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Vlsto en’ Sesmn Oxdmana de. ConceJo Mummpal de fecha 08 de Juho del ano: 2020 el Informe N 100-' ]
2020 MPS/RRHH 'sobre Aprobacmn de Reglamento Interno Trabajo de la Mumcxpahdad Provincial de’
lia, propuesto” porAla Unidad de- Recursos Humanos, el Informe N 080 2020 MPS OGA/HJCH la

"opunc;u Legal N* 129-
- CONSIDERANDO

o Que, conforme alo: dlsfmesto por el: 01i¢’drdgllcié'-li_
> 'del Tltulo Prehmmar de. la Ley Orgamca de Mummpahdades —Ley N°-27972; los~

économica’ y,adrmmstra’uva en los-asuntos-de su. competenma, -
Spondlendol al"ConceJo Mummpal la- funcién normativa que -
: 'ango de Ley, conforme al numenl 4). del, j

-‘el Tltulo ‘Preliminar_de-- la Ley N° 27972 establece que. los Goblenlos Locales Dawt
arlo, promueve1 la'adecuada prestamon de los servicios publicos locales yel desarrollo

ico de su’circunscripcién; asimismo- el Articulo 10 numeral 2- establece que
s1gu1e11tes atnbuaones y obligaciones: “formular pedldos y mociones‘de -
' -“del COllCCJO Mumc1pﬂ en su numeral 9 ICﬁCIC' ,

presentan al veculd

i Que, medlaute quorme
“proyecto:de Reglamento
b ",c01 respondlente, asmnsm

0s, semdores uombndos (empleados) y :
los contratados a plazo fijo y. =
qmphrmeuto de sus funmones v

s ~regulara 1;1 normatmdad
contratados -a plazo ‘ind.
contr atados “bajo el reg1me1
E espous'xblhdades, por tanto

por objet ﬂ,.efectu'u i “control sob
ho ral a ﬁn de fomentar armonia necesaria p’Lra el desan ollo "

N e flrlqulo 2 “de la Consutucmn Politica del y N
aprobado por’ Decxcto Supremo N° 04 2014 PCM Decxelo Leglshtwo N 800 y sus modlﬁcatonas asi- -
- como ¢l Informa. Técriico N° 405- 201 VIR/GPGSC de la Gerencia: de Politicas de Gesnon delf’_i_f-’ At

SCI‘VICIO le sobre consulta modlﬁcamon del homno de II?lb?l_]O enla admuustmcmn pubhca, ’ :

s :.Que mednnte Opnnon Legal N° 129- 2020 MPS/OAL el Jefe de Asesorla Legal, OPINA declamr
oy TR ¢ «plocedente la: aprobacion - mediante ° ‘Ordenanza Mumupal el Reglamento Interno -de Trabajo de-la -
AL Muluclpahdad Provincial-de: Sandla, presentado por la Unidad de Recursos Humanos con visto bueno-de”
z SA I Oficina General de Admlmsn ac1on, 1ecomendando quc se apruebe: medla.ute Oxdenanza Mumc1pal en .
jSesmn de COHCCJO, _ 3 , ; - Fed

:"",»‘.Ffstmldo a lo expuesto y en uso de las faculmdcs coufendls por los Artlculos 9 numcral 8) Concoxd;mtevf o
- con‘el: Articulo 40° de la Ley Organica de Mummpall(hdes - Ley N° 27972 el COH(‘&‘,JO Mummpal por,-___ L
8 Un'uurmdad ha dado la 51gu1eute Ordenanza |- ’
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T ORDENANZA \ MUNICIPAL QUE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE
.. TRABAJODELAMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DESANDIA

"ARTICULO PRIMERO APROBAR el Reglamento Iuterno de TrabaJo RIT de la Mumc1pahdad o e e
 Provincial - de -Sandia,- €l mismo ‘que cotista_de XTI Capitulos, cients. diez (110 articulos, “dos (2) .- -~~~
1sp051(‘10nes complementanas y dos (2) dlsposmoues ﬁnales que forman palte mtegrante de la presente .5

rdenanza.

ARTICULO SEGUNDO -»-DEROGAR todo dlsposmvo rnummpal de 1gual o menor Jerarqma que se
oponga ala presente Ordenanza.

7 ‘5 - ARTICULO TERCERO ENCARGAR a la U111d1d de Recu1 sos Humanos, ‘la dlslnbumon delf'
eglameutolutemo de Tmbajo dela- Mumc1palldad Provmc1al de S;mdla, a cada uno de los tmbajadores 5

/ ARTICULO CUARTO ENCARGAR a la Gerencia anc1pal Oﬁcma Genelal de Admnnstracmn, i
Umdad de Recursos Humanos Y demas umd"xdes ‘orgdnicas-de-la: Mumcxpﬂldad Provmc1al de Sandla, el
rlapre ente Oxdenanza, bajo responsablhdad b T

:A ! TICULO QUINTO ENCARGAR ala Secu:tana Genexal la notificacién de 1'1 plesente Resolumon ;
< ;a la Oﬁcma de Imagen Insutucxonal la pubhcac n en el Portal Insutumonal de, la Mm11c1pahdad .

'9 ]r Arica N°420 - SANDIA PUNO @ Muni Sandia / Munlcnpahdad Provmmal de Sandia
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PRESENTACION

El Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal

de la Municipalidad Provincial de Sandia, establece y regula la

- normatividad a lo que deben sujetarse los trabajadores para el
cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.

- En la disposicion del presente Reglamento se ha tenido en cuenta
lo establecido en los ultimos dispositivos legales de caracter laboral a
fin de fomentar la armonia necesaria para el desarrollo integral de los
recursos humanos de la Instituciéon, asegurando que los trabajadores
engan conocimiento de sus derechos y obligaciones, asi como de la
ormatividad para acceder a ellos.

El Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del personal

/_j—"’ El Reglamento, como Instrumento de decisién en los asuntos
aborales internos de esta institucién, requiere ser actualizado y/o
modificado, cada vez que se promulguen disposiciones laborales que
exijan su modificacién o cuando lo demande el desarrollo institucional.

Sandia, junio del 2020

Unidad de Recursos Humanos

R B e A Y S e AR
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CAPITULO 1
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°.- DEL OBJETO

El presente Reglamento es un Instrumento Técnico Normativo que
tiene como objetivo regular el procedimiento de control de asistencia y
permanencia de los Funcionarios, Servidores Publicos de la Municipalidad
Provincial de Sandia, determinando normas que permitan crear
condiciones, a fin de que la Municipalidad sea una entidad eficiente,
eficaz, competitiva que brinde servicios de calidad basandose en el respeto
y cumplimiento de los derechos y deberes del Servidor Publico.

Articulo 2°.- DE LA FINALIDAD

S\f | La finalidad del presente Reglamento es contribuir al optimo

Constitucién Politica del Pert.
Ley N° 11377 Estatuto y Escalafon del Servicio Civil.
Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.
Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico”.
. Ley N° 27815 Coébdigo de Etica de la Funcién Publica y su
modificatoria Ley N° 28496.
. Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
. Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.
8. Ley N° 27240 Ley que otorga permiso por lactancia materna.
9. Ley N° 26790 Ley de Modernizacién del Seguro Social.
10.Decreto Legislativo N°800 Establece Horario de Atencién y Jornada
Diaria en la Administracién Publica.
11.Decreto Legislativo N° 1057 Régimen Especial de Contrataciéon
Administrativo de Servicios" y su Reglamento D.S. N° 065-2011-
- PCM.
- 12.Decreto Supremo N°005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de
la Carrera Administrativa.
13.Decreto Supremo N° 003-97-TR Ley de la Productividad vy
Competitividad Laboral.
14.Decreto Supremo N° 028-2007-PCM. "Puntualidad como practica

ol ot bt
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habitual.

15.Ley N° 30057. Ley del Servicio Civil.

16.Decreto Supremo N°040-2014-PCM. Reglamento de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

17.Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH. Normas para la Gestion
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las
entidades publicas, aprobada con Resolucion N° 238-2014-SERVIR-
PE.

18.Reglamento General de la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil D.S.
N° 040-2014-PCM.

19.Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC. Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio

e Civil aprobado con Resolucion N°101:2015-SERVIR-PE. y modificada

B a—>TON\ por Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE.

ﬂ_’;" Apticulo 4°.- AMBITO DE APLICACION

. El presente Reglamento es de aplicacion para los funcionarios y
zcP. vidores publicos de la Municipalidad Provincial de Sandia
{ C mprendidos dentro del Régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, y
- __-ﬂ;su"Reglamento Decreto Supremo N° 005-90-PCM. Decreto Legislativo N °
. 728, y su Reglamento Decreto Supremo N° 001-96-TR. y para el Régimen
= Especial de Contratacién Administrativa de Servicios CAS, regulado por el
.. Decreto Legislativo N° 1057, y su Reglamento Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM; quedando exceptuados el Alcalde y el Gerente Municipal por la
propia naturaleza de las funciones y cargo que desarrollan.

/" Articulo 5°.- DE LA DEFINICION DE TERMINOS

. Asistencia.- Accién de concurrir al puesto de trabajo en el horario

A “\«yr.“ establecido por la entidad.
I Wi

a2 Abandono.- Es la accion que después de haber registrado su asistencia
\ATRERT, ) (entrada) NO se encuentra presente en el Centro de Trabajo, dentro del

-\‘:EQS,}:\;/ horario establecido.

3. Comision de Servicio.- Orden que se da por escrito a un trabajador
para que ejecute determinada labor fuera de su centro de trabajo.
Descuento.- Cantidad pecuniaria que se descuenta a las
- remuneraciones de servidor en aplicacién al presente Reglamento u otro
legalmente establecido.

Licencia por Salud.- Prescripcién medica que se otorga al trabajador
enfermo para que no pueda concurrir a su centro de trabajo.

Falta Administrativa.- Incumplimiento en el deber u obligacién del
trabajador que se sanciona de acuerdo a las normas establecidas.
Inasistencia.- Accion de NO concurrir al centro de trabajo en los

n

o

o
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horarios establecidos.

7. Justificacién.- Documento fehaciente que justifican una tardanza e
inasistencia del trabajador a su centro de trabajo.

8. Licencia.- Es la autorizacion que se otorga por escrito al funcionario o
servidor publico de la administracién publica para NO asistir al centro
de trabajo de acuerdo a los fundamentos de su peticion y la Ley.

9. Permiso.- Es la Autorizacién que se otorga al personal para abandonar
o interrumpir la Jornada laboral en su Centro de Trabajo, y no debe

B superar de una Jornada Laboral durante el mes en ejercicio.

10. Suspensién.- Disposiciéon de la autoridad competente que impide al
trabajador en concurrir a su Centro de Trabajo, sin goce de
remuneraciones por el tiempo sefialado en la resolucién sancionatoria
correspondiente.

Tardanza.- Ingreso del trabajador a su Centro de Trabajo, después
de la hora oficial de ingreso.

Tolerancia.- Es el limite maximo permisible de tiempo para el
ingreso durante el horario de la entrada del personal a su Centro de
Labores.

Articulo 6°.- ORGANOS ENCARGADOS

. La Unidad de Recursos Humanos, es el encargado de mantener
i centralizado y actualizado el Registro de Control de Asistencia,
Permanencia, Puntualidad de los trabajadores.

El Gerente, Sub Gerentes, Jefes de cada dependencia a las que
pertenecen o en el que se encuentren laborando los funcionarios o
~ _-servidores. Son responsables del control de asistencia y permanencia de

) Seleccionar al personal de acuerdo con la aptitud, capacidad,
formacién, experiencia y habilidad.

b) Efectuar rotaciones de acuerdo con la aptitud y con las exigencias
del trabajo y la evaluacion de la capacidad, experiencia y habilidad
de los mismos.

c) Mantener la comprensiéon y cordialidad entre los funcionarios y

- servidores.

d) Reconocer el trato directo como el medio eficaz para mantener las

buenas relaciones de trabajo.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA Pagina 5
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CAPITULO II
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO
Articulo 8°.- DE LA JORNADA LABORAL

La jornada laboral diario que cumplen los funcionarios y servidores
de la Municipalidad Provincial de Sandia, es de siete horas con cuarenta y
cinco minutos (7:45) diarias de lunes a viernes, se rigen por el siguiente
horario.

MANANA:

- ‘ > Ingreso 8.00 a.m., salida 12:00 m. (Lunes a Viernes).
~ZpkD SS\REFRIGERIO:

_’déélarado por el pres1dente de la republica, se modificara el horario de
“ingreso de acuerdo al plan para vigilancia prevencion y control de Covid
19 en el trabajo de la Municipalidad Provincial de Sandia.

-3\ El tiempo de refrigerio no forma parte de la jornada laboral.
ba LN ~/Articulo 9°.- JORNADA DE TRABAJO EN DIA NO LABORABLE

Los trabajadores que por necesidad de servicio tengan que trabajar
}'\ ias no laborables o feriados, gozaran en el curso de la semana de un dia

Los funcionarios, servidores nombrados o contratados de la
Municipalidad Provincial de Sandia, estan obligados a concurrir en
forma puntual a su centro de trabajo, observando los horarios
establecidos en el presente reglamento.

Articulo 11°.- DEL HORARIO POR TURNO

Los trabajadores del servicio de Serenazgo, Vigilancia Municipal,
Limpieza Publica, Areas Verdes y biblioteca Municipal , tendran un horario

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA Pagina 6
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especial por turnos; que seran establecidos por la Gerencia y Sub
Gerencias responsables en coordinacién con la Unidad de Recursos
Humanos o la que haga sus veces.

CAPITULO III
DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
Articulo.- 12°.- REGISTRO OBLIGATORIO DE ASISTENCIA 'Y SALIDAS

Todos los funcionarios y servidores publicos tienen la obligacion de
cumplir puntualmente con sus labores, de acuerdo al horario establecido,
registrar personalmente su ingreso y salida del centro de trabajo, mediante

s sistemas de control establecidos para tal efecto. Este registro sera tanto
la hora de ingreso, como a la hora de salida del horario de trabajo, asi
&fimo en las ocasiones de salida y entrada del uso del horario de refrigerio.

\ > Las omisiones del registro de asistencia al ingreso y a la salida del
3 centro de trabajo debe justificarse mediante comunicacion escrita dirigida
"\Qx;;j?txla Unidad de Recursos Humanos dentro de un plazo no mayor de
sinticuatro (24) horas de producida la omisién, dicha comunicacion
e_f)era contar con el visto bueno del Jefe Inmediato, y el servidor omiso
éebera acreditar que ha cumplido con la jornada laboral; encaso contrario
la omisién de registro se considerara como inasistencia injustificada. En
caso que por alguna contingencia el sistema electrénico de asistencia no se
\encuentre operativo, se procedera a registrar la hora de ingreso o salida
eglin corresponda en un Registro Alterno de Asistencia de uso
/excepcional, cuyo registro una vez superada la contingencia, debe ser
incorporado al sistema electrénico de Asistencia.

Los trabajadores deberan portar obligatoriamente su respectivo foto
v ﬁeck emitido por la Unidad de Recursos Humanos, con la fotografia a la
ista, al ingresar y durante su permanencia en las Instalaciones de la
lyl’ummpahdad

Articulo 13°.- EXONERACION DEL REGISTRO DE ASISTENCIA

- Quedan exceptuados delvregistro de Asistencia, el Alcalde, el Gerente
Municipal.

Cuando la naturaleza de la funcién o las necesidades del servicio
haga necesaria alguna exoneracion del registro de asistencia y/o cambio
de horario de trabajo, esta debera ser autorizada por el Jefe de la Unidad
Recursos Humanos, previo Informe del Jefe Inmediato Superior. EI control

M
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de permanencia del trabajador en su puesto de trabajo es responsabilidad
de su Jefe Inmediato Superior sin excluir la que corresponde al trabajador.

Articulo 14°.- DEL EQUIPO DE CONTROL BIOMETRICO.

La Unidad de Recursos Humanos verifica el marcado o registro
del Ingreso y salida a través del Reloj Biométrico de Asistencia,
mediante el cual se efectuara el control de Ingreso y Salida de los
Funcionarios, Servidores y Obreros.

La Unidad de Recursos Humanos es responsable de asegurar que la
hora registrada en el reloj de control corresponda a la hora Oficial del
Pais, y que el equipo de control permanezca en un lugar adecuado a la
hora de entrada como a la salida del personal.

£e
(TR,
' o\?' Articulo 15°.- PLANILLA UNICA DE REMUNERACIONES

El registro de control de asistencia de los trabajadores, sustenta la
\tormulacion de la Planilla Unica de Remuneraciones.

__g'ticulo 16°.- INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ASISTENCIA

'Los Instrumentos de control de asistencia son:

~_~ » Equipo de Control Reloj Biométrico de Asistencia, en el que el

| trabajador registra la hora de Ingreso y salida al centro de trabajo,

mediante su huella digital.

Parte Diario de Asistencia, donde el trabajador firmara la hora de

Ingreso y Salida de su puesto de trabajo en lugares donde no exista

reloj marcador.

Ficha Anual de Control de Asistencia donde se registra la asistencia

y puntualidad de cada trabajador durante el afio, €l mismo que

) posteriormente se insertara en su legajo personal.
'0‘» fv’, h

~ "Articulo 17°.- CONTROL DE SALIDAS DEL PERSONAL

El personal de vigilancia encargado de las porterias, bajo
responsabilidad solo permitira la salida del servidor siempre que cuente
con la respectiva Papeleta de Salida o Permiso autorizado por su Jefe
Inmediato y Visto Bueno de la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 18°.- DE LA SUPERVISION MEDIANTE VISITAS INOPINADAS

La Unidad de Recursos Humanos, queda encargada de la
supervision mediante las visitas inopinadas de verificacion de control de

T T e A A B S o B e S A B R P e i £
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Asistencia y Permanencia dentro de los ambientes de la Municipalidad, asi
como de los locales donde vienen funcionando algunas oficinas de la
Municipalidad, todo ello sin previo aviso a cualquier Unidad Organica en
- la hora que estime conveniente, solo bastara identificarse e indicar el
- propdsito de su visita. Los Jefes Inmediatos estan en la obligacion de
brindar las facilidades del caso, cualquier restriccién a estas facultades
seran causal de sancién disciplinaria que corresponda.

Articulo 19°.- DEL CONTRATO DE TRABAJO

Ninguna persona ajena a la Institucion podra prestar servicios en la
Municipalidad sin contar previamente con contrato de trabajo suscrito con

‘la Municipalidad representado por el Gerente Municipal, visado por la
5 ‘%Oficina de Asesoria Juridica y la Unidad de Recursos Humanos, para
sosteriormente efectuar el reconocimiento de la huella digital en el Reloj

. El tiempo maéaximo de tolerancia para el ingreso a laborar de los
i’Ei}}ncionarios, Servidores Publicos de la Municipalidad Provincial de
Sa dia, es de Cinco (05) minutos, después de la hora establecida en el
ijiculo 8° del presente Reglamento. Tanto en los horarios de manana y

‘tarde, pasado ese tiempo se considera inasistencia debiéndose aplicar el
descuento por un dia, salvo la justificacion de acuerdo al segundo parrafo
del articulo 12° del presente Reglamento.

) Del mismo modo cumplida la jornada laboral. No se permitira el
/reingreso de los trabajadores salvo autorizacion respectiva

CAPITULO IV
'DE LAS TARDANZAS, INASISTENCIAS Y COMISIONES DE SERVICIO
Atticulo 21°.- DE LAS TARDANZAS

Los descuentos por tardanzas e inasistencias no tienen naturaleza

disciplinaria y su aplicaciéon no exime de las acciones administrativas que
- corresponde por el incumplimiento de las obligaciones contractuales
adquiridas a través del contrato de trabajo y las medidas reglamentarias
segun sea el régimen laboral que corresponda.

~ Constituye tardanza el ingreso al centro de trabajo entre uno (1) y
Cinco (05) minutos posteriores al horario de ingreso normal del personal
que labora en la Municipalidad, establecido en el Articulo 8° de presente
reglamento, pasado ese tiempo se considera como inasistencia sujetos a
descuentos de Ley, las tardanzas no pueden ser compensadas y estaran

L e e T L e S 3 o S T T ek AT i
R
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sujetas a descuento obligatorio de su remuneraciéon de acuerdo a la
siguiente escala:

) ESCALA DE TARDANZAS

B MINUTOS A PARTIR DE LA HORA DE INGRESO VALORACION
00 Min. a 05 Min. o 08:00 Hrs. a 08:05 Hrs. Tolerancia
| 06 Min. a 09 Min. o 08:06 Hrs. a 08:09 Hrs. Tardanza
10 Min. a Mas 08:10 Hrs. a Mas Inasistencia

ESCALA DE DESCUENTO POR TARDANZAS ACUMULADAS EN EL MES

Q
VA
a
e

SESORIA LEGAL /&

NUMERO DE TARDANZAS HORAS AL MES AFECTOS A
01 a 05 Tardanzas Exonerado Sin Descuento
06 a 10 Tardanzas 02 Horas Remuneracion Total
11 a 15 Tardanzas 04 Horas Remuneracion Total
16 a 20 Tardanzas 01 Dia Remuneracion Total
A Las tardanzas seran reducidas proporcionalmente de los ingresos

~ mensuales del funcionario y servidor publico.

El control de asistencia puntual de los trabajadores esta a cargo de
_sus jefes 1nmed1atos Asimismo corresponde a la Unidad de Recursos

AN 3 4/‘
~ Articulo 22°.- DE LAS TARDANZAS ACUMULADAS

Las tardanzas acumuladas durante el mes, estaran afectas al
= descuento sobre el total de la remuneracion mensual del trabajador de
~ acuerdo a lo expresado en el articulo precedente

Articulo 23°.- DE LA OMISION DE REGISTRO DE SALIDA

- El trabajador que habiendo acreditado el registro, omita registrar la
salida, excepcionalmente sera considerado como falta a partir del medio
dia, salvo que oportunamente justifique esta omisiéon. Igualmente quien
registra su ingreso y abandona su centro de trabajo sin causa justificada
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sera considerado como abandono de trabajo y se le aplicara un descuento
proporcional por dia, sin perjuicio de las sanciones correspondientes por
falta de caracter administrativo.

Articulo 24°.- DE LAS INASISTENCIAS
~ Se considera inasistencia:

. La NO concurrencia al centro de trabajo.

El NO registrar el ingreso al centro de trabajo dentro de la

- tolerancia maxima, establecido en el Reglamento.

~ 3. La NO justificacién oportuna de las omisiones del registro de
ingreso y salida.

. El abandonar e local institucional durante la jornada de trabajo. Sin
autorizacién y/o aviso.

. La NO justificacién oportuna de los permisos en los plazos

establecidos.

)
N —

a inasistencia debera ser justificada por los trabajadores dentro de
las veinticuatro (24) horas de ocurrido.

Toda inasistencia injustificada no solo da lugar al descuento
__ correspondiente sino que la misma es considerada como falta de caracter
-, disciplinario sujeto a las sanciones dispuestas en la Ley N° 30057 Ley del
% '('iServicio Civil y su reglamento. Las ausencias injustificadas por mas de tres

~(03) dias consecutivos o mas de cinco (05) dias no consecutivos en un
/periodo de treinta (30) dias calendario, o méas de quince (15) dias no

rticulo 26°.- EI servidor que Incurra en tardanzas injustificadas de
. a,bT erdo al Articulo 12° y 21° del presente reglamento. Se sanciona de la

A : i/guiente manera;

Hasta Cinco Tardanzas en el primer mes, se sancionara con
- amonestacion verbal por parte del Jefe Inmediato.

Hasta Cinco Tardanzas en el segundo mes consecutivo, sera
sancionado con amonestaciéon escrita por parte de la Unidad de Recursos
- Humanos.

Hasta Cinco Tardanzas en el tercer mes consecutivo o alternado
serd sancionado con suspension sin goce de remuneraciones por tres dias.

- Articulo 27°.- DEL RECORD DE ASISTENCIA
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La Unidad de Recursos Humanos consolida el record de asistencia
hasta el dia veinte (20) de cada de cada mes a fin de que formule
oportunamente la planilla de haberes, bajo responsabilidad.

Las Inasistencias y/o ausencias injustificadas que se presenten después
de la fecha de elaboracién de la planilla se realizara el descuento en el mes
siguiente de producido la inasistencia y/o ausencia.

Articulo 28°.- INASISTENCIA MOTIVADA POR ENFERMEDAD

- Los trabajadores que por razones de enfermedad se encuentran
—~ impedidos de concurrir a su centro de trabajo, estan obligados a Informar
a la Unidad de Recursos Humanos. La persona responsable de Bienestar

emitira informe.
ticulo 29°.- DEL FONDO DE ASISTENCIA Y ESTIMULO

Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas y
- acciones disciplinarias, constituyen ingreso al Fondo de Asistencia y
~ Estimulo (CAFAE) de todos los servidores publicos, nombrados,
permanentes, del personal CAS y obreros permanentes.

- Articulo 30°.- INASISTENCIA POR MAYOR TIEMPO

Las Inasistencias por mas de tres (03) dias consecutivos no sera
objeto de subsanaciéon procediéndose al descuento respectivo en la
remuneracion y a la determinacion de la responsabilidad administrativa y
aplicacion de la sancion cuando corresponda, de acuerdo a lo establecido
'en cada régimen laboral; salvo casos de fuerza mayor o caso fortuito
/" debidamente sustentado.

CAPITULO V
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

ZArticulo 31°.- DE LA NATURALEZA

_ Las Licencias, son autorizaciones que en forma previa se conceden al
Servidor para no asistir o para ausentarse del centro de trabajo por unc o
mas dias. El uso del derecho de licencia se inicia a peticion de parte y esta
condicionada a la conformidad institucional.

Articulo 32°.- CLASES DE LICENCIAS

La Licencia es la autorizaciéon para que el servidor NO asista al
]
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centro de trabajo uno o mas dias. De conformidad con lo previsto en el
literal g) del Articulo 35° de la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil, el
servidor tiene derecho a las siguientes licencias:

1.- CON GOCE DE REMUNERACIONES:

a) Licencia por descanso pre y post' natal, que se regula por lo

- establecido en la Ley N° 26644 y Ley N° 30367 y normas
complementarias, modificatorias y reglamentarias.

b) Licencia por paternidad, que se regula por lo establecido en la Ley N°
30807, Ley que modifica la Ley N° 29409 Ley que concede el derecho de

. _ licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y

: privada.

Licencia para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion

de personas con discapacidad, que, se regula por lo establecido en la

Ley N° 30119, y Decreto Supremo N° 013-2017, Decreto Supremo que

aprueba el Reglamento de la Ley N° 30119, Ley que concede derecho de

licencia al trabajador de la actividad publica y privada para la

asistencia medica y la terapia de rehabilitacion de personas con

discapacidad.

d) Licencia por enfermedad y/o accidente comprobados, de acuerdo

" con el plazo establecido en la normativa sobre seguridad social en

salud.

Licencia para el desempeiio de cargos sindicales.

Licencia para el cuidado de familiares directos que se encuentren

con enfermedad en estado grave o terminal, conforme a la Ley N°

30012, y Decreto Supremo N° 008-2017-TR, Reglamento de la Ley

N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores

con familiares directos que se encuentran con enfermedades en

estado grave y terminal o sufran accidente grave.

Por Capacitacion Oficializada (Cursos de Capacitacién)

M\aPor Citacion Expresa, del Poder Judicial, Fiscalia, y Policia Nacional

~lldel Peru.

1§

/ Otras licencias que establezca la ley.

- 2. A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL.
a) Por matrimonio

~ 3.- SIN GOCE DE REMUNERACIONES.

a) Por Asuntos Particulares.

b) Por Capacitaciéon NO oficializada

Articulo 33°.- DE LAS AUTORIZACIONES
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La autorizacion de licencia, se inicia con la presentacion de la
solicitud de la parte interesada, dirigido al alcalde.

Para hacer uso de la licencia primero debera contar con la visacion
del Jefe Inmediato y/o Inmediato Superior, requisito sin el cual no se
iniciara el tramite correspondiente.

- La sola presentacién de la solicitud no da derecho al goce de

licencia, si el servidor se ausentara en esta condicién sus ausencias se

consideran como inasistencias injustificada sujetas a sancion de acuerdo a

Ley. Salvo en los casos de enfermedad, la justificacion sera alcanzada

- como maximo dentro de los cuarenta y ocho (48) horas posteriores a su
incorporacion.

aso, sumando un total de 98 dias calendario o 14 semanas. El descanso
post natal se extiende por 30 (treinta) dias calendarios adicionales en los
“casos de nacimiento multiple o en casos de nacimiento de nifios con
discapacidad. El goce del descanso pre natal puede ser diferido parcial o
; \:'dtalmente y acumulado al post natal a decision de la servidora gestante,
J""™Xprevia presentacion del informe medico respectivo que autorice a diferir el

inicio del periodo de descanso por maternidad.

La solicitud de licencia debe ser presentada a la Unidad de Recursos
~Humanos, acompanada del CITT, El pago que genera dicha licencia, se
efectiia a través de los subsidios por maternidad que otorga ESSALUD, de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

35°.- POR ASISTENCIA MEDICA Y TERAPIA DE

NArticulo

La licencia por terapias de rehabilitaciéon y asistencia medica de
rsonas con discapacidad se otorga con goce de haberes a todos los
»,:./‘ rvidores que acrediten documentalmente la necesidad de la atencién o
~ asistencia de sus hijos menores con discapacidad sujetos a su tutela,
mayores de edad con discapacidad en condiciéon de dependencia o sujetos
a su curatela, hasta un maximo de cincuenta y seis (56) horas alternas o
~ consecutivas al afio, que seran concedidos a cuenta del periodo vacacional,
- pudiendo ser compensadas en horas extraordinarias de labores previa
solicitud.

En caso que se requieran mas horas, podran otorgarse horas
adicionales, bajo las mismas condiciones. El uso Indebido de esta licencia

— N B e s L
I ——
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constituye falta grave y causa de despido o destituclén

Articulo 36°.- POR ENFERMEDAD DE FAMILIARES DIRECTOS

La licencia por enfermedad de familiares directos, se otorga al
servidor cuando tienen algiin familiar directo diagnosticado con
enfermedad grave o terminal o en caso de accidentes que ponen en riesgo
la vida del hijo, padre o madre, conyuge o conviviente del servidor. La
- solicitud debera ser presentado dentro de las 48 horas de producido o

conocido el suceso y debera adjuntar el certificado medico suscrito por el
profesional de la salud que acredite la condiciéon de estado grave terminal
o grave con riesgo para la vida.

Articulo 37°.- POR FALLECIMIENTO DE FAMILIARES

& La Licencia por Fallecimiento del cényuge, padres, hijos o
Jlermanos se concedera en cada caso por un periodo de cinco (05) dias
abiles con goce de remuneraciones cuando el deceso se produce en la
= localidad, pudiendo este extenderse hasta ocho (08) dias, cuando el
‘deceso se produce en provincia diferente donde labora el servidor, al
termino de la licencia debera acreditar el deceso con el correspondiente
certificado o acta de defuncion.

Articulo 38°.- POR PATERNIDAD

La Licencia por Paternidad consiste en el derecho que tiene el

= _servidor, para ausentarse de su puesto de trabajo con ocasion del

“\nacimiento de su hijo (a), se concede por diez (10) dias habiles

consecutivos con goce de remuneraciones. El servidor deberda comunicar

/por escrito a la Unidad de Recursos Humanos, con una anticipacion de

uince dias calendario a la fecha probable del parto, la inobservancia de
ié%ho plazo no acarrea la perdida del derecho a la licencia por paternidad.

o} El servidor debera comunicar al encargado de control de asistencia
—_—N] . . e . . . .

eI"dia de inicio de la licencia, el mismo que debe ubicarse entre la fecha del
) 7 . ¥

“alambramiento y/o la fecha en que el nifio, la madre son dados de alta.
- NO corresponde el otorgamiento de esta licencia si el servidor se encuentra
~ haciendo uso de su descanso vacacional.

Articulo 39°.- POR MATRIMONIO

La Licencia por Matrimonio se concede al servidor previa solicitud
hasta por un maximo de siete (07) dias y se deduce del periodo vacacional
del servidor.

B e e e A i
s
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Articulo 40°.- PARA POSTULAR A CARGO POLITICO

Se concedera licencia sin goce de haber segun lo establezca la propia
Ley Electoral y a solicitud del funcionario y/o servidor publico que postule
como candidato a los cargos de Congresista, Presidente y/o Gobernador,
Concejero Regional, Alcalde y/o Regidor.

Articulo 41°.- POR EL EJERCICIO DE CARGOS POLITICOS DE
ELECCION POPULAR

La Licencia por funciéon de regidor edil y concejeros regionales se

otorga a los servidores civiles que han sido electos en sufragio directo,

nSecreto y universal, durante el periodo que la Ley determine, para realizar
s funciones indicadas.

] En caso de Gobernador Regional y Alcalde se concede sin goce de
S “femuneracmnes durante el periodo que la Ley determine para ejercer
,\\&&?Y//{ilCha funcién. En el caso de Consejeros Regionales y Regidores se concede
:-J:,l\%sta por veinte (20) horas semanales. Tiempo que sera de dedicacion

] icipal de acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.
rticulo 42°.- LICENCIA SINDICAL

Las Licencias Sindicales, son derechos reconocidos a los
representantes de las organizaciones sindicales de Empleados y Obreros
»~de la Municipalidad Provincial de Sandia, hasta por un maximo de 30
~.dias, los cuales no podran ser continuos, mas si acumulables dentro del
o ':3'aﬁo fiscal correspondiente.

" Articulo 43°.-

"nldad de Recursos Humanos y contando con el visto bueno de su Jefe
Inmediato. Se otorga de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Ley
de Relaciones Colectivas de Trabajo y normas conexa.

4

Articulo 44°.- COMUNICACION DE ENFERMEDAD O ACCIDENTE

El trabajador que sufriera enfermedad o accidente que conlleve a
hospitalizacion de emergencia comunicara el hecho a la Unidad de
Recursos Humanos, en el transcurso del dia habil siguiente, debiendo
justificar con el Certificado de incapacidad Temporal para el trabajo (CITT)
dentro de las horas siguientes a su incorporacién al servicio.
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La Licencia se formaliza mediante solicitud del interesado
adjuntando el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT)
documento otorgado por ESSALUD y Resolucion de Alcaldia de la
Municipalidad Provincial de Sandia.

El trabajador para que tenga derecho a licencia por enfermedad
debera ser nombrado o contratado bajo el régimen del Decreto Legislativo
B (276, 728 y 1057 CAS) y contar con tres meses de aportaciones a

ESSALUD.

Articulo 45°.- USO DE LICENCIA MAYOR A DIEZ DIAS

El trabajador autorizado para hacer uso de licencia mayor a diez (10)
ias debera como condicién previa hacer entrega de cargo al Jefe
hmediato o al trabajador que este designe para su reemplazo, el
imcumplimiento constituye falta disciplinaria.

Articulo 46°.- LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES

‘;perlodo vacacional, el trabajador debera contar con mas de una afo de
\ ios efectivos y remunerados en condicion de nombrado o contratado.

/' Los periodos de Licencia Sin Goce de haber no son computables
4. "para el tiempo de servicio para ningun efecto en la Administraciéon Puablica.

Articulo 47°.-SUSPENSION DE CONTRATO SIN CONTRAPRESTACION

2V Esta solicitud es aplicable Uinicamente a los servidores sujetos al
Y rreglmen del Decreto Legislativo N° 1057 CAS, se concede por hacer uso de

. - permisos personales en forma excepc1ona1 por causas debidamente
” justificadas, y debera observar las formalidades establecidas en el presente

y \gpf\P_ \ﬁglamento Los periodos de suspension de contrato sin contraprestacion
3
va/ ‘son computables como tiempo de servicios.

Sf

rticulo 48°.- DE LA LICENCIA POR CAPACITACION OFICIALIZADA

La Licencia por capacitacién oficializada en el pais o en el extranjero,
se otorga hasta por dos afios al servidor de carrera, con mas de un ano
ininterrumpido de servicio si cumple las condiciones siguientes

. 1. Contar con el auspicio o propuesta de la entidad.
2. Estar referido al campo de accion institucional y especialidad del
servidor.
3. Compromiso de servir a su entidad por el doble de tiempo de
licencia, a partir de su incorporacion.

- — — ]
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Articulo.- 49°.- DE LA LICENCIA POR CAPACITACION NO
OFICIALIZADA

La licencia por Capacitacion NO Oficializada se otorga hasta por
doce (12) meses, obedece al interés personal del servidor, no cuenta con el
auspicio de la institucién, debiendo cumplir con las condiciones
siguientes:

a. Contar con la invitacién de la entidad promotora.
b. Los estudios deben ser de especializacion y/o capacitacion.

PERMISOS
Articulo 50°.- DE LOS PERMISOS

El permiso es la autorizacion que se otorga al servidor para

];.'é condicionada a las n60651dades del servicio y a la autorizacion del jefe
fmediato superior.

g Jpm— El permiso se formaliza mediante la Papeleta de Permiso.

: La papeleta de permiso por comisién de servicio, debera ser
- autorizada por el jefe inmediato.

La papeleta debera ser firmada y sellada por el funcionario de la
stitucion o dependencia con quien se ha efectuado las coordinaciones o
. “framites. El personal de vigilancia Informara al termino del dia quienes no
ct;:@nplen con esta disposicion, bajo responsabilidad.

v;,/lyftlculo 51°.- LOS PERMISOS SE OTORGAN POR LOS SIGUIENTES
“MOTIVOS:

CON GOCE DE REMUNERACIONES.

)
o

Por Enfermedad

Por gravidez

Por Capacitacion Oficializada

Por Citacion expresa Judicial, Militar y Policial
Por Funcion Edil

Por Comision de Servicio

)
VVVVYVY

CASOS ESPECIALES
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» Por docencia, estudios superiores o universitarios.
» Por Lactancia
» Otro de acuerdo a Ley

- b. SIN GOCE DE REMUNERACIONES.

B » Por Motivos Particulares
- » Por Capacitacion NO Oficializada

c. A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL

» Por Matrimonio
» Por Enfermedad Grave de padres, hermanos, conyugue o hijos

El permiso se iniciara después de la hora de Ingreso,
xcepcionalmente el trabajador no registrara la hora de Ingreso, siempre y
\gf:;l}\ando se trate de casos debidamente justificados y solicitados con 24
F}fdj,ras de antelacion, el trabajador esta obligado a registrar la hora de
: %ilida, el incumplimiento se considerara falta injustificada.

En caso de emergencia o de no encontrarse el Jefe Inmediato
Superior, los permisos seran autorizados por el Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos.

Articulo 53°.- COMISION DE SERVICIOS

Se considera Comision de Servicios, las actividades de trabajo que
desarrolla el servidor fuera de su centro laboral por horas debidamente
‘autorizados por el Jefe Inmediato.

\ N

Articulo 54°.-

N~

Cuando la Comisién de Servicios es fuera de la ciudad por mas de
un dia sera autorizada mediante Memorandum emitido, segun el caso, por
el jefe inmediato superior, dirigido al Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos para el registro y control respectivo.

Articulo 55°.-

& Todos los servidores que realicen una Comisién de Servicios, al
- finalizar esta, presentara la papeleta de salida ante el encargado de control
de asistencia.

El servidor dentro de las 24 horas de concluida la Comision de
- Servicios, efectuara su informe sobre las acciones realizadas al Jefe
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Inmediato. El informe sera registrado y sera incluido de ser el caso en la
rendicion de gastos cumplidos en un plazo no mayor de cinco (05) dias
B calendario, el incumplimiento constituye falta administrativa disciplinaria.

Articulo 56°.- Cuando la Comisién de Servicios se extienda pasada la hora

de salida del servidor, al dia siguiente este presentara la papeleta de salida

al encargado de control de asistencia de personal, justificada con el visto
& de conformidad del jefe inmediato, la no presentacién de la Papeleta
- después de la Comisiéon de Servicios sera considerado como inasistencia.

Articulo 57°.- PERMISOS POR SALUD

Los Permisos por Salud se otorgan cuando el servidor requiere
”tenci()n medica en horario de trabajo por horas o por dias ya sea en
BsSalud, un Centro Medico del Ministerio de Salud o un Centro Medico

A su retorno el servidor debe acreditar la atencién medica con la
@spectiva constancia de atencion firmada por el medico tratante, caso
“contrario se considerara como inasistencia.

e
: Alrtlculo 58°.- PERMISO POR GRAVIDEZ

: Los permisos por gravidez se otorga a las trabajadoras gestantes una
vez por mes, para concurrir a sus controles en las dependencias de
* ESSALUD, debiendo a su retorno acreditar la atencion con la respectiva
' constancia firmada por el medico tratante.

| Articulo 59°.- PERMISOS POR MOTIVOS PERSONALES

Se otorgan al serv1dor para atender asuntos partlculares son

. El tiempo de los mismos son acumulados mensualmente y

s expresados en dias y horas para la deduccién correspondiente. Los

~ periodos acumulados se tendran en cuenta para el computo maximo de las
Licencias sin Goce de Remuneracion.

Articulo 60°.-

Los permisos por motivos personales deben ser alternos y no
frecuentes, no pueden exceder de tres (03) horas diarias.

Articulo 61°.-
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Por cada siete (07) horas de permiso personal, se considerara un dia
de descuento, los permisos personales seran acumulados mensualmente y
expresados en dias y horas para el descuento en la remuneracion del
servidor, tomando como referencia la jornada de trabajo vigente.

Articulo 62°.- PERMISO POR CITACION EXPRESA DE AUTORIDAD
R JUDICIAL, POLICIAL O MILITAR

El Permiso por citacién expresa de autoridad judicial, policial, o
militar, se concede con goce de remuneraciéon a los servidores por el
tiempo que dure la diligencia, mas el termino de la distancia, debiendo
acreditar previamente ante el encargado de Control de Asistencia de
Personal la citacién, asi como la concurrencia al producirse su retomo, con
nocimiento de su jefe inmediato.

incluyendo el goce de la remuneracion correspondiente; la hora sera
_“pactada por acuerdo mutuo.

Articulo 64°.- PERMISO POR DOCENCIA o ESTUDIOS
NIVERSITARIOS

Los funcionarios y servidores tendran derecho a gozar de permiso
para ejercer la docencia universitaria hasta por un maximo de seis (00)
”_horas semanales, el mismo que debera ser compensado por el servidor,
Similar derecho se les concedera a los servidores que sigan estudios

MY ; . . . ..
é@@gerlores con éxito. En ambos casos el permiso se concede a peticion del

evidor y debidamente acreditado, indicando los dias de la semana y la
‘g}f’ltidad de las horas semanales requeridas, asi como la forma de
_c¢ompensacion de dichas horas en la semana que corresponda el permiso.

~ La Unidad de Recursos Humanos emitira el acto administrativo que
corresponda.

S CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES
~ Articulo 65°.- DEL DERECHO A VACACIONES ANUALES

Las vacaciones son el derecho de los funcionarios y servidores de
- gozar de treinta (30) dias consecutivos de descanso, que incluye sabados,
domingos y feriados, con el integro de sus remuneraciones.
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El derecho a vacaciones se genera después de que el servidor cumpla
doce (12) meses de servicio remunerados.

Articulo 66°.- DEL ENCARGADO DE LA PROGRAMACION
VACACIONAL

~ La Unidad de Recursos Humanos, elabora el Rol Anual de
Vacaciones en el mes de noviembre para el aflo siguiente, con la
informacién requerida al Gerente, Sub Gerentes, Jefes de Oficina y areas
de la Municipalidad Provincial de Sandia, teniendo en cuenta el derecho al
goce del beneficio y las necesidades del servicio.

. Articulo 67°.- DEL INICIO DEL PERIODO VACACIONAL

El periodo vacacional programado se inicia indefectiblemente el
primer dia de cada mes y en forma continua, salvo el caso que por
ecesidad de servicio o por emergencia, sea diferido para otra fecha o
efectuarlo en periodos que no pueden ser inferiores a siete (07) dias

/ El descanso vacacional se iniciara aun cuando coincida con €l dia de
descanso semanal, feriado o dia no laborable en el centro de trabajo.

= Antes de iniciar este goce, el trabajador debe hacer entrega de cargo
a su jefe inmediato, o al trabajador designado para su reemplazo.

o Para hacer uso del periodo vacacional, el trabajador debe contar con
S /" la autorizacion respectiva con memorandum.

El descanso vacacional no puede ser otorgado cuando el servidor se
*é}‘iacuentre incapacitado por enfermedad o accidente.

Articulo 68°.- DE LA ACUMULABILIDAD DE LAS VACACIONES

Las vacaciones pueden ser acumulables por necesidad del servicio,
- hasta por el limite de dos (02) periodos siempre y cuando estas se generen
por necesidad del servicio y con consentimiento del servidor y autorizadas
por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

~ Articulo 69°.- DE LA PERDIDA DEL DERECHO VACACIONAL

El derecho vacacional de los trabajadores se pierde en los siguientes
casos:

1. Cuando por motivos personales, a cuenta de vacaciones ha hecho
uso de permisos de veinte (20) o veintidos (22) dias utiles, segin
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corresponda, en forma no consecutiva, o de licencia por treinta (30)
dias consecutivos.

Si el funcionario o servidor cesara en el cargo o resolviera su
contrato, se le establece la responsabilidad remunerativa correspondiente,
si hubiera gozado de permisos y/o licencias por asuntos personales a
cuenta de vacaciones, siempre y cuando no haya cumplido el ciclo laboral.

- En caso de no haber efectuado el descanso vacacional acumulado de
dos (02) periodos un mes antes de que se genere el derecho de uno tercero,

Las Inasistencias Justificadas por enfermedad o accidente que
impida al servidor concurrir a su centro de trabajo.

El descanso pre natal y post natal.

El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

Las licencias o permisos con goce de remuneraciones.

Los demas previstos en la legislaciéon pertinente, en la medida que
sean aplicables a los servidores de la Municipalidad Provincial de
Sandia.

i;Articulo 71°.- IRRENUNCIABILIDAD DEL GOCE VACACIONAL

El goce vacacional es obligatorio e irrenunciable, no dando derecho a
*s%)mpensaci()n econdmica extraordinaria. Solo procede la compensacién
: _.onomlca por fallecimiento, despido 1ntempest1vo o renuncia del

hubiere laborado respectivamente.

Articulo 72°.- DEL GOCE VACACIONAL FRACCIONADO

£ En casos excepcionales y debidamente justificados, el trabajador
podra hacer uso de sus vacaciones en forma fraccionada, solo en dos
periodos. No se concede y no procede permiso por horas a cuenta de
vacaciones.

Articulo 73°.- INTERRUPCION DEL PERIODO VACACIONAL
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Las vacaciones podran ser interrumpidas por necesidad de servicio
sustentada en el Informe de su Jefe inmediato, para reincorporarse de
inmediato a sus funciones habituales. En este caso el goce fisico de los
dias restantes debera ser diferido a otra fecha, debiendo fijarse la fecha de
programacién vacacional que debe estar indicado en el mencionado
informe a fin de poder emitir la Resoluciéon con la variacion de fecha. La
autorizacion del goce vacacional se dara con la debida anticipacion,
precisandose la fecha de inicio y fecha de término.

El trabajador sometido a proceso administrativo disciplinario no
podra salir de vacaciones hasta la culminacién y resultados del proceso.

CAPITULO VII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

__Articulo 74°.- APLICACION DE LA LEY DEL SERVICIO CIVIL Y SU
‘REGLAMENTO

El presente Capitulo debe interpretarse conforme a las disposiciones
ontenidas en el Titulo correspondiente al Régimen Disciplinario y
“Procedimiento Sancionador de la ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y su

Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,
. Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario y

.~ Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
“‘\aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-
“ PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-
SERVIR-PE.

Arcticulo 75°.- FALTA

NEAN

\,

2\

\ La falta disciplinaria es toda accién u omisién que signifique un
,,cﬁ,implimiento o infraccion de la normativa legal vigente, del Codigo de
;}'{éﬁa de la Funcion Publica, del presente Reglamento, de las ordenes,
1strucciones o directivas impartidas, asi como de las obligaciones que
provengan del vinculo laboral, que da origen a una sancion.

Articulo 76°.-

Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al servidor la
oportunidad de corregir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo que
esta constituya de acuerdo a las normas legales y administrativas, causal
de sancién disciplinaria, previo informe investigatorio o proceso
administrativo disciplinario.

B e e Lo AT S i
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Articulo 77°.- SANCIONES APLICABLES
Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

a) Amonestacion verbal o escrita.
b) Suspensiéon sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta
- trescientos sesenta y cinco (365) dias.
- c) Destitucion.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 91° de la Ley N° 30057,
los descuentos por tardanzas e inasistencias no tienen naturaleza

Para el caso de los ex servidores la sancion que les corresponde es la
nhabilitacién para el reingreso al servicio civil hasta por cinco (5) afios.

Articulo 78°.-

. La responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que exige
\ ‘.,xestado a los trabajadores, por las faltas previstas en las normas sobre la
materia y el presente Reglamento, que cometan en el ejercicio de sus
uf101ones o de la prestaciéon de servicios, iniciando para tal efecto el
réspectivo procedimiento administrativo disciplinario e imponiendo la

sancion correspondiente de ser el caso.

77,/ Articulo 79°.- AUTORIDADES COMPETENTES

Gl Es competente para sancionar con amonestaciéon verbal, en primera
"/ instancia, el Jefe Inmediato en forma personal y reservada.

' Son competentes para conducir el procedimiento administrativo
di mphnarlo y sancionar, en primera instancia, las siguientes autoridades:

Aé} La sancién de amonestaciéon escrita el Jefe Inmediato Instruye v
L) Sanciona v el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos Oficializa la
7/ Sancion.

b) La sancién de suspension, el Jefe inmediato es el Organo Instructor
y_el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos es el Organo
Sancionador y quien oficializa la sancion.

~ c) La sancion de destituciéon, el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos es el Organo Instructor v el Titular del Pliego es el Organo
Sancionador y quien oficializa la sancion.

En los casos en que la presunta comision de una falta se derive de
~ un informe de control, las autoridades del procedimiento administrativo
Disciplinario son competentes en tanto la Contraloria General de la
Republica no notifique la Resolucion que determina el inicio del
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procedimiento sancionador por responsabilidad administrativa funcional,
con el fin de respetar los principios de competencia y NON BIS IN IDEM.

— Articulo 80°.- LA SECRETARIA TECNICA

Las autoridades de los Organos Instructores del procedimiento
& administrativo disciplinario cuentan con el apoyo de una Secretaria
~ Técnica compuesto por uno o mas miembros que pueden ser servidores de
la Municipalidad y ejercer la funcién en adicién a sus funciones regulares,
de preferencia abogados y son designados mediante Resolucion de
Alcaldia. La Secretaria Técnica depende de la Unidad de Recursos
Humanos; es la encargada de precalificar las presuntas faltas, documentar
la actividad probatoria, proponer la medida cautelar y administrar los

pa de la Municipalidad. No tiene capacidad de decisién y sus informes u
(=2 piniones no son vinculantes.
\&‘* ‘ ticulo 81°.- DE LAS SANCIONES

‘leve y no reviste gravedad. No requiere seguir el procedimiento

o AN » . . ) .
s> Amonestacion Escrita, es la medida correctiva aplicada cuando hay
“reincidencia en las faltas leves o cuando las faltas revisten relativa

- / - gravedad.

.. Se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario.

ffﬁSuspensién, es la medida correctiva cuando la falta cometida por el
'servidor reviste tal gravedad, que amerita sancionar con severidad e
implica su separacién temporal, sin percepciéon de remuneraciones
spudiendo aplicarse por un maximo de trescientos sesenta y cinco (365)
: \'hua"s calendario.

A

W
i

h) v~Se japlica previo procedimiento administrativo disciplinario.

7

1 nimero de dias de suspension es propuesto por el Jefe Inmediato al
~ Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, pudiendo modificar la propuesta
~ de sancion. La sanciéon se oficializa por resolucion del Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos, la que podra ser apelada ante el Tribunal del Servicio
Civil.

~ Destitucion, procede cuando se configura causa de despido, prevista en
~ las disposiciones legales vigentes.

Se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario.
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La destitucién acarrea la Inhabilitacién automatica para el ejercicio
de la funcién publica. El servidor destituido no puede reingresar a prestar
servicios a favor del estado por un plazo de Cinco (5) afios, contados a
- partir de que la resoluciéon administrativa es eficaz.

La destitucion es propuesta por el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos y aprobada por el Titular del Pliego, el cual puede modificar la
sancion propuesta. Se oficializa por Resolucion de Alcaldia, la apelacion es
- resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

Articulo 82°.-

Mientras este sometido a procedimiento administrativo disciplinario,

v El servidor puede ser representado por un abogado y acceder al
expediente administrativo en cualquiera de las etapas del procedimiento
administrativo disciplinario.

Articulo 83°.- DENUNCIAS

') Cualquier persona que considere que un servidor ha cometido una
> alta disciplinaria o transgredido el Cédigo de Etica de la Funcién Publica,
puede formular su denuncia ante la Secretaria Técnica, de forma verbal o
__ escrita, debiendo exponer claramente los hechos denunciados y adjuntar
< las pruebas pertinentes, de ser el caso, La Secretaria Técnica tramita la
; ‘~"~denun01a y brinda una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de
, ”_j;“tremta (30) dias habiles a partir del dia siguiente de su recepcion; En los
_/ casos en que la colaboracién del administrado diese lugar a la apertura de
=- uUn procedimiento disciplinario, la Municipalidad comunicara los
}msultados del mlsmo El denunciante es un tercero colaborador de la

Se considera faltas leves, que ameritan sancién de amonestacién,
entre otras que pudieran ser calificadas como tales.

a) Demorar Injustificadamente la distribuciéon de documentos,
actuados o expedientes para ser resueltos por el servidor
competente, siempre y cuando no ocasionen perjuicio que se derive
de dicha conducta.

b) Incurrir en omisiones negligentes respecto de sus obligaciones

- funcionales, que no revistan gravedad.

c) Promover, convocar o sostener dentro del centro de trabajo,

—~ R R i i Ty L T, SR T e s i s i,
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reuniones no autorizadas o ajenas al que hacer institucional.

d) El Incumplimiento de funciones, 6rdenes o el descuido o negligencia
en la realizacién del trabajo, que no provoquen algin dano o
perjuicio a la entidad.

e) Las infracciones de las normas sobre higiene y seguridad en el

- centro de trabajo, que no afecten la salud del servidor u otras
personas y no ocasionen perjuicios o dafios a la entidad.

f) Fumar en las Instalaciones de la institucion.

g) Perjudicar la calidad de atencién al publico usuario por atender

: llamadas telefonicas de indole personal.

- h) Usar de forma Indebida, sin causar grave perjuicio, los sistemas

informaticos, el correo electréonico y el servicio de internet

proporcionado por la institucién, no respetando la Politica de

Seguridad de la Informacién implantada.

Son faltas de caracter disciplinario que segin su gravedad pueden
_ser sancmnados con suspensmn temporal o destitucidén, previo proceso

S d
\
1
W\

El Incumplimiento de las normas vigentes establecidas en la Ley N°

30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento, el Codigo de Etica de la

Funcioén Publica y el presente Reglamento.

No acatar de forma reiterada el cumplimiento de las 6rdenes de su

Jefe Inmediato relacionadas con sus labores.

Incurrir en acto de violencia grave indisciplina o faltamiento de

palabra en agravio de su superior, del personal jerarquico y de los

comparneros de labor.

La negligencia en el desempefio de sus funciones.

Ocultar Informacién a la autoridad superior o no denunciar ante la

. autoridad correspondiente los actos de delictivos, faltas

A\ disciplinarias o irregularidades que conozca, o impedir el

J=lfuncionamiento de los servicios que presta la entidad.

J Causar dafos materiales en los equipos, maquinarias, instrumentos,

‘ instalaciones, obras, documentacién, asi como cometer actos o

- participar en hechos que ocasionen destruccion, desaparicion

. - deterioro o inutilizacién de instalaciones publicas y demas bienes de
propiedad de la entidad o en posesién de esta.

g) Utilizar o disponer de los bienes de la entidad publica en beneficio
propio o de terceros.

& h) Omitir dar a sus jefes la informacién sobre hechos que perjudiquen

~ 0 puedan causar dafio o perjuicio a sus comparfieros de trabajo o a la

- institucion.
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i)

- )

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la
influencia de drogas o sustancias estupefacientes.

El abuso de autoridad, la prevaricaciéon o el uso de la funcién con
fines de lucro.

Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos o
por mas de cinco (5) dias no consecutivos en un periodo de treinta
(30) dias calendario, o mas de quince (15) dias no consecutivos en
un periodo de ciento ochenta dias (180) calendario.

El hostigamiento sexual, cometido por quien ejerza autoridad sobre
el servidor asi como el cometido por cualquier trabajador.

- m) Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de

trabajo, o a través del uso de sus funciones o de recursos de la
entidad publica.

Discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion,
opinién o condicidon econémica.

El Incumplimiento Injustificado del horario y la jornada de trabajo.
La afectacion del principio de merito en el acceso y la progresion en
el trabajo.

) Actuar o Influir en otros servidores para obtener un beneficio propio
zli o beneficio para terceros.

La doble percepcion de compensaciones econdmicas, salvo los casos
de dietas, funciéon docente y el supuesto regulado por la Ley N°
30026.

Cometer actos que de manera directa perjudiquen o afecten a la
entidad o su patrimonio.

Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda o escritos
ajenos al que hacer de la institucion.

Usar de forma negligente, los sistemas Informaticos, el correo
electronico y el servicio de internet proporcionados por la
institucién, no respetando la politica de Seguridad de la informacion
implantada y causando perjuicio a la entidad.

Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la
Municipalidad es obligatorio conforme a las normas de la materia,
No estan comprendidas las licencias concedidas por razones
personales.

w) Acosar moralmente.

x)
y)

_ z)

Incurrir en actos de nepotismo.

Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios
a cargo de la entidad.

No observar el deber de confidencialidad en la informacién conforme
al literal k) del articulo 156 del Reglamento de la Ley N° 30057.

~ Articulo 86°.-
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Ademas de las faltas previstas en los articulos 86° y 87° del
presente Reglamento, constituye falta administrativa disciplinaria
sancionable con inhabilitacién de hasta 5 afios, la inobservancia por parte
de alguno de los ex servidores de las restricciones previstas en el articulo
262 del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

) Articulo 87°.- OBLIGACION DE RECIBIR LAS NOTIFICACIONES

El servidor queda obligado a recepcionar las notificaciones que le
: emita la entidad, sobre el proceso disciplinario en curso. En caso de
(/ egativa la entrega se hara por via notarial, considerandose tal hecho
\

Las sanciones son eficaces a partir del dia siguiente de su
otificacion.

f‘ﬁ?;culo 89°.- ENTREGA DE PUESTO Y/O CARGO

/ Los funcionarios y servidores estan obligados a realizar la entrega de
‘“puesto y/o cargo mediante acta o informe escrito a su jefe inmediato,
detallando los bienes que se le ha asignado, dejando constancia de su
- . estado de conservacion y del mismo modo de la documentacion
administrativa, manuales del puesto y otros que hayan estado bajo su
\responsabilidad. La entrega de puesto y/o cargo es obligatorio en caso de:

. Desplazamiento del servidor a otro puesto de la misma o diferente
area u otra entidad publica, por licencia y suspension disciplinaria
superiores a quince (15) dias.

2. Por destitucioén.

3. Por goce de vacaciones y,

. Conclusion de contrato.

CAPITULO VIII
PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL
Articulo 90°.- DEFINICION

El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual es la conducta fisica
o verbal reiterada de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada,
realizada por uno o mas personas que se aprovechan de una posicién de
autoridad o jerarquia o cualquier otra situacién ventajosa, en contra de

otra u otras, quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan
e ]
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su dignidad, asi como sus derechos fundamentales.

El hostigamiento sexual consiste en la conducta fisica o verbal
reiterada de naturaleza sexual o sexista de una o mas personas hacia
otras con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo, funcion,
nivel remunerativo o analogo, creando un clima de intimidacion,
humillacion u hostilidad.

Articulo 91°.- PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

El procedimiento de Investigacion por hostigamiento sexual tiene
~ como finalidad determinar la existencia de hostigamiento sexual y la
responsabilidad correspondiente, garantizando una investigacién reservada,
onfidencial, imparcial, eficaz, que permita sancionar al hostigador y proteger a
3 victima.

. Para que se configure el hostigamiento sexual, debe presentarse los
ruientes elementos:

' /a) El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual es la condiciéon

’ a través de la cual la victima, accede, mantiene o modifica su
situacién laboral.

b) El rechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen
decisiones que afectan a la victima en cuanto a su situaciéon laboral,
contractual o de otra indole de la victima.

c) La conducta del hostigador, sea explicita o implicita, que afecte el

trabajo de una persona, interfiriendo en el rendimiento en su trabajo

creando un ambiente de Intimidacion, hostil u ofensivo.

rticulo 93°.- MANIFESTACIONES DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

_ El hostigamiento sexual puede presentarse a través de las siguientes
conductas:

a) Promesas implicitas o expresa a la victima de un trato preferente y/o
beneficioso respecto a su situacion actual o futura a cambio de
favores sexuales.

b) Amenazas mediante las cuales se exige en forma implicita o explicita

- una conducta no deseada por la victima que atente o agrave su
dignidad.

c) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas

R e T A R T e
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fisicas de naturaleza sexual que resulten ofensivos y no deseados
por la victima.

d) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes
senaladas.

La gravedad de estas conductas se evaluara segiin el nivel de
afectacion psicolégica de la persona agraviada.

Articulo 94°.- INTERPOSICION DE LA QUEJA

Las quejas deben ser interpuestas ante la Secretaria Técnica de la
“Municipalidad Provincial de Sandia.

En caso que la queja sea declarada Infundada, la persona a quien se
e imputaron los hechos falsos o no probados se encuentra facultada para
slnterponer las acciones judiciales pertinentes en contra del servidor que
presenta la queja por supuesto hostigamiento.

—+

Articulo 95°.- CARACTER RESERVADO DEL PROCEDIMIENTO

La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos,
{@yestigatorios y de sancién administrativa sin restriccién alguna, tiene
caracter de reservado y confidencial,

7
/) CAPITULO IX

DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Articulo 96°.-

La Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo se orienta por la

politica impartida por la Alta Direccién, siendo la Unidad de Recursos

Humanos el responsable de formular y ejecutar los programas
s correspondientes, € implementar y supervisar el adecuado cumplimiento
'Ei?éi\gl Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) en
~ ¢9ordinacién y con la aprobacién, en lo que establezca la norma
respectiva del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST)
Ly
g%rticulo 97°.-

"

El Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene como
una de sus principales herramientas el Reglamento interno de Seguridad y
Salud en el Trabajo (RISST), que tiene por objeto establecer las normas y
disposiciones pertinentes para la prevencion de accidentes y enfermedades

derivados de la ejecucion de las actividades laborales que realizan los
servidores.

Articulo 98°.-

el R R R ——————.—
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El RISST establece los derechos y las responsabilidades de los
funcionarios, servidores y autoridades a fin de tener en cuenta la
aplicacién de procedimientos para un trabajo sano y seguro.

Articulo 99°.- MEDIDAS DE SEGURIDAD

Es obligacion de la entidad establecer las medidas de seguridad
. necesarias para garantizar y preservar la integridad fisica de los servidores
y de terceros durante su permanencia en el local institucional, previniendo
o eliminando las potenciales causas de accidentes.

Es derecho de todo servidor acceder a las condiciones de seguridad y
salud en el centro de trabajo necesarias para el desempefio de sus
unciones. La entidad proporcionara a los servidores, los equipos o
plementos de seguridad necesarios, cuando la naturaleza de sus
nciones asi lo requiera.

Todo servidor debera cumplir con las normas, reglamento e
nstruomones de los programas de seguridad y salud en el trabajo que se
‘aphquen en el centro laboral y con las instrucciones que le impartan sus
.fes Para tal efecto, la entidad queda obligada a proporcionar a cada
} /e,rv1dor de la normat1v1dad y manuales sobre la Seguridad y Salud en el

Frabajo, dispuesto por la Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo y sus modificatorias.

Articulo 101°.-

! El servidor se encuentra en la obligacién de informar al momento de
' .. . . -

./ su contratacion o durante la vigencia del vinculo laboral, respecto a

cualquier enfermedad o dolencia que padezca.

En caso no se cumpla con informar, la entidad no asume
ponsabilidad de los riesgos y/o contingencias que pudieran generar
/fﬁchas enfermedades o dolencias en el desempefio de las funciones.

/4

g Articulo 102°.-

/,
1274
A

La entidad ejecutara acciones que permitan prevenir accidentes
laborales, enfermedades ocupacionales, de conformidad con Ila
normatividad vigente y el RISST.

Articulo 103°.-

Todos los servidores deberan prestar colaboracién para mantener el
orden y la limpieza en el centro de trabajo, estando obligados ademas a

e TEmmm———
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observar las siguientes medidas de higiene y seguridad:

a) Utilizar y cuidar adecuadamente, los implementos de seguridad,
mobiliario, equipos tecnologicos, los equipos de proteccién personal
y colectiva, ademas dispositivos de seguridad y medios
suministrados por la entidad, para su proteccién y/o de las demas
personas.
- b) Someterse a los examenes médicos a que estén obligados por las
- normas o por politica de la entidad, asi como a los procesos de
rehabilitacién integral actuales o a ser implementados.
c) Comunicar a su jefe inmediato todo evento o situacidon que ponga o
pueda poner en riesgo su seguridad y salud.

/,D »# instrumentos de primeros auxilios y de ser el caso asumira el tratamiento
o en un servicio de emergencia de salud mas cercano.

CAPITULO X
DE LA IDENTIFICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
| "Atticulo 105°.- DEL USO DEL UNIFORME INSTITUCIONAL

Todos los Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Provincial
de Sandia deberan concurrir obligatoriamente con el Terno Institucional
. establecido por la Unidad de Recursos Humanos en los cuatro (04) dias de
‘la semana de lunes a jueves y el dia viernes se podra combinar o asistir
Jcon traje sport y portar visiblemente el foto check, de lunes a viernes bajo
-/ responsabilidad.

| CAPITULO XI
el DE LOS ESTIMULOS
B
/Zrticulo 106°.- DEL OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS

~ Independientemente del estimulo que pudiera otorgar el Comité de
Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo CAFAE. La
Municipalidad Provincial de Sandia otorgara a sus servidores "Premios y
Estimulos” a los trabajadores mas destacados, tendientes a promover su
autorrealizacion personal, los mismos que podran ser otorgados el Dia del
Trabajador Municipal.

Articulo 107°.- DEL DERECHO A DESCANSO POR ONOMASTICO
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Los servidores tienen derecho a un dia de descanso remunerado por
onomastico. Si ese dia no es laborable, el descanso se efectiviza el primer
dia habil siguiente.

Articulo 108°.- DEL RECONOCIMIENTO Y FELICITACION

Los servidores que durante el ano laboral destaquen por su
asistencia, puntualidad y disciplina seran reconocidos, mediante una
resolucion de felicitacion, la transcripcion de la resolucion debera ser
archivada en el legajo personal, constituyendo merito para el trabajador.

Articulo 109°.-

La Unidad de Recursos Humanos, Gerente, Sub Gerentes, Jefes de

C/éinzar las sugerencias que estime conveniente a la Gerencia Municipal,
Aﬁn de asegurar la oportuna actualizacion, y mejora del mismo.

CAPITULO XII
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

' PRIMERO.- La Unidad de Recursos Humanos, procedera a distribuir el
resente Reglamento, para conocimiento oportuno de los funcionarios y
ervidores de la Municipalidad Provincial de Sandia.

) L._J;ﬁbUNDO Los aspectos no contemplados en el presente Reglamento,
sgra consultado a la Unidad de Recursos Humanos y/o resueltos de
“éonformidad con la norma especifica para cada caso.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERO.- Quedan derogadas todas las disposiciones administrativas
que se opongan al presente Reglamento.

SEGUNDO.- El presente Reglamento tendra vigencia a partir de la fecha de
su aprobacion mediante Resoluciéon de Alcaldia de la Municipalidad
Provincial de Sandia.
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