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RESOLUCION GERENCIAL N° 365-2021/MPA-HVCA-GM/MENM

Acobamba, 06 de Octubre de 2021.

v EIINFORME N° 226-2021-MPA-GA (e)/KSMS, de fecha de recepcion 06 de Octubre de 2021, emitido
por el Gerente de Administracion (e).

v EI INFORME N° 446-2021-MPA-GA-SGGTH/LAMS, de fecha 05 de Octubre de 2021, emitido el Sub
Gerente de Gestion de Talento Humano.

CONSIDERANDO:

Que, segun lo establecido en el Articulo 194°de la Constitucion Politica del Perd, modificado por la Ley
de Reforma Constitucional N° 27680 y los Articulos |'y Il del titulo prefiminar de laLey N° 27972 - Ley Organica
de Municipalidades; establece que los Gobiemos locales son entidades bésicas de la organizacion territorial
del Estado y canales inmediatos de participacion vecinal en los asuntos publicos que institucionalizan y
gestionan con autonomia los intereses propios de las correspondientes colectividades; siendo elementos
esenciales del Gobiemo Local; ademas las Municipalidades son Organos de Gobiemo promotores del
Desarrollo Local, con personeria juridica de Derecho Publico y con plena capacidad para el Cumplimiento de
sus fines. Gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. La
autonomia que la Constitucion Politica del Perd establece para las municipalidades radica en la facultad de
ejercer actos de Gobiemo administrativo y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico.

Que, segun lo establecido en el Articulo 39, sub Capitulo |-Las Normas Municipales del capitulo IIi- Las
Normas Municipales y los Procedimientos Administrativos de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N°
27972: en su tercer parrafo establece: ‘Las Gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a
través de resoluciones y directivas’,

Que, segun Decreto Supremo N° 039-2002-TR, establece Normas que regulan la aprobacion,
modificacion y revision de los Reglamentos Intemos de Trabajo.

Que, segun la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, en el Articulo Il tiene la
finalidad de establecer el régimen juridico aplicable para que la actuacion de la Administracion Publica sirva a
la proteccion del interés general, garantizando los derechos e intereses de los administrados y con sujecion al
ordenamiento constitucional y juridico en general.

Que, mediante el INFORME N° 446-2021-MPA-GA-SGGTH/LAMS, de fecha 05 de Octubre de 2021,
el Sub Gerente de Gestion del Talento Humano de la Municipalidad Provincial de Acobamba, remite el
Reglamento Interno de Servidores Civiles (RISC), para su aplicacion y gjecucion.

Que, mediante el INFORME N° 226-2021-MPA-GA(e)/KSMS, de fecha de recepcion 06 de Octubre de
2021, el Gerente de Administracion (e) de la Municipalidad Provincial de Acobamba, solicita aprobacion del
“Reglamento Interno de Servidores Civiles(RISC)”, con la finalidad de fomentar y asegurar el buen
funcionamiento de la organizacion, junto con la prestacion eficiente de servicios por parte de sus colaboradores.
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Que, mediante RESOLUCION DE ALCALDIA N° 237-2020/MPA-A, de fecha 04 de Noviembre de

2020, se delega funciones al Gerente Municipal, entre una de ellas es la siguiente: Aprobacion de directivas,
Instructivos, Manuales y/o cualquier documento de tipo normativo necesario para conducir la gestion técnica,
financiera y administrativa de la entidad.

Estando a lo dispuesto:

En uso de las atribuciones conferidas por la Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972;

Con la visacion de Gerencia de Administracion, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Gerencia

de Asesoria Legal, y;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el “Reglamento Interno de Servidores Civiles”, que como anexo forma
parte integramente de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento del presente Acto Resolutivo a la Gerencia de
Administracion y demas gerencias que tengan injerencia en ello.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que el &rea de Informatica, proceda a la publicacion del Reglamento asi
como la presente resolucion en la pagina web institucional.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. - Objeto

El presente Reglamento, tiene como objeto normar las relaciones laborales y las
condiciones a las que deben sujetarse los servidores civiles de la Municipalidad
Provincial de Acobamba.

Articulo 2°. - Finalidad

El Reglamento tiene por finalidad fomentar y asegurar el buen funcionamiento-de
_la Organizacin, junto con la prestacién eficiente de servicios por parte de sus
colaboradores.

Articulo 3°. - Ambito de la aplicacién.

El presente Reglamento es de aplicacién obligatoria a todos los servidores civiles,
debiendo considerar como tales a los funcionarios publicos, servidores civiles de
carrera, servidores de confianza y servidor de actividades complementarias;
comprende también a los servidores de los regimenes laborales de los Decretos
Legislativos N° 276, N° 728, N° 1057 y de la Ley N° 30057 de conformidad con
el literal i) del Articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM. Del
mismo, que se ha implementado normas en relacién al cumplimiento del Sistema
de Control Interno, aprobado mediante Resolucién de la Controlaria N°146-2019-
CG que aprueba la directiva N° 006-2019-CG/INTEG.

Articulo 4°. - Difusién del Reglamento

La Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano, es responsable de poner a
disposicién de los servidores civiles, por medio fisico y con cargo de entrega, un
ejemplar del presente Reglamento. Asimismo, es responsable de remitirlo a la
Unidad de Tecnologia de Informacidn y Sistemas de la Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto para su publicacién en el portal institucional.

Toda modificacién al presente Reglamento deberd comunicarse a todos los
servidores civiles por medio electrénico y/o fisico.

Artfculo 5°. - Base Legal

El presente Reglamento tiene como marco legal los siguientes dispositivos y
normas legales vigentes:

5.1 Constitucidn Politica del Pert

5.2 Ley Ne 27972, ley Orgénica de Municipalidades

5.3 Ley No 28175. Ley marco del Empleado Publico !

5.4 Decreto legislativo No 276 y su Reglamento, Decreto Supremo 005-90-PCM

55 Ley N° 31131, Eliminacién progresiva el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) en el sector publico
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5.6 Decreto legislativo No 1057 y su Reglamento, Decreto Supremo 057-2008-
PCM Decreto Supremo No 065-2011-PCM, que establece modificaciones al
Reglamento del Régimen Decreto Legislativo No 1057

5.7 Ley No 29849 — Derechos Laborales al Régimen CAS

5.8 Decreto Supremo No 039-1991 -TR., Establece Normas que regulan la
aprobacién, modificacién y Revisién de los Reglamentos Internos de trabajo.

59 Decreto Supremo No 007-2002 — TR, Reglamento del Texto Unico
ordenado del Decreto legislativo No 854, Jornada de Trabajo. Horario y
Trabajo en sobre tiempo.

5.10 Decreto Legislativo No 1023: Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
Rectora del Sistema Nacional Administrative de Gestidn de recursos
Humanos

5.11 Decreto Legislativo No 1025; Norma de Capacitacién y Rendimiento para
el Sector Pablico.

5.12 Decreto Legislativo No 713: Consolidacién de Normas sobre Descansos
Remunerados de los Trabajadores Sujetos al Régimen de la Actividad Privada

5.13ley No 27444. ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias

5.14ley No 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacidon de personal en el Sector Publico en caso de
parentesco y normas complementarias

5.15Ley No 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento

5.16 Ley No 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo No 005-2012 — TR

5.17 Decreto legislativo No 1405 y su Reglamento, Decreto Supremo 002-2019-
PCM

5.18 Ley N° 26644, Precisa el goce del derecho de descanso pre y post natal de
la trabajadora gestante.

5.19Lley 27240, Ley que equipara la duracién del permiso por lactancia de la
madre trabajadora del régimen privado con el pablico.

5.20Ley 27409, Ley que Otorga Licencia Laboral por Adopcién.
5.21ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y modificatoria.

5.22 Decreto Supremo N° 010-2003-TR, aprueba el TUO del Decreto Ley N°
27912 Ley de Relaciones, Colectivas de Trabajo.

5.23Ley 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con
familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o
terminal o sufran accidentes graves.

5.24Ley 30807, que modifica la ley 29409, ley que concede el derecho de
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licencia por paternidad a los trabajadores la actividad publica y privada

25 Decreto Legislativo N° 800 Establecen horario de atencién y jornada diaria
en la Administracién publica.

5.26 Resolucién Directoral N2 010-92-INAP-DNP

5.27 Decreto Legislativo N° 1023, crea la Autoridad Nacional del servicio Civil,
rectora del sisterna Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

5.28 Decreto Legislativo N° 1025, Aprueba Normas de Capacitacion y
Rendimiento para el Sector Publico.

5.29 Las demés disposiciones que resulten aplicables a todos los trabajadores de
la Municipalidad Provincial de Acobamba.

CAPITULO 1I
INCORPORACION DE PERSONAL

Articulo 6°. - Incorporacién a la entidad.

El ingreso de los Servidores Civiles a la Municipalidad, con excepcién de los cargos
de confianza y de libre designacién y remocién, serd a través de un concurso
plblico de méritos; asegurando la contratacién del personal en funcién a su
capacidad. Para ello, la Municipalidad establecerd mediante Directiva, los
procedimientos y mecanismos respecto a la convocatoria, evaluacion y seleccion,
de conformidad con las disposiciones internas y normas legales vigentes sobre la
materia.

La seleccidn de todos los servidores civiles se realiza considerando el Manual de
perfiles de los puestos (MPP) o cargos y demads requisitos establecidos por la
Municipalidad, conforme a los lineamientos y/o directivas emitidas por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, en adelante SERVIR, con la
finalidad de contar con el recurso humano mas idéneo.

No podrén ser incorporados como servidores civiles, aquellas personas que tengan
impedimento para contratar con el Estado, de acuerdo a la normatividad vigente.

Articulo 7°. - De la induccién y entrega del Fotocheck.

7.1 El servidor civil que se incorpora a labores en la Municipalidad, recibira la
induccién general a cargo de la Sub Gerencia de Gestidn del Talento
Humano y la induccién especifica a cargo de las areas usuarias.

7.2 El servidor civil recibird como documento de identificacién Institucional un
Fotocheck, el mismo que deberd ser devuelto al término de la relacion
laboral. El Fotocheck es de propiedad de la Municipalidad, su uso es
personal, intransferible y obligatorio. El servidor civil es responsable por su
mala utilizacién, adulteracién o perdida.

En caso de extravio o pérdida serd de responsabilidad del servidor, asi mismo
debera gestionar el duplicado, informando a su jefe inmediato superior y
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debiendo asumir el costo de su reposicién.

Articulo 8°. - Responsabilidad por la informacién y documentacién entregada a la
Municipalidad

servidores civiles deberdn Llenar, firmar y presentar, dentro del plazo

otorgado, los documentos y formularios requerido por la Sub Gerencia de Gestidn
del Talento Humano, siendo en su entera responsabilidad la veracidad de Ila
informacién que proporcionen, teniendo ésta el carécter de declaracion jurada,

La Municipalidad comprobaré la informacién presentada mediante fiscalizacién
posterior, pudiendo aplicar las sanciones administrativas y gestionar las acciones
penales que correspondan, en caso se compruebe que la informacién ©
documentacién proporcionada no sea veraz o sea inexacta.

Articulo 9°. - De los Legajos Personales

la Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano, es la encargada de la
administracién de los legajos personales de cada servidor civil, siguiendo para tal
efecto los lineamientos que al respecto emita SERVIR. Los legajos personales,
contendran en archivo fisico y/o digital, los siguientes documentos:

9.1 Copia fedateada del documento de identidad del servidor civil, de su
cdnyuge o conviviente y de sus hijos menores de edad, asi como la
documentacién pertinente que acredite el vinculo de parentesco entre estos.

9.2 Copia fedateada de los documentos que acrediten la formacidn profesional
y experiencia laboral del servidor civil, previo a su ingreso a la entidad.

9.3 El original de la Declaraciones Juradas a que se refiere el articulo 8° del
presente Reglamento.

9.4 Copia fedateada de los certificados o constancias de las formaciones que
reciba el servidor civil durante su relacién con la Municipalidad.

9.5 Resultado de los procesos de evaluacién de desempefio a los que se ha sido
sometido el servidor civil.

9.6 Los Documentos o resoluciones en los que consten las sanciones disciplinarias
impuestas al servidor, asi como los reconocimientos que puede recibir
durante su trayectoria en el servicio civil.

9.7 laresolucidn y/o contrato de ingreso a la Administracién Pablica y otras que
formen parte de su récord laboral.

9.8 Otros documentos relacionados con la trayectoria del servidor.

CAPITULO 1l
JORNADA DE SERVICIO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIO
Articulo 10°. - Jornada de Trabajo

La jornada ordinaria de trabajo para los servidores civiles de la Municipalidad no
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aplicaciéon de la norma tiene facultad para distribuir la jornada laboral y el
cumplimiento de dicha jornada a lo largo de la semana de trabajo, de acuerdo a
las necesidades para el cumplimiento de los diferentes servicios que brinda.

Articulo 11°, - Horario de Trabajo y refrigerio

El horario laboral de lunes a viernes seré de la siguiente manera:
HORARIO DE MANANA

INGRESO 08:30 horas - SALIDA 13:00 horas

HORARIO DE TARDE

INGRESO 14:30 horas — SALIDA 17:45 horas

Forma parte de la jornada de servicio, a todos los trabajadores sujetos a los
regimenes del decreto legislativo 276, decreto legislativo N.2 1057 y Ley N.2 30057.

Artfculo 12°. - Variacién de jornada y horario de trabajo

12.1 Llos horarios de trabajo establecidos en el articulo anterior, no impide a la
Municipalidad fijar horarios y jornadas, alternativas, acumulativas o
atipicas, siempre que resulte necesario en razén de la naturaleza del
servicio. En este caso, el promedio de las horas trabajadas par el ciclo o
periodo correspondiente, no podré exceder el limite méximo de 48 horas
previstos por la Ley.

12.2 La Municipalidad tiene facultad para establecer turnos de trabajo fijos o
rotativos que pueden variar acuerdo a sus prioridades y necesidades de
servicio.

12.3 El responsable de la Unidad Orgénica, deberd comunicar a la Sub Gerencia
de Gestién del Talento Humano sobre la aplicaciéon de los supuestos
mencionados en los numerales 12.1y 12.2 del presente articulo. Del mismo
modo pondré en conocimiento a la Sub Gerencia de Gestién del Talento
Humano y a los servidores, las modificaciones a la jornada, horario y turno
de trabajo designados.

12.4 En tal sentido el horario de trabajo en la unidad de seguridad ciudadana
serd en turnos de 6 horas diarias (para servidor que laboran durante
horario nocturno) y 8 horas (para servidores que laboran en el horario
diurno) de acuerdo al rol de servicios que establece la unidad de Seguridad
Ciudadana y el jefe de Serenazgo en forma rotativo:

v"  Policias Municipales:

Lunes, martes, miércoles y viernes: 8:30 a.m. a 1:00 p.m. — 2:30 p.m.
a 5:45pm.

Jueves: 5:15 a.m. a 1:00 p.m. (horario corrido)
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Lunes a domingo: 10:00 p.m. a 4:00 a.m.
| 12.5 En el caso de las areas operativas como Limpieza Piblica, Parques y
| Jardines el horario laboral se realiza en turnos 6 horas diarias (para obreros
que laboran durante horario nocturno) y 8 horas (para obreros que
laboran en el horario diurno) y necesidades que requiere los servicios:

v Conductor y ayudante del camidn recolector:

Lunes a viernes : 4:00 a.m. a 12:00 p.m.
Sabados : 4:00 a.m. a 12:00 p.m.

v Trabajador de servicio - barredor:

Lunes a viernes :3:00 a.m. a 7:00 a.m. — 10:00 a.m. a 12:00pm
2:00 p.m. a 4:00 p.m.

Sabados : 4:30 a.m. a 12:00 p.m. (horario corrido)
v Trabajador de servicio — jardinero:
Lunes a viernes : 4:00 a.m. a 8:00 a.m. - 10:00 a.m. a 12:00 p.m.
2:00 p.m. a 4:00 p.m.
Sabados : 4:00 a.m. a 12:00 p.m. (horario corrido)

v' Técnico en seguridad — Guardidn en planta de tratamiento:

Lunes a viernes : 8:00 a.m. a 1:00 p.m. — 2:00 p.m. a 5:00 p.m.
Sabados :4: a.m. a 12:00 p.m. (horario corrido)

v Trabajadoer de servicio — reciclador:

Lunes a viernes : 8:00 a.m. a 1:00 p.m. — 2:00 p.m. a 5:00 p.m.
Sdbados ; : 4:00 a.m. a 12:00 p.m. (horario corrido)
v' Trabajador en planta de tratamiento:
Lunes a viernes : 8:00 a.m. a 1:00 p.m. — 2:00 p.m. a 5:00 p.m.
; Sabados : 4:00 a.m. a 12:00 p.m. (horario corrido)

v"  Trabajador de limpieza de palacio municipal e infraestructuras
pertenecientes a la municipalidad:

Lunes a viernes : 5:00 a.m. a 9:00 a.m. — 1:00 p.m. a 4:00 p.m.

v"  trabajador matadero municipal:

Lunes a viernes :4:30a.m.a 7:30a.m.— 9:00a.m. a 3:00 p.m.

Administrador

Lunes a viernes :6:00a.m.a8:00a.m.— 9:00a.m. a 3:00 p.m.
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horario de recepcién de animales:
Domingo a jueves : 5:00 p.m. a 6:00 p.m.
horario de beneficio de animales:
Lunes a viernes : 4:00 a.m. a 3:00 p.m.

Asimismo, los derechos previamente reconocidos a trabajadores en lo que
respecta a la jornada y horario de trabajo, ya sea por convencién colectiva
u otro documento andlogo, seguird siendo respetado por la comuna, en
relacién a los trabajadores que fueron beneficiados con los mismos.

En el caso de la Unidad de Transporte el horario laboral se realiza en turnos
de ocho (08) horas rotativas de acuerdo a las programaciones de trabajo
y necesidades que requiere los servicios:

v" PRIMER TURNO:

Lunes, martes y viernes : 8:30 am a 1:00 pm — 2:30 pm a 5:45 pm
Miércoles : 5:45 a.m. a 1:00 p.m.
Jueves : 5:30 am a 1:15 pm

v" SEGUNDO TURNO:

Lunes, martes y Viernes: 8:00 a.m. a 1:00 p.m. - 3:00 p.m. a 5:45 p.m.
Miércoles y jueves  : 7:00 a.m. a 12:30 p.m. — 2:15 p.m. a 5:00 p.m.
Articulo 13°. - Trabajos realizados fuera del horario o jornada de trabajo.

Las labores fuera de la jornada u horario de trabajo son excepcionales y deberan
ser autorizadas por el Jefe inmediato superior bajo responsabilidad, quien debera
remitir con un (01) dia de anticipacién a la Sub Gerencia de Gestién del Talento
Humano, la relacién de los servidores que laboraran fuera de la jornada u horario
de trabajo. Excepcionalmente, y debidamente sustentada, la comunicacién debera
ser realizada el mismo dia, mediante un documento formal. Las labores realizadas
fuera de la jornada u horario de trabajo. que no cuentan con la autorizacién y
comunicacién sefialada, no serdn reconocidas por ningtn efecto.

Articulo 14°. - Compensacién de labores realizadas fuera de la jornada de trabajo
con descanso flsico

Las labores realizadas fuera del horario o jornada de trabajo, son compensables
con descanso fisico, para tal efecto, dichas labores empezaran a computarse a
partir de la hora de salida, en horas completas (60 minutos) y con un méaximo
acumulable de cuatro (04) horas diarias. El tiempo laborado debe constar en los
registros de control de asistencia.

Debera acumularse un minimo de ocho (08) horas para solicitar la compensacién
con descanso fisico, equivalente a un (01) dia de labor.

Articulo 15°. - Tramite de la compensacién

La compensacidn con descanso fisico, se haré efectivo dentro de los 30 dias habiles
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siguientes de haberse efectuado las labores. Para tal efecto, el servidor civil

coordinard con el jefe inmediato para determinar el dia en que realizara la

Yompensacién; el jefe inmediato comunicard a la Sub Gerencia de Gestidn del
’ Talento Humano, via documentario y/o correo electrénico Institucional, sobre la
compensacién; la Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano, después de
verificar el récord de asistencia, autorizard la compensacién via documentario y/o
correo electrénico.

Articulo 16°. - Del ingreso a los locales de la Municipalidad fuera del horario de
trabajo

Solo podrén ingresar a las instalaciones o dependencias de la Municipalidad,
durante los dias no laborales después del horario de salida, los servidores civiles
que cuenten con autorizacién de su jefe inmediato, quien, mediante documento
formal y/o correo electrénico Institucional, comunicara a la Sub Gerencia de
Gestidn del Talento Humano para las acciones que correspondan.

CAPITULO IV
NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA

Artfculo 17°. - Obligatoriedad del cumplimiento del horario establecido y del
registro de asistencia

Los servidores civiles tienen la obligacién de concurrir puntualmente a sus labores,
de acuerdo al horario establecido, para tal efecto, deberédn registrar su ingreso y
salida mediante los sistemas de control digital o el que haga sus veces, salvo de
aquellos servidores civiles, que por el tipo de funcién que realizan son exceptuados.

™ La exoneracidn de la marcacién deberd ser autorizada por la Gerencia Municipal,
quien pondra en conocimiento a la Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano,
previo informe del jefe inmediato superior.

— Articulo 18°. - Excepciones al registro de asistencia

El registro de asistencia no es obligatorio para los trabajadores cuya
responsabilidad y naturaleza funcional son considerados funcionarios publicos,
empleados de confianza y directivo superior. Estos trabajadores seréan autorizados
de manera expresa mediante Resolucién de Alcaldia o de quien haga sus veces

Articulo 19°, - De las tardanzas e inasistencias

19.1 Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia después de la hora
sefialada para el ingreso.

19.2 Después de la hora establecida para el ingreso, los servidores civiles tienen
tolerancia de hasta cinco (5) minutos para el registro de su asistencia, luego
del cual, el servidor civil solo podré ingresar previa autorizacién expresa
de la Sub Gerencia de Gestidn del Talento Humano, registrando su ingreso
mediante el sistema de control digital u otra modalidad autorizado por la
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Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano.

19.3 El célculo para los descuentos remunerativos por tardanzas se efectuara
luego de haber acumulado veinte y cinco (25) minutos de tardanzas
durante cada mes, entendiéndose por tardanza, lo establecido en el
numeral del presente articulo.

Los descuentos establecidos por tardanzas e inasistencias injustificadas no
tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen la aplicacion de la
sancion de acuerdo a ley.

Constituye inasistencia, la no concurrencia al centro de trabajo, el retiro
del personal antes de la hora de salida sin justificacién alguna, la omisién
del marcado de reloj de control de asistencia, al ingreso y/o salida sin
justificacién; asi mismo el ingreso excediendo el término de tolerancia.

19.6 La inasistencia injustificada por 3 dias consecutivos, 5 discontinuos en un
periodo de 30 dias y 15 dias discontinuos en 180 dias, constituyen una falta
grave sancionable con la destitucién y/o despido, previa documentacién
de la falta generada por la Sub Gerencia de Talento Humano.

19.7 La Sub Gerencia de Talento Humano, en ausencia de un trabajador por 2
dias consecutivos, deberad coordinar con el jefe inmediato del servidor,
para verificar la causa de las inasistencias.

19.8 Los trabajadores que por razones de enfermedad y/o emergencia se
encuentres impedidos de concurrir al centro de trabajo, estéan obligados a
comunicar por cualquier medio a la sub Gerencia de Talento Humano en
el término de 2 horas posteriores a la hora de ingresos del mismo dia.

Articulo 20°. - De la permanencia

20.1El control de la permanencia del servidor civil en su puesto laboral, durante
el horario de trabajo es de responsabilidad del jefe inmediato, sin excluir la
responsabilidad que corresponde al propio servidor.

20.2 Dentro de la jornada laboral, ningln servidor civil podra interrumpir sus
labores para dedicarse a asuntos distintos a las funciones de su puesto.

20.3 El servidor civil que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo sin
o salir de la sede institucional deberd comunicar este hecho a su jefe inmediato
S y/o servidor civil encargado de la unidad, bajo responsabilidad.

20.4 La salida a tramites a favor y en representacién de la Institucién serd un
méximo de 25 de minutos, para el &mbito urbano y 120 minutos para el
&dmbito rural, posterior a este serdn sujetos a descuento. Debiendo en
cualquiera de las modalidades retornar con la vizacion por la entidad o
autoridad competente.

20.5La ampliacién del tiempo establecido en el numeral 20.4, serd previa
autorizacién del Sub Gerente de Talento Humano, quien realizara la
inspeccién del tramite, labor y/o representacién que realiza el servidor civil.
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Articulo 21°. - Comunicacién a la Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano.

El jefe inmediato del servidor civil, tiene la obligacién, bajo responsabilidad de
nicar a la Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano, lo siguiente:

La inasistencia del personal a su cargo, o la justificacion respectiva.

Abandono de su puesto de trabajo en horas de labores, sin la autorizacién
pertinente.

Exceder el tiempo de reincorporacién al termino de vacaciones, licencias,
suspensiones, ceses temporales, sanciones y/o comisiones de servicios.

Cualquier hecho que en observancia del presente reglamento se constituya
como una falta a su cumplimiento.

CAPITULO V
NORMAS SOBRE PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS
Articulo 22°. - De los permisos

22.1 Los servidores, en casos excepcionales o de emergencia debidamente
fundamentados, pueden solicitar permiso a la autoridad respectiva para
ausentarse por horas del centro laboral durante la jornada de trabajo. Los
permisos acumulados durante un mes debidamente justificados no podran
exceder del equivalente a media jornada laboral (8 horas), posterior a ello
se someterd al descuento.

22.2 De no encontrarse el jefe inmediato o su superior, el permiso podra ser
autorizado por la Sub Gerencia de Gestidon del Talento Humano,
Gnicamente cuando se trate de casos excepcionales o de emergencia.

22.3 El servidor civil debera registrar la salida y regreso del permiso mediante el
sistema de control digital o el que haga sus veces.

22.4 Los permisos pueden ser con o sin goce de remuneraciones.

LAY ES Articulo 23°. — Permiso

23.1 Los permisos sin goce de remuneraciones podran ser otorgadas, siempre
que no afecte la ejecucién de los servicios de la Unidad Organica, en los
siguientes casos:

a) Particulares
b) Capacitacidn no oficializada

232 Los permisos con goce de remuneraciones, seran computados
mensualmente (hasta 08 horas)

Artfculo 24°. - Permiso con goce de remuneraciones
Los permisos con goce remunerativo serdn autorizados en los siguientes casos:

24.1 Por enfermedad o accidente, para tal efecto, el servidor civil debera
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mostrar el original de la atencién médica.

Por estado de gravidez, para tal efecto, el servidor civil debera mostrar el
original de la atencién médica.

Por citacién judicial, militar, policial o administrativa.
Capacitacién oficializada.

Por lactancia, en los términos previstos en la Ley N° 27240 y sus
modificatorias.

Por representacién sindical.
24.7 Comisidén de servicio.

24.8 Para el ejercicio de la docencia, hasta seis (06) horas a la semana, siempre
que no sea realizada en la propia Municipalidad.

24.9 Otros permisos otorgados por cuenta o interés de la Municipalidad o por
disposicidn legal.

Articulo 25°, - Descanso en onoméstico

El servidor civil tiene derecho a un dia de descanso remunerado por onomadstico.
Si tal dia no es laborable, el descanso se efectivizara el primer dia habil siguiente.
Si el descanso fuese postergado por necesidad del servicio, el servidor civil podra
hacer uso del descanso en cualquier dfa dentro de los 30 dfas hébiles siguientes. En
todos los casos, el servidor civil deberd comunicar a la Sub Gerencia de Gestidn del
Talento Humano el uso del descanso sefialado, presentando mediante un informe.

En el caso del afio bisiesto, el descanso remunerado por onomastico del servidor
civil se efectivizara el primer dia habil del mes de marzo.

Articulo 26°. - De las licencias

Se considera licencia a la autorizacién para que el servidor civil no asista al centro
de trabajo en uno o més dias, estas pueden ser con goce o sin goce de
remuneraciones.

Articulo 27°. - De las licencias con goce de remuneraciones
27.1 Se considera licencia con goce de remuneraciones, las siguientes:
a) Por enfermedad o accidente, debidamente acreditada.

b) Por enfermedad del cényuge, hijos, padres o conviviente diagnosticado
en estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio
riesgo su vida, con el objeto de asistirlo.

c) Por descanso pre y post natal.

d) Por paternidad.

e) Par fallecimiento del cényuge, hijos, padres, conviviente o hermanos.
f) Por citacién judicial, militar, policial o administrativa.

g) Capacitacion oficializada.
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h) Comisidn de servicio.

i)
j)

Por representacién sindical.

Otras otorgadas por cuenta o interés de la entidad o por disposicién legal.

s licencias para los casos a), b), ¢), d) y e) serdn comunicadas por

27.3

27.5

27.6

27.7

cualquier medio, y en el tiempo més breve posible, por el servidor civil o su
familiar, al jefe inmediato o a la Sub Gerencia de Gestiéon del Talento
Humano: dentro de las 48 horas de ocurrido el incidente. el servidor civil
o su familiar deberadn presentar los documentos originales y/o copia
fedateada o legalizado que justifiquen la licencia. Para el supuesto h), el
jefe inmediato informara sobre la autorizacién de la comisién.

Las licencias para los casos g), i) y j), seran solicitadas por el servidor civil
directamente a la Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano, quien al
termino del dia, emitird el documento de aprobacién o la denegacién de
la autorizacién.

La licencia por fallecimiento de cényuge, hijos, padres. conviviente o
hermanos, se otorga por cinco (5) dias héabiles en cada caso, pudiendo
extenderse hasta tres (3) dias adicionales, cuando el deceso se produce en
lugar geogréfico diferente donde labora el servidor civil. Dicha licencia
debe acreditarse con copia fedateada del Acta de Defuncién del familiar el
dia de la reincorporacién del servidor civil al centro de trabajo.

Para la licencia por citacién de la autoridad judicial, militar, policial o
administrativa competente, el servidor civil debera presentar la notificacion
oficial correspondiente. Dicha licencia abarca el tiempo de concurrencia,
més los términos de la distancia.

La licencia por capacitacién oficializada se otorga a los servidores civiles
por el tiempo que dure la capacitacién, es aprobado por la Sub Gerencia
de Gestion del Talento Humano, previo informe favorable del jefe
inmediato, quien deberd fundamentar el interés y necesidad de la
capacitacién para la Institucién y que es acorde con la especialidad del
servidor.

El tiempo de duracién de las licencias, cuando corresponda, se sujetan a lo
dispuesto en los dispositivos legales que corresponda.

Articulo 28°. - De las licencias sin goce de remuneraciones

28.1

Las licencias sin goce de remuneraciones, son a peticién de parte y pueden
ser otorgada siempre que no perjudique la necesidad del servicio de la
unidad orgénica al que pertenece el servidor civil. Se pueden otorgar en
los siguientes casos:

a) Por motivos particulares, hasta por (90) dias calendario, durante el afio.

b) Por capacitacién no oficializada.


















































































































