
REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMAN IA EN EL CENTRO DE

TRABAJO DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALI9AD

PROVINCI AL DE LEO NCIO PRADO

TITULO I

GENERALIDADES

EL Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia en el Centro de Trabajo ciel

Personal de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, es el conjunto de normas y

prcceciimientos relacionados con la asistenc¡a, puntualidad, l¡cencias, vacaciones,

derechos, obligac¡ones y demás normas conducentes al mantenimiento y fomento de la

onia entre los trabajadores y la lvlun¡c¡palidad.

FINALIDAD
*- 

Lá finalidad del presente reglamento es dotar a la Municipalidad Provincial de Leoncio

Prado de norrnas técnico - administrativas que regule la asistencia, puntualidad y

permanencia cel personal con una mayor identificac¡ón instituc¡onal basada en la

prestac¡ón de un buen servicio público municipal por medio de un desempeño laboral

puntual, responsable, eficiente, eficaz, de respeto al derecho de los demás y de búsqueda

del b¡en común.

OBJETIVOS

Son objetivos del presente Reglamento

a) Establecer normas que permitan crear condiciones, a fin de que la Municipal¡dad

sea una organización eficiente, ef¡caz, compet¡tiva, que brinde servicios de calidad

.-. basándose en el respeto y cumpl¡miento de los derechos, deberes y obligaciones

del empleo público.

b) Normar las relaciones de trabajo or¡entadas a reconocer e incentivar los méritos y

el buen desempeño del personal, así como para la aplicación de rnedidas

disciplinarias a qu¡enes contravengan las obligaciones estipuladas en las normas

legales pertinentes y en el presente Reglamento.

BASE LEGAL

Const¡tuye base legal del presente Reglamento
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a) Constituc¡ón Política del Perú.

b) Ley Orgánica de Municipalidades No 27972.

c) Leyes Anuales de Presupuesto del Sector Públ¡co.

d) Decreto Legislativo No 276 Ley de Bases de la Carrera Adm¡nistrativa y de

Remunerac¡ones del Sector Público, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo

Traba.iadores de la Actividad Pública y Privada. y su reglamento

) Ley No 28175 - Ley Marco del Empleo Público

¡) Texto tJnico Ordenado de la Normativ¡dad del Servicio Civ¡|, aprobado por Decreto

Supremo No 007-201O-PCM --
j) Ley No ?.7815 - Ley de Código de Etica de la Función Pública.

k) Ley No 27240 - Ley que Otorga Permiso por Lactancia Materna y sus normas

mod¡f¡catorias.

l) Ley No 26644 - Prec¡san el Goce del Derecho de Descanso Pre-Natal y Post-Natal de

la Trabajadora Gestante; y sus normas mod¡ficatorias y su Reglamento aprobado por

Decreto Supremo N' 005-2011-TR.

m) Ley No 27591'- Ley que Equipara la Duración del Permiso por Lactancia de la Madre

Trabajadora del Régimen Privado con el Público.

n) Ley No 27444 - Ley del Procedim¡ento Administrativo General.

o) Decreto Supremo N' 028-2007-PCM, que dispone promover la puntualidad de todas

Ias entidade-s§e la Administración públ¡ca.t

p) Resolución D¡rectoral No 010-92-DNP, Manual Ncrmativo de Personal No 00t-92-DNP
"Control de Asistencia y Permanencia"

q) Resolución D¡rectoral N' 001-93-INAP/DNP, Manual Normalivo de Personal No 003-

93-DNP "L¡cencias y Permisos'.

Las normas contenidas en el presente Reglamento alcanza a todo el personal de la

Municipalidad Provinc¡al de Leoncio Prado, sujeto al régimen laboral público,

independientemente del nivel o categoría que ostenten, según conesponda.

Y

No 005-90-PCM, y sus normas modificatorias.

Decreto Legislativo No 854, y su modif¡catoria Ley No 27671.

Ley No 27942 - Ley de Prevención y Sanción del Host¡gamiento Sexual.

Ley No 29409 - Ley que Reconoce el Derecho de Licencia por Paternidad a los

ALCANCES
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TITULO II

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICUI.,O lo.- Es Obligación de los Funcionarios y de cada trabajador como servidores

Públicos, conocer y observar las normas establecidas en el presente reglamento teniendo

cuenta lo siguiente:

)Las relaciones laborales en la Munic¡palidad Provincial de Leonc¡o prado se reg¡rán

de acuerdo a lo establec¡do en la Ley N" 28.175 - Ley Marco del Empleo púb¡¡co,

Texto Único Ordenado de la Normat¡vidad del Serv¡c¡o C¡v¡|, aprobado por Decreto

Supremo No 007-20'1o-PCM, Decreto Legislativo No 276 y su Reglamento D.S 005-
90-PCM, Manuales Normativos de Personal dél lnst¡tuto Nac¡onal de Adm¡n¡strac¡ón

Publ¡ca y disposiciones complementarias y conexas, y el presente Reglamento.

b) La tt/unicipalidad considera que la disciplina, respeto, eficiencia y la puntualidad son

indispensables para el buen desenvolvimiento del trabajo.

c) Los funcionar¡os y servidores públicos, están en general al servicio de la Nación y en

particular al servic¡o de la Municipalidad Provincial de Leoncio prado, como Gobierno

Local.

dy Los func¡onarios y servidores de la Mun¡cipalidad provincial de Leoncio prado, se- 
conducirán con honestidad, honradez, decoro y respeclo al público, austeridad,

disciplina y eficiencia en el desempeño de los cargos asignados.

e) Los funcionarios y servidores de la Municipalidad cumplirán con puntualidad y

responsabilidad el horario establecido p'or la autoridad competente y las normas de

permanencia ínterna dispuesta por la subgerencia de Recursos Humanos o el órgano
que haga sus veces.

f) Los funcionarios y servidores de la Municipalidad deberán actuar con convicción y

justicia al realizar los actos admin¡strativos que les coresponda, cautelando la
segurldad y el patrimonio de la Municipal¡dad que tengan bajo su d¡recta o indirecta
responsabilldad_

g) El Alcalde, los func¡onarios y servidores deberán presentar anualmente declaración

.iurada de bienés y rentas, especialmente ro harán los servidores encargados del

control y manejo de los fondos públicos, asi como al momento de tomar posesión del

cargo y concluir el m¡smo, de acuerdo a las normas legales v¡gentes sobre la materia_
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h) Los funcionaros y servidores, permanentemente deberán aplicar' actualizar y

transmitir ras técnicas, ras normas y ros procedimientos inherentes a la función que

i)

desemPeñan.

Todo aquel que conozca la comisión de un acto irregular en el centro de trabajo tiene

la.obligación de informar oportunamente a la autoridad superior competente'

Los funcionarios y serv¡dores de la Municipalidad están impedidos de realizar en el

e

r)

centro de frabaio actividades aienas a las funciones asignadas o que no cuenten con

Los funcionaros y servidores están prohibidos de practicar proselitismo o actividades

politico part¡darias en el centro de trabaio'

Los servidores y func¡onar¡os no pueden ex¡gir o recibir dadivas' obsequios' u otros

similaresacambiodelaprestac¡óndelosserviciosoficialespropiosdelafunción.

m) Los funcionarios y serv¡dores podrán efectuar declaraciones a los medios

informat¡vos, solo sobre asuntos de su competencia y cuando estén debidamente

n)

autorizados.

MientrasdurelarelaciónlaboralconlaMunicipalidadtantolosfuncionarioscomolos

servidores están impedidos para desempeñar otro empleo remunerado y/o suscribir

contrato de locación de servicios bajo cualquier modalidad con otra entidad o

empresa del Estado, salvo para el desempeño de un cargo docente' Modalidades de

contrato de trabaio deberá cumplir con el proced¡miento y requisitos que la Ley

establece, de conformidad con lo establecido en la Ley No 27972 - Ley Orgánica de

f\Iunicipalidades.

ARTICULO 2o.- Los trabajadores contratados dentro del marco del Decrelo Legislativo N'

276, estarán ¡nmersos en las mismas obligaciones y derechos que los servidores

nombrados con estricta suieción a los dispositivos legales vigentes'

.ART ICULO 3".- Las normas para el control de asistencia y permanencia establecidas en

el presenté documento normativo conslituyen un instrumento de gest¡ón interna que

regula la asistencia, puntualidad y permanencia de los trabaiadores en su centro de

trabaio, basados en las necesidades de serv¡cio y en los derechos y obligaciones de los

funcionarios y servidores.

7l
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ARTICULO ¿lo.- La Subgerencia de Recursos Humanos efectuará él control de asistencia

y permanencia de los funcionarios y servidores de la Municipalidad Prov¡ncial de Leonc¡o

Prado de acuerdo a las normas establecidas en el presente Reglamento y normas legales

pertinentes.

TITULO III

DEL CONTENIDO

CAPITULO I

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 50- La jornada diaria de fabajo para el personal de la Municipalidad Provincial

de Leoncio Prado es de s¡ete horas y cuarenta y cinco m¡nutos d¡arias, en forma

fracc¡onada.

ARTIC[JLO 6'.- EI horario de trabaio para los func¡onarios y servidores de la

Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, es en forma fraccionado, para el personal

adm¡nistrativo de lunes a viernes, mañanas de 8.00 a.m. a 1.00 p.m.' y tardes de 2:30

,- p.m, a 5.'15 p.m., con una tolerancia de cinco minutos en los respectivos ingresos Pasado

el tiempo de tolerancia.se considerará falta de conformidad con lo previsto en el arlículo

20o del presente Reglamento.

El horario de trabaio del personal de servicios, de Policla Municipal, Serenazgo y otros

similares se adecuará de acuerdo a la naturaleza del servicio.

ARTICULO 7o.- Los señidores que desempeñan labores duranle la noche tendrán una

jornada alterna no mayor de se¡s horas, sa¡vo necesidades ¡nst¡tucionales en cuyo caso le

serán compensados con descansos.

ARTICULO 8o.- El servidor que por neces¡dades de servicio tenga que traba,¡ar en dias no

laborables o excediendo la jornada laboral t¡ene derecho a la compensac¡ón horaria de

descanso por el trabajo realizado, siempre y cuando sea por necesidad de servicio

\r
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debidamento ecfeditada y autorizada rror Él iefe irrmcdiato auo cfeborá ,!6, puésta éñ

con0c¡miento de la Suboerencte de Recursos Humanos oportunamente.

Los trabajadores, gozarán en el curso de la semana o cuando lo soliciten de un t¡empo
igual de descanso con goce de remuneraciones.

culo 90.- La Municipalidad podrá adecuar el horario de atenc¡ón al públ¡co, porI
cesidad de servicio, según temporada de recaudación, campaña, y por estación de

y/o en coordinación con los trabajadores.

RTICULo 100 .- Por medidas de austeridad no está permitido el pago de jornadas

CAPITULO II

DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

ART lculo 110.- Es responsabilidad del trabajador concurrir puntualmente y observar los
horarios establecidos, todo servidor está obr¡gado personalmente a registrar su as¡stenc¡a
al inicio y al término de ra jornada, mediante ros dispositivos de control que ra subgerencia
de Recursos determine, de no hacerlo se considera falta fvlunicí los
Gerentes o Subgerentes que ostentan cargos de confianza o directivos, según
corresponda, que por la naturareza de sus funciones y dedicación excrusiva, raboran fuera
de la jornada ordinaria de trabajo e ¡nclusive en dias inhábiles administrativamente,

- 'flediante Resolución cle Arcaldía y previo informe de la subgerencia de Recursos
Humanos serán exonerados der registro de asistencia de ros dispositivos de contror antes
señalados, debiendo efectuarlo en el Libro de Reg¡stro de As¡stencia de Funcio¡adoS.

ARTlcuLo 12c.- Er registro de contror diario de as¡stenc¡a de ros trabajadores en er
§istema de contror empreado, es er único instrumento y medio probatorio que sustenta ra
formulación de la plan¡lla única de pagos.

I

extraordinarias, soro podrá compensarse con descanso físico y según necesidad de
servicio. Por ro demás es el comprom¡so de todos ros servidores el contribuir con er
cumplimiento de los objet¡vos y deberes que imponga el servicio público.
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ARTICUI-O 13".. El Subgerente de Recursos Humanos o qu¡én hegá éus veces es el

responsable de asegurar que la hora registrada en los sistemas de control corresponda a

la hora oficial del país.

ARTICULO 14o.- La om¡sión del registro de asistencia será considerada como falta

injustificada tanto a la hora de ingreso como sal¡da

ULO 15o.- El Subgerente de Recursos Humanos o quien haga sus veces es

nsable del control d¡ar¡o de asistencia, puntualidad y permanencia de los

bajadores, responsabilidad que igualmente se extiende a los gerentes y subgerentes de

dá unidad orgánlca para lo cual se podrá establecer tos medios de control más

convenientes.

ARTlcuLo l6.,.- El trabajador que por la naturaleza de sus funciones deba ser exonerado

de registrar su asistenc¡a o se le permita un horario diferente al establecido, deberá estar

autor¡zado por Resoluc¡ón de Alcaldía, previo informe de la subgerencia de Recursos

Humanos, en esos 
"".o" "l 

Jefe ¡nmediato es ef responsable del control de asistencia y
permanencia, debiendo informar a la subgerencia de Recursos Humanos cualquier
irregularidad.

ARTlcuLo 17o.- Los servidores están obligados a constituirse en su puesto de trabajo a
la hora ofic¡al en que se inicia la jomada diaria, su permanencia en el mismo es

responsabilidad del Jefe inmediato, sin excluir la que le corresponde al servidor.

ARTlcuLo 18o.- Excepcionalmente en casos debidamente justif¡cados, el subgerente de
Recursos Humanos o el que haga sus veces podrá just¡ficar el ingreso después do la horá
de entrada o retiro antes de la hora de salida, ya sea por mot¡vos de salud y/o personales,

así como en caso fortu¡to o de fueza mayor.

CAPITULO f II

DE LAS TARDANZAS E IN,A,SISTENCIAS

2
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Ttc LO 20o.- La tolerancia en el i ngreso en las mañanas y en las tardes dentro de los

con una multa equivalente a 1.00 hora de la

que se descontará de su haber mensual, Pasado el

m¡nutos serán sancionados

uneración que percibe el servidor

tiempo de tolerancia se considera falta.

ARTICULO 21o.- El Subgerente de Recursos Humancs o quien haga sus veces, en los

casos excepc¡onales a que se refiere el artículo 11o del presente reglamento, dispondrá el

ret¡ro o cambio de los dispositivos de control de asistencia si en el caso fuese necesario.

ARTICULO 22o.- El descuenlo por el concepto de tardanzas será a favor del Fondo de

Asistencia y Estímulo (CAFAE) de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado. Pasado

c¡nco tardanzas por mes, sin perjuicio del descuento respect¡vo se harán acreedor a una

sanción disciplinaria de amonestac¡ón escrita.

ARTICULO 24o.- Para efectos del presente Reglamento se cons¡derarán 
'I]¡:Elenglqa) La no concurrencia al cenlro de labores sin justificación.

b) Llegar al centro de trábajo después de las 8:05 a.m., en el ingreso de

mañanas.

las

c) La salida de su centro de traba,io durante el horario de trabajo sin la autorización

de su Jefe inmediato y además de la Subgerencia de Recursos Humanos, cuando

es para salir fuera del lugar habitual de trabajo, se considerará abandono de

trabajo.

d) Omitir el registro de asistencia al ingreso y/o salida.

fi&
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ARTICULO 19o.- Se denomina tardanza, al ingreso al centro de trabajo después de la

hora de ingreso establecida en el articulo 6o del presente Reglamento, en las mañanas

hasta las 8.05 a.m. y en las tardes hasta las 2.35 p.m. En ningún caso las tardanzas

serán compensadas con trabajos extraord¡narios, pasado la hora establecida se considera

falta.

ARTICULO 23o.- Se considera falta al centro de trabajo, al ingreso poster¡or a la hora

of¡c¡al' establecida ¡ncluido el tiempo cons¡derado como tardanza, a efectos de que sea

con-siderado computable para descuento a favor del Fondo de Asistencia y Estímulo

(cAFAE).



TICULO 25o.- El servidor que por razones de enfermedad se encuentre impedido de

ncurrir al centro de trabajo, está obligado a dar aviso a la Subgerencia de Recursos

manos o quien haga sus veces en el término de dos horas posteriores al horario de

reso del mismo día pere los efectos pertinentes, debiendo el interesado justificar su

inasistencia con lá presentación de los documentos probatorios que corresponde,

Certiflcado de lncapac¡dad para el Trabajo, Certrficado Médico y/o constancia de atención

médica. Caso contrario se reglstrará como Inasistencia injustificada.

AR c LO 260,- Se consideran inasistencias justificadas las causadas por enfermedad,

gravidez, accidente o permisos particulares debidamente autorizados por el jefe inmediato

y Ia Subgerencia de la Subgerencia de Recursos l-.lumanos.

ARTICULO 27o.- Las ¡nas¡stencias injustificadas, es aquella en la cual, los servidores no

realizan la justificac¡ón pertinente a ta que están oblagados.

ARTICULO 280.- Las inasislencias injustificadas constituyen ingresos para el CAFAE

Las inas¡stenc¡as injustif¡cadas, no solo dan lugar a los descuentos correspond¡entes a

favor del CAFAE, sino que las mismas son consideradas como faltas de carácter

disciplinarias y sujetas a las sanciones establecidas Gonforme a Ley y al presente

Reglamento.

ARTlcuLo 29i.- El servidor debe cumplir Ia prestación de sus servicios en forma continua
e ininterrumpida en su respectiva dependencia, no debiendo abandonarló ni usarlo para

realizar otras actividades que no formen parte de sus funciones asignadas, según el cargo
que desempeña.

\t

e) El retiro del personal antes de la hora de sal¡da sin iustlficación.

f) Llegar después de las 2:36 p.m-, al centro de trabeio en él ingreso de la tardes.

En este caso se considerará Tardanza para el inlegro de la tarde.
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ARTlculO 30"" La subgerencia de Recursos Humanos por ausencia de un servidor por
dos dfas consecutivos deberá coordinar con er jefe inmediato sobre ra existencia def
reporte, de no ser asÍ verjficará ¡as causas de
normas legales vigentes.

inasistencia y procederá de acuerdo a ¡as

CAPITULO IV

DE LAS L¡CENCIAS Y PERMISOS

T CU - La Licencia es la autorización para no as¡stir al Centro de Trabajo uno o
más días. El uso del derecho de licenc¡a se inicia a pet¡ción de parte y está condicionada
a la conformidad ¡nstitucionel. La licencia se formaliza med¡ante Resoluc¡ón

a) Licencias con goce de remuneraciones:
l) Por enfermedad.

2) por gravidez.

3) Por paternidad.

4) Pre y post Natal.

3

o
6)

7)

8)

a) Licencia en casos especiales:
9) Por docencia o estud¡os universitarios
10) Por lactancia.

1 1) Por representatividad síndicat

12) Por comis¡ón de servicios.
i3) Por otros motivos de acuerdo a ley.

Por fallec¡miento del cónyuge o conviviente, padres, hijos y hermanos.
Por capacitación oficializada.

Por citación expresa judicial, militar o policial_

Por función edil de acuerdo a Ley No 27g72 Orgánicade Municipalidades

4t
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ARTICULO 32o.- Las Licencias se otorgan por las s¡guíentes causas.

b) Permiso sin goce de remunerac¡ones:
1) Por motivos particulares.

2) Por capacitación no oficializada.



c) Permisos a cuenta del periodo vacac¡ona¡

1) Por matrimon¡o

el serv¡dor se ausentara en esta condición, su ausencia será considerada como
oJ

¡stenc¡a ¡njustif¡cada sujeta a descuento y a sanción disciprinaria de acuerdo a rey

ulo 340.- Et funcionario o servidor autorizado para hacer uso de una l¡cenc¡a
mayor a diez dias deberá como condición previa a sus ausenc¡as, hacer entrega der cargo
aljefe inmediato o al servidor que se designe para su reemplazo

ARTlcuLo 35".- para tener derecho a ricencia sin goce de remuneraciones o a cuenta
del periodo vacacionar er funcionario o servidor deberá contar con más de un año de
servicios efectivos y remunerados en condic¡ón de designado, nombrado o contratado
para desempeñar funciones de naturaleza permanente.

ARTlcuLo 360.- Los servidores que se encuentran gozando de ricencias con gocé de
remuneraciones a excepción de ra ricencia por función edir podrán soricilar oportunamente
la variación der per¡odo vacacionar o ra acumuración convencionar hasta por dos per¡odos.

ARTIC ULO 370.- Los periodos de licencias sin goce de remuneraciones no son
computables como tiempo de servicio para ningún efecto

ARTICULO 2ao,- El servidor que sufriera enfermedad o accidente que conlleve a
hospitalización de emergencia, comunicará er hecho a ra subgerencia de Recursos
Humanos, en er transcurso der dfa hábir siguiente, debiendo acreditar con er
correspondiente certificado médico expedido por ESSALUD dentro de ras 24 horas
siguientes a su reincorporación.

si se produce una situación de emergencia fuerá der horario der trabajo por falecimiento
del cónyuge o conviviente, padres, hijos, hermanos, o enfermedacl grave del cónyuge o
conviviente, padres o h¡jos comunicará a ra §ubgerencia de Recursos Humanos ar dia

l3
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2) Por enfermedad grave de cónyuge o conviviente, padres o hijos.

ARTlcuLo 33o,- La sora presentación de la soricitud no da derecho ar goce de ra r¡cencia. o



siguiente útil, por la via más adecuada con calgo a regularizar la solicitud de licencia

dentro de las 72 horas s¡guientes

ARTlcuLo 39o.- Para efectos del cómputo del periodo de licencia la subgerencia de

RecursosHumanosacumularápofcadacincodiasconsecutivoslosdiassábadosy

ngos, igual Procedimiento se seguirá cuando se involucre dias feriados no

rables,

c LO .- Las licencias Por incápac¡dad temporal causade por enfermedad o

<'cidente com ún se otorga de conformidad óon el certificado médico correspondiente no

pudiendo ser mayor de doce meses consecutivos'

E¡cómputodeestal¡cenc¡ahastaporelmáximoestablecidoseefectúaacumulando|os

p--riodos de incapacidad que se hubieran generado dentro del año calendario'

calculándoseretroactivamentealafechade|últimodfadelicencia§olicitada.

El total de periodos no consecutivos no podrá exceder de 18 meses y 20 días en los

últimos 36 meses,

Cuando el trabajador se encuentre incapac¡tado por enfermedad o accidente podrá

solicitar la variación del periodo vacacional, salvo en el caso en que la ¡ncapacidad

§obrevenga durante el descanso vacacional'

ARTlcULo 41o.- La licencia por pre y post natal se considera con goce integro de las

remuneraciones a partir de 45 dias anteriores a la fecha probable del parto y 45 días

posteriores al alumbram¡ento, según diegnóstico médico a condición de que la asegurada

se abstenga de todo trabajo remunerado'

Lasefvidoraqueexcedaelper¡odomáximopostnatalseleconsideracomol¡cenciapor

enfermedad, en caso de adelanto de la fecha del parto se deducirán automáticamente del

periodo Pre natal.

CuandoelpartosobreVengaafeohaposteriora|aseñaladaenelcertificadomédicoel
periodo prenatal en exceso se considerará como licenc¡a por enfermedad'

Sielparto§eproduceenfechadistintaalaseñaladaenelcertificadomédicoelhecho

deberá ser comunicado a la subgerencia de Recursos Humanos pára la modificación de

la Resolución corresPondieñte.

\
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ARTICULO 42o.- La licencia por paternidad, se otorgará por cuatro (04) días hábiles

consecut¡vos, computándose el inicio de la l¡cencia desde la fecha que el trabajador

indique, comprendida entre la fecha de nacimiento del nuevo hijo y a la fecha en que la

madre o el hijo o hija sean dados de atta por EsSALUD. La fecha probable del parto

deberá ser comunicada a la Subgerencia de Recursos Humanos por el trabajador con una

pación no menor de 15 días naturales

ULO 4 - La licencia por fallecimiento de cónyuge o convi

anos se concederá en cada caso por un periodo de c¡nco

so se produce en la localidad y de ocho días útiles cuando el

viente, padres, h¡ios o

días. útiles cuando el

deceso se produce en

I

ce

lugar geográfico d¡st¡nto al del lugar del centro laboral del servidor o funcionario. Salvo

que por convenio colectivo se determine lo contrár¡o.

Al término del mismo, el servidor deberá acreditar el fallecimiento con la correspondiente

acta o partida de defunción.

ARTíCULO 44".- La licencia por capac¡tación oficializada se olorga hasta por un máximo

de dos años para participar en cursos o certámenes destinados a la adquisición de

conoc¡mientos técnico-prácticos cons¡derados como fundamentales dentro de los planes

institucionales bajo las siguientes condiciones:

a) Contar con el auspicio o propuesta de la Mun¡cipal¡dad.

b) Estar referida al campo de acción institucional y/o especialidad del servidor.

c) Compromiso del trabaiador de servir a la Mun¡cipalidad por el doble del tiempo

de la licencia contados a partir de su reincorporación.

La licencia no se otorga para seguir estudios de forntación general cursados regularmente

según el s¡stema educat¡vo nacional.

El funcionario o servidor que haga uso de licencia por capacitación oficializada por un

periodo mayor de sels meses debe informar periódacamente del avance del evento y a su

término presentar al Alcalde con copia a la Subgerencia de Recursos Humanos un

lnforme f¡nal adjLrntando copia autenticada del d¡ploma o cert¡ficado o una constancia de

haber asist¡do regularmente, caso contrario se considerará como licencia por capacitación

no oficializada.

\b
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si se trata de capacitación oficializada, además de los informes escritos antes citados en

el térm¡no de quince días posteriores a Su re¡ncorporaciÓn, efectuará una exposición

sobre el contenido del evento y su apl¡cabilidad a nivel institucional.

ARTICU 450 .- La licencia por citac¡ón expresa .iudicial, militar o policial se concede al

servidor o funcionario que deba concurrir al lugar geográfico diferente a su centro laboral

para resolver asuntos judiciales, militares o policiales previa presentación de Ia

ificación respectiva. Se otorga por el tiempo que dure la concurrencia más el término

la d¡stancia.

licencia no se concede para iustificar ausencias al centro de trabajo por detención

ativa de la L ibertad. De ser este el caso debe ponerse en conoc¡miento de la

ubgerencia de Recursos Humanos para que evalúe si el servidor puede seguir

prestando sus servicios de acuerdo a las normas legales vigentes.

ARTICULO 461.- La licencia por función edil se concede a servidores y funcionarios que

han sido electos en sufragio directo, un¡versál y secreto en cargos de Alcalde y/o

regidores durante el periodo que la ley determina para esta funciÓn Mun¡c¡pal.

lvlientras ejerza func¡ón t\Iun¡c¡pal no pueden ser trasladados ni reas¡gnados sin su

consentim¡ento.

ARTICULO 48o.- La licencia por representatividad sindical es aquella que se concede a

los servidores que tengan calidad de dirigentes sindicales acreditados oficialmente, con

goce de haber y para fines exclusivamente gremiales.

ARTICULO 49".- Las comisiones de servicios están dadas para atender labores propias o

der¡vadas de las actividades del órgano y/o dependencia usuaria. Las comisiones de

serv¡cios se desarrollarán luégo de registrado el ¡ngreso correspondiente e iniciada la

jornada de servicios respectiva; las Papeletas de Salida serán autorizadas por el iefe

inmediato sin excepción alguna. Se exceptúa del registro de ingreso al centro de trabaio,

q-)

\b

ARTICULO 47o.- La licencia por lactancia, cons¡ste en que la madre trabajadora al

término del período post natal tiene derecho a una hora diaria de permiso por lactancia

materna hasta que su húo tenga un año de edad. Este perm¡so podrá ser fraccionado en,.

dos tiempos iguales y será otorgado dentro de su jornada laboral.

lofiaq
O'¡-



OY

sólo para las comisiones de servicios qué, deb¡do a la hora én que Se reali6en, requiere

de que el personal contratado, Concurra dlrectamente de su domicilio al lugar en que ésta

se efectuará. La fecha, hora y lugar será comunicado a la subgerencia de Recursos

Humanos el dfa anterior a la comisión de servicios. De suceder situaciones que generen

la comisión de servicíos, deberán ser visadas por el .iefe inmediato superior.

se exceptúa el reg¡stro de salida del centro de trabajo, sólo al personal en comisión de

rv¡cio, cuyo desarrollo excedan la jornada de servicios establecida e impidan al personal

ornar al centro de trabajo. Esta situación será comunicada a la subgerencia de

os l''lumanos por el personal en comisiÓn cle servicio y el jefe inmediato al dia

iente de realizada la comisión, bajo responsabilidad

ARTICUL 500- La licenc¡a por motivos particulares §e otorga al servidor o funcionario

para atender asuntos particulares, negocios, viajes y/o similares-

Se concede hasta por un máximo de 90 dias calendar¡o cons¡derándose

acumulativamente todas las l¡cencias y/o perm¡sos de la misma fndole que tuv¡ere durante

los últimos doce meses.

Cumplido el t¡empo máximo permitido el trábajador no puede solicitar nueva licencia hasta

que transcurran doce me§es de trabajo eféct¡vo, contados e partir del día de su

reincorporac¡ón.

ARTÍCULO 51.- La licencia por capacitación no oficializada se concede a los servidores

para asistir a eventos que no cuenten con el auspicio o propuesta de la Mun¡cipalidad, por

un periodo no mayor de doce meses para su perfeccionamiento en el país o en el

extranjero.

El servidor no puede part¡cipar en otro evento similar hasta que haya transcurrido el

tiempo mínimo equlvalente al doble de la duración del evento anterior.

El funcionario o servidor debe presenlar al término de la licencia copia autent¡cada por el

fedatario de ¡a tvlunic¡pal¡dad el diploma o cerlificado que acredite su participación o una

constancia de haber asist¡do regularmente al evento cuando este tenga una duración

mayor a tres meses calendar¡o.

ARTICULO 52o.- La licencia por matrirnonio se concede al servidor por un periodo no

2
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mayor a tre¡nta días calendar¡o los mismos que serán deducidos del per¡odo vacacional



inmediato siguiente. El servidor presentará dentro de las 72 horas s¡ouientes a su

reincorporac¡Ón copia certificada de la partlda de matrimon¡o civil'

ARTICULO 530.- La licenci'a por enfermedad grave del cónyuge o conviviente, padres o

hijos se concede al servidor por un periodo no mayor de 30 días calendario los m¡smos

que son deducidos del periodo vacacional ¡nmediato sigu¡ente. El servidor presentará la

certificación médica correspondiente, dentro de las 24 horas siguientes a su

corp0raclon

uLo 540.- El permiso es la autorización para ausentarse por horas del centro de

o en casos excepcionales y debidamonte justificados El uso del permiso se inicia a

petición de parte y está condicionado a las necesidades del servicio y a la autorización del

jefe inmediato. El permiso se formaliza mediante la papeleta de salida'

ARTICULO 55'.- Los permisos se concederán por los mismos motivos que para las

licencias, lo que posibilitará la acumulación, deducción o compensación horaria

correspondiente cc)
ARTtcuLo 56'.- El rmiso se iniciará des ués de la hora de ingreso cepcionalmente

el servidor no regislrará su hora de ingreso siempre y cuando se trate de casos de

necesidad debiilamente justificados y solicitados con 24 horas de anticipación.

ARTICULO 57o.- En casos de emergencia o de no encontrarse el iefe inmediato e

inmediato superior, los permisos serán áutorizados por el jefe de la Subgerencia de

Recursos Humanos o quien haga sus veces.

ARTICULO 58O.. EL permiso por enfermedad o atención médica deberá acreditarse con la

correspond¡ente constancia de atenciÓn médica.

ARTICULO 59o.- Los permisos sin goce de remuneraciones o a cuenta del periodo

, vacacional serán acumulados mensualmente en dias y horas para el descuento

correspondiente tomando como referencia la jornada laboral vigente, selvo que sean

\,, compensados con trabajos autorizados por la necesidad de servicio. 6

q

\?

-_t-



ARTICULO 600.- Los permisos acumulados durante un mes debidamente justificado no

podrán exceder del equivalente a un dia de traba¡o. El cómputo sé hará en func¡ón a la

información registrada 
"n 

l"16'áF-qléIeÚq§á,Iióá]\.

ARTICULO 610.- Todo servidor que tenga que hacer abandono del cenlro de labor en

de trabajo, deberá obtigatoriamente hacer uso de su papeleta de salida, lo cual una

registrada la hora de salida será deiada en la Subgerencia de Recursos Humanos. En

de incumplimiento el servidor será sancionado con descuento equivalente a un (1)

del total de sus remuneraciones.

ARTTCULO 620.- El permiso por docencia universitaria, se otorgará al funcionar¡o o

servidor nombrado o contralado y por un máximo de seis horas semanales que deberán

ser compensados fuera de las horas de trabajo. Similar derecho se concederá a los que

\- sigan estudios superiores con éxito

ARTICULO 630.- EI personal Mun¡cipai que preste servic¡os paralelos en calidad de

docenle y/o curse estudios superiores deberán presentar su horario de clase a fin de

controlar las horas en las que se hará acreedor al permiso con goce de haberes.

Asim¡smo, presentarán un cronograma de compensac¡ón por los permisos otorgados

conforme al artlculo '1070 del D,S. No 005-90-PCM, caso contrario se efectuará el

descuento conespondiente..

CAPITULO V

DE LAS VACACIONES ANUALES

ARTICULO 640.- Las vacaciones anuales son el descanso flsico de tre¡nta (30) días

consecutivos a que t¡ene derecho los servidores con goce ¡ntegro de sus remuneraciones,

el mismo que se alcanzan después de cumplir el ciclo laboral, que se obtiene al acumular

doce meses de trabajo efectivo, computándose para el efecto las licencias remuneradas y

el mes de vacaciones cuando corresponda.

ARTICULO 650.- La Subgerencia de Recursos Humanos o quien haga sus veces es la

Dt €rt¿r',
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responsable de coordinar o formular la prógramación de vacaciones de acuerdo a las
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necesidades del servicio e ¡nterés del servidor al acumular doce meses efectivos de

servicios. El rol de vacaciones se aprueba mediante Resolución de Alcaldía en el mes de

noviembre del año anter¡or.

ARTICULO 66",- Las licehcias, permisos, y las sanoiones disciplinarias sin goce de

remuneraciones ocasionará la postergación del uso de vacaciones por el mismo periodo
da r cuanto no son computables para el cálculo del ciclo laboral.

TICULO 67".- El descanso físico por vacaciones puede acumularse hasta por dos

riodos consecutivos de común acuerdo con la entidad, preferenlemente por razones de

servtcto

ARTICULO 680.- El descanso vacacional se in¡c¡ará de acuerdo al cronograma contenida

en la Resolución emitida por el despacho de Alcaldía, en forma continua y obl¡gator¡o,

salvo que sea suspend¡do por necesidad del serv¡c¡o o emergenc¡a deb¡damente

aprobadas mediante Resoluc¡ón de Alcaldia. Los permlsos y licencias a cuenta del

periodo vacacional son deduc¡bles de los últimos dfas del mes programado.

ARTICULO 59o.- En casos excepcionales y debidamente justificados el trabajador podrá

hacer uso del periodo vacacional en forma fracc¡onada en periodos no infer¡ores a s¡ete

(7) dÍas calendarios, en cuyo caso el cómputo se efectuará de ¡gual forma que el de las

l¡cencias.

CAPITULO VI

OE LAS FALTAS Y SANCIONES

ARTTCULO 710.- Los funcionarios y servidores son responsables civil, penal y

administrativamente, por el cumplimiento de la normas legales y administrativas en el

ejercic¡o del servicio público, sin perjuicio de las sanciones de carácter disciplinario por las

faltas que cometan.

'l

,\
ao

ARTICULO 70o.- El trabajador antes de hacer uso del periodo vacacional deberá hacer

entrega del cargo al jefe inmediato o a quien se designe en su reemplazo.



I

DE LAS FALTAS:

ARTICULO 72o.- Falta disc¡ plinaria es toda acción u omis¡ón voluntaria o no, que

contravenga las obligaciones, prohibiciones y demás normatividad específica sobre los

deberes de los funcionarios y servidores establec¡das en la Ley Marco del Empleo

bl¡co, la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, su Reglamento, y el presente

lamento

TICULO 73o.- La com¡sión de una falta dará lugar a la aplicación de la sanción

correspondiente. La Falta es tanto más grave cuanto más alto es el nivel del funcionario o

servidor que la comete. La reincidencia o reiterancia const¡tuye serio agravante.

ARTICULO 740.- Son faltas de carácter disciplinarias, que según su gravedad pueden ser

sancionadas con cese temporal o con destitución previo proceso adm¡nistrat¡vo, Ios que

ss contemplan en el artículo 28o del Decreto Legislativo No 276:

. a) El incumplimiento de las normas establecidas en la Ley y su reglamento, así

como en el presente Reglamento.

b) La reiterada resistencia al cumplimiento a las órdenes de sus superiores

c)

relacionadas con sus labores.

En incurrir en acto de violenc¡a, grave ind¡sciplina o faltam¡ento de palabra con

agravio de su superior, el personal jerárquico y de los compañeros de labor.

La negligencia en el desempeño de sus func¡ones.

El imped¡r el funcionamiento del servicio público.

La utilización o disposición de los bienes de la entidad en beneficio propio o de

terceros.

La concurrencia reiteradá al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo

los efectos de drogas o sustancias estupefac¡entes y aunque no sea re¡terada

cuando por la naturaleza del servicio revista excepcional gravedad.

El abuso de autoridad, la prevaricación, o el uso de la función con f¡nes de

lucro.

El causar intencionalmente daños materiales en los loceles, instalac¡ones,

maquinarias, instrumentos y demás bienes de propiedad de la Municipalidad o

en posesión de esta.

Los actos de inmoralidad.

s)

h)

o
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e)
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i)
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k) Las ausencias injustrficadas pof más de tres dias consecutivas o por más de

cinco días no consecutivos en un periodo de treinta días calendario o más de

quince días no consecutivas en un periodo de ciento ochenta días calendario.

l) Las demás que señale la IeY.

T C LO7 .- Las faltas se tipifican por la naturaleza de la acciÓn u omisiÓn, su

ad será determ¡nada evaluando las cond¡ciones sigu¡entes:

a) Qircunstancia en que se comete.

b) La forma de comisión.

c) La concunencia de var¡as faltas.

d) El número de servidores participantes en la comisión de la falta.

e) Los efectos que produce la falta.

ARTICULO 60.- Serán considerados como faltas de carácter administrativo el

incumplimiento de parte de los Jefes inmediatos de las acciones siguientes:

a) No controlar él ingreso del personal a su cargo en el puesto de trabajo

inmediatamente después del reg¡§tro de asistenc¡a.

b) No controlar la permanencia del personal en su puesto de trabajo.

c) La no aplicación de las sanciones a su personal cuando hubieren cometido faltas y

que sean de su competenc¡a la aplicac¡ón.

d) Autorizar verbalmente los perm¡sos, sea cual fuere el motivo y el tiempo a utilizar. ' OJ

ARTIGULO 77" Serán considerados como faltas de carácter administrat¡vo el

incumplimiento de parte del encargado del control de As¡§tenc¡a y Permanencia del

Personal, las siguientes acciones:

a) No controlar la hora exacta en tos dispositivos de control de asistencia.

b) El incumpl¡miento en el retiro y Ia colocación de las tarjetas de control de

asistenc¡a en el tiempo señalado, tanto para el ingreso como a la sal¡da,

c) No hacer las inspecciones d¡arias y sorpres¡vas a las dlvefsas oficinas de la

Municipalidad.

d) No cumpl¡r con efectuar los diversos informes de su competencia, como son los de

abandono de puesto de trabaio, enfermedades, permisos con goce y sin goce de

remuneraciones, comisión de servicios, capacitación y ausencias en hora de

trabajo..

n
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DE LAS SANCIONES

ARTICULO 78o.- La aplicación de la sanción se hace teniendo en consideración la

gravedad de la falta. la misma que deberá ser aplicada por la autoridad competente

tomando en cuenta además:

a) Los principios de la potestad sancionadora establecidos en la Ley No 21444

b) La reincidencia o reiterancia del autor o autores.

c) El nivel de carrera.

d) La situación jerárqu¡ca del autor o autores.

ARTICULO 79o.- Las sanciones se aplicarán de acuerdo con la magnitud de la falta

atendiendo a su mayor o menor gravedad, debiendo contemplarse en cada caso no solo

la naturaleza de la infracción sino los antecedentes del serv¡dor sin atender
necesariamente al orden correlativo estabtecido.

La falta será más grave cuanto más alto es el nivel del funcionario o servidor que la
comete. La reincidencia constituye serio agravante.

ARTlcuLo 80o.- Las faltas de carácter disciplinarias, contempladas en el artículo 2go del

Decreto Legislativo No 276, según su gravedad podrán ser sancionadas con cese

temporal, o con destituc¡ón, previo proceso edministrat¡vo.

Aslmlsmo constituyen faltas las siguientes:

a) La inasistencia Injust¡ficada al centro de trabajo.

b) La tardanza injustificada.

c) El abandono del puesto de trabajo s¡n autor¡zac¡ón.

d) Registrar o firmar indebidamente la tarjeta de control propia o ajena.

e) Alterar y/o hacer desaparecer la tarjeta de control de asistenc¡a propia o ajena

f) lncunir en aclos de indisciplina o inmoralidad leve dentro del centro de trabajo.
g) Dorm¡r en el centro de trabajo o simular enfermedad.

h) Efectuar actividades ajenas a sus func¡ones dentro del horario de trabajo.

i) Hacer uso indebido o exagerado del teléfono u otros bienes de la lvlunicipalidad
para atender asuntos particulares dentro del horario de trabajo,

j) El retardo ¡njust¡ficado en la tram¡tac¡ón o ejecuc¡ón de los asuntos a su cargo.

2¡



k) cualquier otra farta simirer que se encuentrá tipificada expresamenle en ra Ley,
y su reglamento o en el presente reglamento.

cuyas faltas también son pasibres de sanción de acuerdo con ra magn¡tud de ra farta
atend¡endo a su mayor o menor gravedad, y en observancia der debido procedimiento.

TI o 8lo.- Las sanciones prescritas por la ley son los siguientes:
a) Amonestación verbal o escrita.
b) Suspensión sin goce de remuneraciones hasta por treinta atas//'
c) Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por doce meses; y,
d) Deslitución.

Las sanciones pueden apl¡carse s¡n atender necesariamente er orden correrativo señarado
según la gravedad de la falta.

ARTlcuLo 82o.' La amonestación verbar ra reariza er jefe inmediato superior en forma
personal y reserúada

ARTlcuLo o3o.- La amonestacrón escrita se of¡ciariza por Resorución der titurar der priego
o la subgerencia de Recursos Humanos, previa notificación de ros cargos y recepción de
los deseargos del servidor.

ARTICULO 840'- La suspensión sin goce de remuneraciones se aprica hasta por un
máximo de treinta días y se oficiariza por resorución der titurar der pr¡ego o ra subgerencia
de Recursos Humanos. Er número de días de suspensión deberá ser propuesto por er jefe
inmediato der servidor sancionado y deberá contar con ra aprobación der superior
jerárquico de este. También se aprica prev¡a notificac¡ón de ros cargos y recepción <Ie ros
descargos del servidor antes de absolver o imponer la sanción que corresponda.

ARTICULO E5'.' Er cese temporar srn goce de remuneraciones mayor a treinta días y
hasta por doce meses se aprice previo proceso administrativo disciprinario. Er número de
meses de cese lo propone la Comis¡ón de Proceso Administrativos Disciplinarios de la
Municipalidad. Se oficializa por Resolución de Alcatdía.

,t
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ARTICULO 860-- La destitución se aplica por Reeolución de Alcaldíe, previo proceso

adm¡nistrativo d¡sciplinario. El servidor destituido queda inhabilitado para desempeñar

cargo en Ia administración públlca bajo cualquier forma o modal¡dad por un per¡odo no

menor de cinco años

87o.- Se cons¡dera abandono de puesto de trabajo, cuando el serv¡dor no se

ntra en su lugar de or¡gen o hic¡era uso de permisos o licenc¡as sin que se em¡t¡era

rización correspondiente, aplicándose de ser el caso lo estipulado en el inciso k)

rtículo 28" del Decreto Leg¡slativo No 276

ARTICULO 88o.- El abandoño de pueeto de trabajo sin comunicación y autorización

durante la jornada laboral, dará lugar a un dia de descuento al margen de la sanción a

que hub¡ere lugar.

CAPITULO VII

DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

ARTICULO.89o.- El servidor público que incurra en falta de carácter disciplinario cuya

gravedad pudieran ser causa de cese temporal o dest¡tución será sometido a proceso

administrativo disciplinario que no deberá exceder de tre¡nta díás improrrogables.

El incumplimiento dei plazo señeledo configura falta de carácter disciplinario contenida en

los incisos a) y d) del artículo 28o del Decreto Legislativo No 276.

ARTICULO 90o.- El proceso administrativo disciplinario será escr¡to y sumar¡o, y estará a

carg0 de una comisión de carácter permanente cuyos miembros integrantes son

designados por resolución de Alcaldía.

16
'a5

v

ARTICULO 9l'.- La Comisión Permanente de Procesos Administrativos D¡scipl¡nerios

estará constituida de conformidad con lo establecido en el artículo 1650 del Reglamento

de la Ley de BaSeS de la Carrera Adm¡nistrativa por trés miembros titularos y trés

miembros suplentes, estará pres¡dida por un func¡onario designado por el Alcalde y la

integran el Subgerente de Recursos Humanos y un servidor de carrera designado por los

servidores en una asamblea.
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ARTICULO 92o.- Para el proceso admin¡strativo d¡sciplinario de func¡onarios se constituirá

una Comisión Especial integrada por tres miembros acordes con la jerarquía del

procesado, y excepcionalmente, en el caso que no se cuente con tres funcionarios de

rango equivalente al funcionario sujeto a proced¡miento, se podrá designar a funcionarios

de rango inmediato inferior de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo No

-2005-PCM. Dicha Comisión tendrá las mismas facultades y observará el m¡smo

dimiento que la Comis¡ón Permanente de Procesos Administrativo Disciplinarios

osmi¡lsnes podrán ser asesoraoas por tos profeslona¡es que resulten neCeSaflOS.

An I IUULU Jó-.. quren qqnslqg[g que ta la[a comeil0a por un servtdor es cousal de

apcrtu¡a de un procesos admltllslr zrtvo rltsctptlnsrtor deDerá formulgr le pgttcton, con

indtcactón de la sanción que a su jrricio conesponde acompañando la documcntooión

respect¡va en original debidamente foliada cronológicamente, elevando la misma a la

Subgerencia de Recursos Humanos o quien haga sus vecés en un plazo no mayor de

ocho díes dc conocida la falta.

ARTICULO,0¿t-- La Subgerencia Ca Recursgs Humenoo yerificorá la información

proporcionada y agragará al erpediente los antecedentes adminlstratlvos del servidor

em¡t¡endo un informe con la¡ conclusiones y reconiendaciongg pertinentes, elevando lo

actuedo al Alcalde, quien deberá remitir el expediente a la Comisión de procesos

Ad¡ r rir ristratlvos Dlsclpllna¡los qulen ltene la facullao de calificer las denuncias qué le seán

rcmitidas y pronunciarse sohre la procedencla de abrir procoeo administrativo

disclpllnario. En caso de no proceder éste, elevará lo actuado el titular de ta entidaci con

los fundamentos de su pronunciamiento pára los fines del caso.

ARTICULO 95o.. El proceso administrativo disoiplinario será lnstaurado por Resotución de

Alcaldla, deblendo notificarse al servidor procesado en forma personal o publicarse en el

Diario Oflcirl Et Pgrusng dentro del lérmino d6 c6t6ntá y doo horas contadas a parlir del

día siguiente de ta axpedición de dicha rg§glugl0n,

ARTICULO g€e.- El eervidor procesadó tendrá dcrect¡o a prsgantar sus descargos y las

pruebas que crea convenlenteg en su defcnsa. pará lo cual tomará conoclmlento del
pliego de cargos que dieron lugar al proceso.
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ARTICULO 970- El descargo a que se ref¡ere el artículo anterior deberá ser presentado
por escr¡to y contener la exposición ordenada de los hechos, los fundamentos legales y
las pruebas que desv¡rtúen ros cargos materia der proceso o er reconocimiento de su
legalidad.

T LO 8o- El servidor procesado para fines de su defensa tiene derecho a examinar
la comisión la documentac¡ón que obra en er expediente dispon¡endo de hasta cinco

s biles para la presentación de las pruebas de descargo, contados a partir del día
iente de la notificación. Excepcionalmente, cuando exista causa justificada y a

pet¡ción del ¡nteresado se podrá prorrogar d¡cho prezo hasta por cinco días hábires más

ARTICULO ggo- La comisión hará las ¡nvestigac¡ones que considere pert¡nentes
solicitando los informes respectivos. Examinará ras pruebas que presenten y eraborará un
informe al Arcarde recomendando ras sanciones que sean de apricación, dentro de ros
lreinta días hábíles contados a pañ¡r de la fecha de la notificación al servidor procesado
de la resoluoión de apertura der proceso administrativo, bajo responsabiridad.

ARTlcuLo 100o.- El servidor podrá hacer uso de su derecho a informar oralmente, en
forma personal o mediante su apoderado ante la comisión de procesos administrativos,
para cuyo efecto la comis¡ón señalará día y hora ba.io responsabilidad

ARTlcuLo 101'-' La comisión hará ras investigac¡ones der caso, soricitando ros informes
respect¡vos, examinará ras pruebas que se presenten y erevafá un informe ar Despecho
de Alcaldfa, recomendando ras sanciones que sean de su apracación. Es prerrogativa der
Alcalde determinar el tipo de sanción a apricarse, con ra debida fundamentación.

A TICUL 1020 - Mientras dure el proceso administrativo, de acuerdo con la falta
comet¡da, el servidor procesado será separado de sus funciones y puesto a d¡sposic¡ón de
la subgerencia de Recursos Humanos, pa' fearizat trabajos que re sean asignados de
acuerdo a su nivel y espec¡alidad.
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ARTICULO 103o.- En tanto sa resuelva la siluación del servidor procesado tiene derecho

al goc,e de sus remunerac¡ones, estando impedido de hacer uso de vacac¡ones, licencias

por motivos particulares mayores a c¡nco dlas y de presentar renuncia.

ARTICULO 104".- La Comisión de Procesos Administrativos podrá solicitar al Alcalde se

comprenda en el proceso adm¡nistrat¡vo a otro u otros servidores cuando se determine

ponsabil¡dad de estos por los hechos materia de la investigación o surjan nuevos

chos punibles de ¡os cuales sean presuntos aut#és o cómplices.

ICULO 1 -Copia fedaliada del exped¡ente con todo lo actuado incluyendo el

informe final de la Comisión de Procesos Administrativos Disciplinarios y la Resoluc¡ón de

AlcaldÍa sancionando o exculpando de la falta al servidor será derivado a la Subgerencia

de Recursos Humanos para que adopte las medidas en concordancia con lo resuefto.

ARTICULO 1060- El Proceso Admlnistrativo Disciplinario deberá iniciarse en un plazo no

mayor de un año contado a partir del momento que la autoridad competente tenga

conoo¡miento de la falta bajo responsab¡l¡dad de la citada autor¡dad. En caso oontrario se

declarará prescrita la acción s¡n perju¡c¡o del proceso civil o penal a que hubiere lugar.

ARTICULO 107'.- El serv¡dor que se considere afectado por una sanción podrá ¡nterponer

el recurso impugnatorio que corresponda.

ARTICULO 10E".- Contra las meclidas disc¡pl¡narias aplicadas a los trabajadores, procede

el recurso de apelac¡ón, cuyo conocimiento y resoluc¡ón én últ¡ma instancia edmin¡strat¡va

corresponde al Tribunal del Servicio Civil, de acuerdo a las reglas de implementación

progres¡va de funcionés establec¡das por SERVIR.

CAPíTULO VIII

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

ARTICULO 109o.- Es facultad exclus¡va de la Municipalidad la de normar, reglamentar las

labores, dictar las órdenes necesarias para ejecución de las mismas y sancionar

c
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olsclplinar¡amente oualquier infracclón o incump¡imiento clenlro de los limites señalados

por la ley.

ARTICULO 110o.- Es potestad de la Municipalidad en función a la naturaleza de sus

operaciones, en armonía coh la jornada legal:

a) Modificar turnos, días u horas de trabajo.

b) Modificar, suspender o sustituir prestaciones de orden económico y

condiciones de trabajo.

T c o,. Es potestad de la Municipalidad la aplicac¡ón de técnicas de

programación y control de potencial humano a fin de mejorar la productividad, asf como

velar por su capacitac¡ón y desarrollo correspondiente.

ARTICULo 1130.- Es obl¡gac¡ón de la Munic¡pal¡dad eleg¡r y establecer tas normas

proced¡mientos y manuales de organización y funciones que garant¡zan la seguridad y

protección de los trabajadores, asi como de sus ¡nstalaciones.

ART|cuLo I I ¿to.- Es obligación de la Municipalidad elegir y establecer el sistema de

identificación de cada kabajador, emitiéndose fotocheks y carnés.

CAPÍTULO IX

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTlcuLo 115o,- Es deber de todo trabajador de la Municipatidad cumplir con todas las

funciones inherentes al cargo as¡gnado, así como las órdenes de sus superiores.

ARTlcuLo I 16"- Los servidores de la Municipalidad deberán respetar y cumpiir los

d¡spositivos legales vigentes, las normas y procedimientos de carácter laboral, asl como el

presenle Reglamento.

o
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ARTICULO 112o,- Es responsabilidad de la Municipalidad disponer gue los gerentes y

subgerentes brinden el debldo respeto a los demás serv¡dores y subalternos, procurando

tener la armonía, comprensión e ¡ntel¡gencia dentro de las relaciones de trabajo y presten

atención oportuna a las quejas y reclamos.
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ARTICULO 117o.- Es obligación de los servidores cumpllr f¡elmente con las funciones y

responsabilidades asignadas, evitando en lo posible de tratar asuntos personales o ajenos

a su labor, debiendo permanecer en su centro de trabajo durante la jornada laboral,

requiriendo de la autorización previa de su,iefe inmed¡ato para desplazarse.

ARTICULO ll8l.- El trabajador está obligado a conservar, usar cuidar y restituir en buen

o, salvo el deter¡oro y desgaste natural de las herramienlas, instrumentos, útiles,

uinarias, materiales e ¡mplementos de trabajo que se les proporcione para el

esempeño de sus labores y los que deben utilizar solo dentro de las instalac¡ones del

centro de trabajo s¡enclo résponsables de los daños lntenclonálo3 quc les causen.

ARTICULO 119o.- El trabajador de cualquier nivel jerárquico está obligado a no emit¡r o

difundir opinión por medio de prensa, redio, televisión ó cualqu¡er otro medio de

comunicación masiva sobre asunlos exclus¡vos de la Municipalidad, salvo autor¡zación

expresa del Alcalde.

ARTICULO 120o.- Es obl igación del trabajador por razones de seguridad y ordenamiento

guardar absoluta reserva sobre las actividades, gestiones y documentos técnicos,

administrativos y en especial los de carácter reservado o confidencial, considerándose

falta grave la d¡fus¡ón de esta información.

ARTICULO 121".- Los servidores están obligados a respetar el principio de autoridad y a

observar un comportamiento adecuado con sus jefes, compañeros y públ¡co en general

a fin de fomeniar y mantener un amb¡ente de armonía, orden y disciplina laboral, la

inobservancia a esta norma será considerada como falta grave.

ARTIGULO 122o.- Al ret¡rarsé de la Municipalldad el trábájedor deberá devolver todos los

implementos de cualquier índole que le hayan sido proporcionados o cuando el iefe

inmediato así lo requiera.

o
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ARTICULO 123'.- Los servidores tienen derecho a un día de descanso por su

onomástico, precisándose que si tal dia coincide en día sábado, dom¡ngo o fer¡ado

no laborable el uso del descanso será el primer día hábil siguiente.
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CAPíTULO X

DE LOS ESTIMULOS

ARTICULO 124".- PaÉ los efectos del presente reglamento se denomina estimulos a los

incentivos no remunerativos que se pueden otorgar a los serv¡dores por su grado de

entificación institucional, vocación de servicio e iniciativa entre otros factores que

picien el desarrollo lnstitucional.

tc LO1 - Al personal de la Municipalidad que durante los doce meses registre un

buen record de participación efecliva en comisiones de trabalo y en eventos clvlcos se

harán acreedores de estímulos canalizados por la Subgerencia de Recursos Humanos,

pudiendo ser:

a) Carta de felicitación otorgado por el Alcalde.

b) Resolución de felicitación y reconocim¡ento.

c) Certil¡cados, diplomas, premios y otros.

Estos documentos constituyen mér¡tos para los serv¡dores que los obtengan y la fecha de

su otorgamiento será el Día del Trabajador Munic¡pal u otras feches según lo detelmine la

Subgerencia de Recursos Humanos.

TITULO IV

RESPONSABILIDADES

ARTICULO '1260,- Es responsabilidad de la Subgerencia de Recursos Humanos.

a) Conducir las acciones de control de asistencia, puntualidad y permanencia del

personal de la Municipalidad

b) Difundir la norma relativa de control de personal establecidas en el presente

reglamento.

c) Llevar el control de part¡cipac¡ón laboral y de in¡ciativas del personal en

coordinación con los gerentes.

d) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente reglamento.

67
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Es responsabilidad de los jefes inmediatos.

a) Supervisar que el personal a su cargo ingrese a su lugar de trabajo

inmediatamente después de reg¡strar su asistencia.

lmpart¡r las instrucciones necesarias para el mejor desempeño de su personal

Conkolar la permanencia en su puesto de kabajo del personal a su cargo

durante la jornada de trabajo, debiendo tomar acc¡ones necesarias y

comunicar cualquier irregularidad a la Subgerencia de Recursos Humanos'

b)

c)

Es responsabilidad del personal de la Municipalidad'

a) )Concurrir a laborar en el horario establecido, en óptimas condiciones de

"higien" y presentac¡ón personal' con el un¡forme respectivo o correctamente

vestido.

b) Registrar su asistencia debidamente, tanto al ¡ngreso como la salida. En el

caso de los funcionarios exonerados a que se refiere el Art. 11o del pfesente

Reglamento, deben efectuarlo en el Libro de Registro de Asistencia de

Funcionarios.

c) Presentar las solicitudes de l¡cencia por asuntos personales y particulares,

gravidez, enfermedad, paternidad, capacitación, fallecimiento de familiares,

otros, debidamente sustentados, en los plazos establecidos' de acuerdo a los

dispositivos legales v¡gentes.

d) Brindar trato cortés a los usuarios y acatar prudentemente las disposiciones

internas del personal jerárquico.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES.

PRIMERA.- La Subgerencia de Recursos Humanos o el órgano que haga sus veces

dispondrá lo oonveniente para el debido cumplim¡ento del presente reglamento,

SEGUNOA.- Los casos no previstos en el presente reglamentO Será reSueltos por la

subgerencia de Recufsos Humanos o qu¡en haga sus veces, de acuerdo con las

disposiciones legales vigent€s.
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TERCERA.- El presente Reglamento se adecuará aulomáticamente a los cambio¡ o

modificaciones que se produzcan por la dación de leyes relacionadas con el mismo'

CUARTA..LaSubgerenciadeRecursosHumanosoquienhagaSuSVecesylaoficinade

ControllnstitucionalseencargarádecumpliryhacercumplirenSuámbitolod¡Spuestoen

presente Reglamento

INTA.- El incumplimiento de las normas establecidas en el presente Reglamento

ye falta adm¡n¡strat¡va cle carácter disciplinar¡o sujeta a la sanción administrativa

correspondientedentrodelmarcodelDecretoLegislativoNo2T6'suReglamento'y

demás disposiciones complementarias y conexas'

SEXTA..EstablecerqueelpoderdisciplinarioqueseejerzaenlaMunicipalidad.sobre

sustrabajadores,serás¡ncolisionarconlafacultadsancionadoraconquecuentala
contratoría General de la República de acuerdo a la Ley No 29622, Ley que modifica la

Ley Orgánica del S¡stema Nacional de Control y de la Contraloría General de la

República, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo No 023-2011-PCM'

SETIMA..LosrecursosdeapelacióncontralasresolucionesdelaSubgerenciade
RecursosHumanosqueseimponganlassanc|onesdisciplinariasdeamonestación

escrita y suspensiÓn s¡n goce de haber hasta por treinta días' en tanto se produzca la

implementac¡Ón progres¡va de funciones del SERVIR' para conocer los recursos de

apelación contra actos administrativos emitidos por los Gob¡ernos Locales' serán

resueltos por Alcaldia; y en cuanto, se refiere a las sanc¡ones de cese temporal y

destitución que se impongan por Resolución de Alcaldia' en tanto se dé tal

implementaciónestarásuietosolamentealosfecursosdereconsiderac¡ónenVirtuddelo

previsto en et artículo 50o de la Ley No 27972 y el artículo 2'18, numeral 218.2 de la Ley

del Procedimiento Administrat¡vo General N" 27444'

oCTAvA.-Quedanderogadostodaslasdisposicionesadministrativasinternasquese

opongan al Presente reglamento.
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Tingo Maria, Mar¿o del 2014
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