga la entidad constituye una condicién de trabajo, por tanto, el
funcionano y servidor estan en la obligacidon de portarlo durante su concurrencia al
centro de labores y durante el transcurso de la jomada de trabajo, constituyendo su no
uso injustificado falta administrativa a ser sancionada.

Por primera vez: Llamada de atencidon escrita, por Resolucion del Jefe del Equipo
Funcional de Personal.

Por _segunda vez: Suspensidon sin goce remuneraciones por un dia (01) dia, por
Resolucion Jefe del Equipo Funcional de Personal.

Por tercera vez: Suspensidon sin goce de remuneracion por tres (03) dias, por’
Resolucmrrdefe del Equipo Funcional de Personal.
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- |

Por cuarta Vez: Ocasiona causa para la evaluacién que determine su proxima entrega
o no del uniforme. |
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Articulo 94°.- Estimulo a la Puntualidad y Disciplina

Los funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, que no
incurran en inasistencias injustificadas y tampoco registren tardanzas en el ano
calendario, se haran acreedores a los siguientes estimulos:

a) Felicitacién escrita por Resolucion del Titular o Gerente Municipal, cuando
tenga atribuida esta facultad, cuya copia sera archivada en el legajo personal

del servidor, como ménto.
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~ Articulo 95°.- Estimulos por Cumplir 25 Y 30 Aiios de Servicios

Los funcionarios y servidores que cumplan veinticinco (25) y treinta (30) anos de
servicio oficiales prestados al Estado, de manera efectiva, seran acreedores a los

iguientes estimulos.

a) Felicitacion, por Resolucion del Titular de la entidad en reconocimiento a los
servicios prestados al Estado.

b) Premio de estimulo economico otorgado por el CAFAE, de acuerdo a su
disponibilidad presupuestal y programa de utilizacion de fonaos.

c) Otorgamiento de un plato recordatorio o galvano de reconocimiento.

Articulo 96°.- Obligacion de Informar

El Equipo Funcional de Personal, o quien haga sus veces, €s responsable de expedir
! los informes relacionados con”el otorgamiento de los estimulos sefalados en los

CAPITULO X
- DE LAS RESPONSABILIDADES
Articulo 97°.- Responsabilidad del Equipo Funcional de Personal

El citado Equipo Funcional de Personal es responsable de:

a) Conducir de acciones de control de puntualidad de asistencia y permanencia
de personal.

b) Difundir el contenido del presente Reglamento a todos los servidores de la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre.

c) Cumplir y velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento.

Articulo 98°.- Responsabilidad de los jefes de las unidades organicas
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Los jefes de las unidades organicas son responsables de cumplir y hacer cumpiir el
Reglamento entre los servidores que laboran bajo su mando.

Articulo 99°.- Responsabilidad de los Servidores y Funcionarios

Es responsabilidad de los servidores de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, el
cumplimiento de lo normado en el presente Reglamento. Tal responsabilidad alcapza
a los Funcionarios, sin personal a su cargo, quienes estan obligacion a dar estricto

cumplimiento a lo dispuesto en el presente Reglamento.

Disposiciones Complementarias

Primera.- El Equipo Funcional de Personal, o quien haga sus veces e 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 (1 5) dias, contados a partir de la fecha de su aprobacion.
Queda también encargado de preparar los formularios necesarios para el Control de
Asistencia y Permanencia, empleandose con las adecuaciones pertinentes de acuerdo

3 las necesidades institucionales.

egunda.- El Equipo Funcional de Personal es el encargado de efeg:t_uar”la
tualizacién del presente Reglamento y de proponerio para su modificacion

Jorrespondiente.

-

\\Mf Segunda.- Conforme lo establece el articulo 5° del Decreto Supremo N° 028-2007-

PCM. toda celebracién que se realice en las diversas unidades organicas de la
\Municipalidad Provincial Jorge Basadre, con motivo de cualquier festividad, sera
\/levada a cabo fuera del horario normal de trabajo y atencién al publico.

" £3/Tercera.- Ante ausencia imprevista del Jefe inmediato y Jefe Inmediato SUperic?r de la
Institucion, del Jefe del Equipo Funcional de Personal, queda autorizado a visar las

autorizaciones de salida que por concepto de comision de servicio y permisos por
horas, que le sean solicitados por los servidores con ocurrencia durante la jornada

Cuarta.- El presente Reglamento, sustituye ali aprobado por la Resolucion de Alcaldia
N° 133 -2008-A/MPJB y entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

), SUPERVIZIO!
£ PROYECTOS
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Establecen horario de atencion y jornada diaria en la Administracion Publica

DECRETO LEGISLATIVO N° 800

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA;

POR CUANTO:

El Congreso de la Republica, mediante Ley N° 26553, Ley del Presupuesto del Sector Publico para 1996,
ha delegado en el Poder Ejecutivo la facultad de legislar, mediante Decretos Legislativos, entre otras
materias, respecto a la modernizacién integral de los sistemas administrativos, con el fin de mejorar la

gestion publica;

Que es necesario optimizar los servicios que brindan las entidades publicas, estableciendo horarios de
atencion para mayor beneficio de los usuarios;

Que, las normas que establecen el horario de verano en la Administracién Publica no guardan
concordancia con los grandes objetivos del Gobierno, destinados a lograr eficiencia y productividad;

Con el voto aprobatorio del Consejo de Ministros;

H Con cargo de dar cuenta al Congreso de la Republica;
HA DADO EL DECRETO LEGISLATIVO SIGUIENTE:
Articulo 1.- A partir de la fecha de entrada en vigencia del presente Decreto Legislativo, las entidades de
la Administracion Publica estableceran un horario de atencién al publico no menor de siete horas diarias.
Articulo 2.- Modificase el Articulo 1 del Decreto Ley N° 18223, cuyo texto en adelante sera el sigulente:
"Articulo 1.- Establécese el horario corrido en una sola jornada de trabajo al dia de siete horas
cuarenticinco minutos (7.45 horas) de duracion en el curso de los meses de enero a diciembre, para los
servidores de la Administracion Publica, que regira de lunes a viernes.
Ademas de la indicada jornada de trabajo, se considerara el tiempo necesario para el refrigerio en el
respectivo centro de trabajo.”
Articulo 3.- Derogase los Decretos Leyes N°s. 17082, 17372, 20230, asi como todas las normas que sé€
opongan al presente Decreto Legislativo.

Articulo 4.- El presente Decreto Legislativo entrara en vigencia al dia siguiente de su publicacion.

POR TANTO:
Mando se publique y cumpla, dando cuenta al Congreso de la Republica.

Dado en la Casa de Gobierno, en Lima, a los treinta dias del mes de diciembre de mil novecientos
noventa y cinco.

ALBERTO FUJIMORI FUJIMORI
Presidente Constitucional de la Reptblica

DANTE CORDOVA BLANCO

Presidente del Consejo de Ministros
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ANEXO I

NOMINA DE JUNTA DIRECTIVA - PERIODO 2014

SECRETARIO GENERAL .
SECRETARIO DE DEFENSA :
SEC. DE ORG. Y DICIPLINA :
SEC. DE ACTAS Y ARCH.
SEC. DE ECONOMIA
VOCAL

Sr. Juan Miguel Chambilla Condori:
Sr, Feliciano Alave Mamani

ora. Ana Luclana Tintaya Ramos
Sra. Beatriz Elena Mestas Antezana
Sr. Emilio Feder Mollenido Ramos
Sr. Santiago Gomez Garcia
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