Municipalidad Provincial de Paita

Un Gobiemo Municipal Comprometido con su Pueblo

"Afio de la Integraciéon Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad”

ORDENANZA MUNICIPAL N° 021-2012-CPP

Paita, 19 de diciembre del 2012
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA
POR CUANTO:
EL CONCEJO PROVINCIAL DE PAITA,
VISTO: En Sesion Ordinaria de Concejo N° 24 de fecha 19 de diciembre del 2012, el Dictamen
. N° 007-2012/MPP-Com. N° II “AyF”, remitido por la Comisién N° II — Administracién y Finanzas, y con
5 _ Acuerdo de Concejo N° 125-2012-CPP de fecha 19 de diciembre del 2012, se aprobd el Proyecto de

Ordenanza Municipal que aprueba el REGLAMENTO DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y
P\ERMANENCIA DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA, Y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucién politica del Per modificado por el Articulo Unico de la
Ley N° 28607 Ley de Reforma Constitucional prescribe que "Las municipalidades provinciales y distritales
son los drganos de gobierno local. Tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos
de su competencia”, en igual sentido el articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N°® 27972 - Ley Organica
de Municipalidades establece la autonomfa de la Municipalidades expresando que "Los gobiernos locales
R , gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia
g IR .f.f“-"' que la Constitucion Politica del Peru establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer
/ actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico.”;
concordante con el articulo 4° del mismo cuerpo legal.

L
[ Que, el articulo 14° de la Constitucion Politica del Perd, prescribe expresamente "Educacion para
la vida y el trabajo; La educacion promueve el conocimiento, el aprendizaje y la prdctica de las
[ | humanidades, la ciencia, la técnica, las artes, la educacion fisica y el deporte. Prepara para la vida y el
trabajo y fomenta la solidaridad.”, en esa linea su articulo 22° prescribe: "Proteccion y fomento del
empleo; El trabajo es un deber y un derecho. Es base del bienestar social y un medio de realizacion de la
persona.”y su articulo 23° "E/ Estado y el Trabajo, El trabajo, en sus diversas modalidades, es objeto de
atencion prioritaria del Estado, el cual protege especialmente a la madre, al menor de edad y al impedido
gue trabajan. El Estado promueve condiciones para el progreso social y econdmico, en especial mediante
politicas de fomento del empleo productivo y de educacion para el trabajo. Ninguna relacion laboral puede
LD limitar el ejercicio de los derechos constitucionales, ni desconocer o rebajar la dignidad del trabajador.
Nadie estd obligado a prestar trabajo sin retribucion o sin su libre consentimiento. “

Que, cabe precisar 'que al iniciar cualquier relacion laboral, el empleador en nuestro caso este
Provincial, en legitimo y legal ejercicio de su poder de direccién estd facultado a instituir y establecer
unilateralmente mecanismos y procedimientos de control propios para la correcta y eficiente marcha de las
actividades, es mas aln si con estos mecanismos dichas actividades podrian ser mejoradas, lo cual es
connatural al comportamiento humano y en general a toda relacién humana en sociedad, que tiende a la
blsqueda de mejora, entendiéndose esta en términos laborales como maximizar la eficiencia en el
desarrollo de las actividades que despliega este aparata estatal, el mismo que vela por intereses
superiores, si bien es cierto propios, pero que en esencia estan destinados a la colectividad (ciudadania a
la cual se debe todo gobierno).

Que, la variacién de las condiciones inicialmente fijadas para el desarrollo de las actividades —
entiéndase labores- es una atribucion del empleador propia de su poder de direccién y en tanto es el
organizador del trabajo, siendo que para nuestro caso dicha facultad la ostenta el Gobierno Local a través
de su maximos representantes que son el Alcalde, Concejo Municipal y la Alta Direccidn.

Que, el articulo 25° de la Constitucion Politica del Per(, prescribe expresamente “La jornada
ordinaria de trabajo es de ocho horas diarias o cuarenta y ocho horas semanales, como méximo. En caso
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de jornadas acumulativas o atipicas, el promedio de horas trabajadas en el perfodo correspondiente no
puede superar dicho maximo”, quedando claro entonces que ninglin empleador, de cualquier naturaleza,
puede establecer de modo unilateral y arbitrario la imposicion de una jornada laboral en exceso por
encima de la ley, es decir que ningin empleador sea publico (Estado) o privado puede establecer un
horario mayor o superior al constitucionalmente establecido- siendo este el supuesto que constituye
entonces la prohibicién legal.

Que, mediante Resolucién Municipal N® 046-85-A-CPP que aprobd el Reglamento Interno de
Control de Asistencia y Permanencia del Personal de la Municipalidad Provincial de Paita, que en su
articulo 5° prescribe; "Ef horario de trabajo serd el que establezca el Alcalde, de acuerdo con los
dispositivos legales y vigentes y acorde a las unidades del servicio que debe brindar la Municipalidad y
en la cantidad de horas establecidas para los servidores del Sector Publico Nacional. De Enero a Marzo: 05
horas con 45 minutos. De Abrif a Diciembre: 07 Horas con 45 minutos’; sin animos de entrar en debate
respecto de la lectura e interpretacién de este antiquisimo pero aln aplicado parcialmente dispositivo
legal, se puede apreciar que en ningun extremo se ha establecido que dentro de la duracién del horario de
trabajo se encuentra comprendido el tiempo que sera destinado para el refrigerio.

Que, el citado dispositivo legal ha sido derogado de las muitiples formas en que se puede derogar
una norma, por la via formal o regular s decir derogado por otro dispositivo legal el cual es el Decreto

AL Foe Legislativo N° 800 de fecha 03 de enero/de 1996, y vale decir también por la via informal o irregular es
AOE decir por el desuso — entiéndase inobservancia- al cumplimento del mismo por la misma entidad, en
eaﬂﬁszamo. especifico por el horario que actualmente se viene cumpliendo el cual es el siguiente: De enero a
"“:;,.;; : diciembre hora de ingreso a las 7:45 a.m y hora de salida a:las 3:15 pm, con media hora de refrigerio de
\° g° 1:00 p.m a 1:30 pm, de lo cual se puede extraer realizando la simple operacién aritmética que
actualmente se vienen prestando siete (07) horas de labor efectiva y treinta (30) minutos de refrigerio lo

payvi™ 7 cual desdice totalmente a lo establecido en el acotado antiquisimo reglamento.

Que, posteriormente, con la dacién de la-Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General (LPAG) vigente a partir del 11 de octubre del 2001, en su Art. 138° establecié que "E/ horario de
N = atencion de las entidades para’la realizacion de cualguier actuacion se rige por las siguientes reglas: 1.-
N L Son horas hébiles las correspondientes al horario fijado para el funcionamiento de /a entidad, sin que en
7 ningun caso la atencidn a los usuarios pueda ser inferior a ocho horas diarias consecutivas.”

Que, de la lectura literal de la norma se desprenden dos consecuencias juridicas que a saber son:

[;;‘ la primera ha quedado establecido que la jornada laboral de trabajo en toda la administracién publica es
)] de ocho (08) horas diarias, no habiendo duda o discusion sobre la duracion de la misma; la segunda
{"/ consecuencia ha quedado establecida- en el mismo texto legal en comento, ya que el tiempo a

considerarse para el refrigerio deberd ser adicional al tiempo establecido para la prestacién efectiva de
labores, puesto que como ha quedado establecido en ninglin caso la atencién plblica se vera afectada a
una duracion menor de ocho horas diarias, es decir la duracién del tiempo destinado al refrigerio no se
encuentra contenida dentro de la jornada laboral de trabajo efectiva.

Que, la potestad de establecer asi como modificar el horario de trabajo dentro de la
= administracién publica le corresponde al Estado mismo en su calidad de empleador, y que en el ambito
— T & municipal dicha facultad se encuentra establecida en la Ley 27972 - LOM que en su articulo 9° prescribe
\'@&esponde al Concejo Municipal; 3) Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del
gobierno focal.”; asimismo en su articulo 20° establece "Son atribuciones del Alcalde; 14) Proponer al
concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal, los de personal, los
administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la administracion municipal”
concordante con el inciso "¢) Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos”, que a
su vez resulta concordante con el articulo 8° del mismo cuerpo normativo al definir "Administracidn —
Municipal; La administracion municipal esta integrada por los funcionarios y servidores publicos,
empleados y obreros, que prestan servicios para la municipalidad. Corresponde a cada municipalidad
organizar la administracion de acuerdo con sus necesidades y presupuesto.”, siendo que a la actualidad
para el caso nuestro serd el que establezca el Alcalde en su propuesta formalizada, en ejercicio de sus
atribuciones y potestades establecidas por Ley, ante el pleno del concejo para su correspondiente
aprobacion, encontréndose como Unica limitacién constitucional y legal a dicha facultad el no exceder del
limite de ocho (08) horas diarias o cuarenta y ocho (48) semanales.

Que, cabe dejar sentado que al comprender el presente reglamento la tipificacion y el
establecimiento de posibles sanciones en el &mbito municipal debe ser aprobado por Ordenanza por ser
esta la norma con cardcter general de mayor jerarquia y con rango de Ley, maxime si el articulo 40 de la

ALCALDIA
NS PATTR
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Ley 27972 — LOM a establecido que "Las ordenanzas de las municipalidades provinciales y distritales, en la
materia de su competencia, son las normas de cardcter general de mayor jerarquia en la estructura
normativa municipal, por medio de las cuales se aprueba la organizacion interna, la regulacion,
administracion y supervision de los servicios publicos y las materias en las que la municipalidad tiene
competencia normativa’, por lo tanto esta serd de obligatorio cumplimiento por los funcionarios,
empleados y obreros de la Municipalidad Provincial de Paita sujetos al Régimen Laboral de la Actividad
Plblica, Régimen Laboral de la Actividad Privada, y Régimen especial de Contratos Administrativos de
Servicios, este Ultimo de conformidad con lo opinado por la Presidencia del Concejo de Ministros (PCM) y
por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR al indicar ambos que las entidades al momento de
dtablecer normas disciplinarias asi como las faltas y sanciones que son aplicables a los trabajadores del

regimen CAS pueden encontrarse reguladas en los Reglamentos Internos de Trabajo (RIT) de cada
MUNICIPAL of idad, siempre y cuando se precise cudles son las faltas y sanciones que se aplicaran a los trabajadores
- V°B’° este régimen, y en el Cédigo de Etica de la Funcidn Pablica (Ley N° 27815).

DERA
SOADFR
¥

. En uso de las facultades conferidas por la Ley N® 27972 - Ley Organica de Municipalidades, y por
MAYORIA SIMPLE se aprobd la siguiente:

ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y
PERMANENCIA DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA.

RTICULO PRIMERO.- APROBAR. €l Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia del

rsonal de la Municipalidad Provincial de Paita, Y; que consta de seis (06) Titulos, diez (10) capitulos,
oghenta (80) articulos, cinco (05) Disposiciones Complementarias, una (01) Disposiciones Final y un (01)
apexo — “Papeleta de Autorizacion de Salida”.

‘ARTEICULO SEGUNDO.- DISPONER la difusion y publicacién de la presente Ordenanza a la Gerencia de
la Secretaria General conforme a Ley y a la Sub Gerencia de Sistemas y Procesos, la publicacion en la
Portal Web de la Municipalidad.

N :
ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Recursos Humanos adopte las medidas
i necesarias para que el presente Reglamento sea distribuido con cargo a todo el personal de la
— Municipalidad Provincial de Paita para su cumplimiento.
\ ./
& ARTICULO CUARTO.- DEROGUESE todas las disposiciones legales de nivel institucional que se
opongan a la presente ordenanza.
{1
(/ ARTICULO QUINTO.- FACULTESE al Sefior Alcalde para que mediante la normas pertinentes dicte las
' disposiciones complementarias a la presente Ordenanza.
ARTICULO SEXTO.- La presente Ordenanza entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacién en las instalaciones de la Entidad asi como en el Portal Web de acuerdo a Ley.
: REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUOMPLASE Y ARCHIVESE.

& S _H._._/,,/’
Ing. Wilder Jesiis Remicio Moscol
Alcalde (e)
Municipalidad Provincial de Paita
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REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA DE LOS
TRABAJADORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA

TITULO I
OBJETIVO, FINALIDAD Y ALCANCE
Articulo 1°: El presente Reglamento tiene como objetivo establecer los mecanismos y los procedimientos
ara propiciar, fomentar y mantener un adecuado control del personal que labora en la Municipalidad

1A FHyovincial de Paita, basado en las normas de puntualidad y responsabilidad que todo Servidor Municipal
'A‘L Tdebe cumplir, a fin de garantizar un eficiente servicio a la comunidad.

L. -
RO
2
1,

rticulo 2°: Este Reglamento tiene por finalidad dotar los mecanismos técnicos y legales que permitan

asistencia y permanencia de los funcionarios, empleados, obreros de la Municipalidad Provincial de Paita,
para garantizar que los servicios que se presta a la ciudadania sean los mas adecuados, eficiente,
garantizado la aqgilidad y rapidez en la atencion a los usuarios, por consecuencia de un eficiente servicio.

Articulo 39: Base Legal

Constitucion Politica del Pert.
Ley N© 27972 — Ley Organica de Municipalidades,
Decreto Legislativo N© 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector
Publico.
» Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa.
P T « Decreto Ley N° 800, Se establece el ' Horario de 7 horas 45 minutos.
o Ley NO 26644 - Ley que precisa el goce del derecho de Descanso Pre y Pos natal de la trabajadora
gestante.
e Ley N© 29409 - Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada. / '
/ e Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica. :
7 e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM - Aprueban Reglamento de la Ley del Cddigo de Etica de la
' Funcién Publica.

L

)4 e Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Pablico.

W o Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
L]

(G =g

Decreto Legislativo N° 728 y Decreto Supremo N©' 003-97-TR, Regula el régimen laboral de la
Actividad Privada.

» Decreto Legislativo N® 1057 y su Reglamento Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias
que Regulan el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Articulo 4°: El presente Reglamento es de alcance al siguiente personal:

e Funcionarios, Empleados y Servidores Publicos contratados, sujetos Régimen Laboral de Actividad
Publica, inmerso en el Decreto Legislativo N© 276 y su Reglamento aprobado por el Decreto N°©
“l 005-90-PCM.

e Obreros Permanentes y Obreros Eventuales, sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Privada,

inmerso en el Decreto Legislativo N° 728 y su reglamento aprobado por el Decreto Supremo N©
003-98-TR.

« A los trabajadores contratados bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, sujetos al Decreto Legislativo N 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N© 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N© 065-2011-PCM y por la Ley N© 29849;
independientemente del cargo, categoria o nivel que ostenten.

Articulo 5°: El Subgerente de Recursos Humanos o quien haga sus veces, sera el responsable de hacer
cumplir las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

Asimismo, adoptara las medidas necesarias para que el presente Reglamento sea distribuido con cargo a

todo el personal de la Municipalidad Provincial de Paita, a fin de que cada trabajador tome la obligacién de
conocerlo, no pudiendo alegar desconocimiento de éste para eximirse de su cumplimiento.
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TITULO II
CAPITULO I
DE LA JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 6°: La Jornada Ordinaria de Trabajo de los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Paita
es de Siete (7) Horas con Cuarenta y Cinco (45) minutos diarios, con una hora diaria de refrigerio la cual

.I',f"'
0‘94, no forma parte de la jornada laboral, de acuerdo a lo siguiente:
c
;f“»‘ “‘I’T- #| « Horade Ingreso : 7: 45 horas.
UNICIPA « Hora de Salida : 16: 30 horas.
« Hora de Refrigerio : 13:00 a 14:00 horas.

Nota: £l Informe Legal N° 303-2012-SERVIR/GG-0OAJT emitido por la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
en su andlisis 2.10, sefiala lo siguiente: "Debe tenerse en consideracion que el Horario de Reftigerio tiene
por finalidad que el trabajador pueda ingerir sus alimentos, por lo que durante la duracicn del mismo se
suspende la obligacion del trabajador de prestar servicios al empleador, de lo que se infiere gue el horario
le refrigerio no forma parte de la jornada de trabajo”; mds aun cuando el Literal "d” de la Tercera
sposicion Transitoria de la Ley NO 28411 — Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto establece
"El pago de remuneraciones sdlo corresponde como contraprestacion por €/ trabajo efectivamente
lizado (...)"

Articulo 7°: Los Obreros Permanentes y Obreros Eventuales, normalmente laboraran Ocho (8) horas
diarias hasta Cuarenta y Ocho (48) horas semanales, para tener derecho a la percepcién del salario
dominical, excepto aquellos que realizan"labores propias de oficina, guienes se sujetaran al horario
estableado en el articulo 6° del presente reglamento.

Articulo 8°: Cuando por razones-del servicio o en forma excepcional se requiera el apoyo del personal

Nt fuera de la jornada normal de ftrabajo, se observardn las disposiciones legales vigentes, asi como el
cumpllmiento de los siguientés requisitos, los mismos que seran ‘exigidas para las solicitudes de
compensacién por jornada adicionales:

e Requerimiento escrito del jefe i’nn’_tediato del trabajador municipal adjuntando copia de la
/1 aceptacién expresa del referido trabajador, con una antelacién no menor de dos (02) dias Utiles a
la fecha en que este prestara ‘sus servicios fuera del horario normal de trabajo, dirigido al
superior jerarquico indicando el nimero de dias y horas adicionales a laborar.

» El superior jerdrquico elevara el citado requerimiento a la Gerencia Municipal expresando su
opinién al respecto, de no existir superior entre el area requirente y la Gerencia Municipal el
requerimiento serd remitido directamente a la Gerencia Municipal, en cualquier caso se remitira

== ot copia a la Sub Gerencia de Recursos Humanos para su conocimiento.

« La Gerencia Municipal serd la encargada de evaluar y calificar la procedencia o no del
requerimiento en Unica y definitiva instancia, para tal efecto puede solicitar el o los informes
(pertinentes) que estime necesarios a efectos de resolver el requerimiento, los mismos que seran
remitidos bajo responsabilidad por las dreas requirentes en el término de veinticuatro (24) horas
de notificados para tal fin.

« Concluye el tramite con la emision del documento por parte de la Gerencia Municipal, que de
manera expresa rechace o conceda la autorizacidon correspondiente, de ser procedente se
remitird copia a la Subgerencia de Recursos Humanos, siendo esta Ultima la responsable de

L poner en conocimiento al encargado de Control de Tiempo y a la Subgerencia de Policia Municipal

y Vigilancia.

Articulo 9°: El trabajo extraordinario que se requiera a solicitud expresa de la Entidad por razones
propias del servicio tiene el caracter de obligatorio, por lo tanto tiene el caracter de discrecional para la
Municipalidad y vinculante para el trabajador, siendo asi es que se les requerird por escrito y solo si el
trabajador no pudiera apoyar deberd emitir respuesta por escrito sustentando los motivos y/o razones
objetivas que las fundamentan y acreditan su imposibilidad la misma que tendra calidad de declaracién
jurada.
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En los casos en que haya sido instado a iniciativa del trabajador para ejecutarlo lo constituye en
obligatorio, salvo en situaciones de caso fortuito o fuerza mayor debidamente acreditadas.

Articulo 10°: Los trabajadores que por necesidad del servicio tengan que trabajar dias no laborables
(sabado, domingo o dias declarados feriados), previo cumplimiento de los requisitos sefialados en los
articulos precedentes, gozaran de un dia completo de descanso, con goce de remuneraciones, para lo cual
deberan registrar su ingreso y salida en el reloj digital y/o tarjeta de control del dia no laborable, debiendo
cumplir estrictamente el horario sefialado en el articulo 6° del presente reglamento.

La compensacion del dia de descanso podra ser solicitada por el trabajador hasta dentro de los dos (02)
meses subsiguientes al mes en que culmind la prestacion de las labores en jornada extraordinaria,
transcurrido dicho plazo el derecho a solicitar la compensacion caduca al igual que la obligacién de la
entidad de reconocerlo.

CAPITULO II
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA
Articulo 11°: Todos los Trabajadores de fa Municipalidad Provincial de Paita, estan obligados a:

« Concurrir puntualmente a su centro de trabajo a fin de realizar sus labores con el decoro y
responsabilidad debidos, asi como cumplir con los horarios establecidos.

» A registrar su huella en el reloj digital o firmar diariamente su tarjeta de control de asistencia, al
momento de ingresar y cuando concluya la jornada ordinaria de trabajo, dicha obligacién se debe
realizar de manera personalisima, la suplantacion. enla realizacion de la misma es considerada
falta grave tanto del suplente y suplantado. :

* En los locales donde no existe reloj digital ni ,tarjetas de control, los trabajadores registraran y
firmaran su asistencia en los Formatos de Control de As.lstencla Diaria, unos a continuacion de
otros, por estricto orden de Ilegada

« Cuando por razones del servicio '(Comislones de Servicio), el trabajador no pueda registrar su
ingreso a su centro laboral en el reloj digital o-parjetas-de control, de acuerdo al horario de
ingreso establecido, el trabajador debe registrar su ingreso en los Formatos de Control de
Asistencia Diaria, siendo la Subgerenqa de Recursos ‘Humanos la responsable de verificar el
cumplimiento de los requisitos estipulados en el Titulo V-Capitulo T del presente reglamento.

Articulo 129°: Todos los trabajadores, luego de su ingreso al centro de trabajo, estédn obligados a
desempefiar sus funciones en forma continua y regular a la jornada de trabajo establecida, no pudiendo
' desplazarse a otras oficinas sin la debida autorizacién de su jefe inmediato.
S——————_Articulo 13°: El control de la permanencia de los trabajadores en sus puestos es responsabilidad de los
Jefes inmediatos, sin excluir la que corresponde al mismo trabajador y a la Subgerencia de Recursos
Humanos.

Articulo 14°: Los trabajadores podran abandonar su centro de trabajo después de haber terminado su
jornada laboral.

Articulo 15°: Las autorizaciones para abandonar el local de trabajo se deben efectuar de acuerdo al
articulo 679 y 68° del presente reglamento. %

Articulo 16°: Los Vigilantes Municipales de turno tienen la obligacion, bajo responsabilidad, de registrar
en el Parte de Entradas y Salidas, la hora y el nombre del trabajador que sale o retorna a su local de
trabajo, precisando si entregé o no papeleta de autorizacion de salida.

Articulo 179: Los Conserjes y portapliegos, por la naturaleza de sus funciones dentro de la jornada
ordinaria de trabajo, registraran su salida del centro laboral en una sola Papeleta de Salida por cada
jornada; para lo cual el Vigilante de Turno anotara al reverso de la papeleta de salida, los servicios
efectuados durante el dia.
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Articulo 18°: El personal que se desempefian como Choferes de las Unidades Mdviles de la Municipalidad
Provincial de Paita, en tanto no conduzcan sus vehiculos asignados permaneceran en la oficina a cuyo
servicio estuvieron asignados.

CAPITULO III
DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
Articulo 199°: El Alcalde de la Municipalidad Provincial de Paita y el Gerente Municipal, estan exceptuados

de marcar mediante reloj digital, tarjeta de control de asistencia diaria o cualguier otro Formato de Control
de Asistencia Diaria.

Articulo 20°: Los Formatos de Control de Asistencia Diaria, seran remitidos semanalmente al Subgerente
de Recursos Humanos o quien haga sus veces, para las acciones pertinentes.,

rticulo 219: El registro en el Reloj Digital, Ias_-'Tarjetas de Control y Formatos de Control de Asistencia
iaria, constituyen las Unicas pruebas de la asistencia y puntualidad de los trabajadores y serviran para
stentar su inclusién en la Planilla de Pago de Remuneraciones y cualquier otro efecto que le otorgue la
y este reglamento.

Articulo 220; Las Tarjetas de Control y Formatos de Control de Asistencia Diaria, se retiraran diez (10)
minutos después de la hora fijada para el inicio de las labores y se colocaran diez (10) minutos antes de la
finalizacién de las mismas.

Articulo 239: El responsable del control de tiempo, verificara la informacion registrada en el reloj, la
tarjeta de control o cuaderno de asistencia para comprobar las incidencias respecto a la asistencia,
puntualidad y permanencia del trabajador.

Articulo 24°: Diariamente el responsable del control de tiempo, remitira a la Subgerencia de Recursos
Humanos un reporte escrito de la asistencia y puntualidad del Personal de la Municipalidad Provincial de
Paita.

Articulo 250: El trabajador que abandone injustificadamente el local Municipal, asi como su puesto de
trabajo, incumpliendo sus funciones o interrumpiendo las labores de los trabajadores, dando una imagen
negativa de la Institucion, seran sancionados con dos (2) dias suspension sin goce de haber,
descontandose de su remuneracion total, asi como otros beneficios a que tenga derecho a gozar, previa
_ intimacion para que realice los descargos respectivos en un plazo no mayor de dos (02) dias Utiles de
] ~hotificado.

EL jefe inmediato superior dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido el abandono deberd informar
a la Subgerencia de Recursos Humanos para que bajo responsabilidad, adopte las medidas respectivas con
copia a la Gerencia Municipal, caso contrario sera sancionado con un (1) dia de descuento sin goce de
haber cuando no informe el abandono del trabajador a su cargo, previa intimacién para que realice los
descargos respectivos en un plazo no mayor de dos (02) dias Utiles de notificado. En caso de reincidencia
consecutiva de abandono de dos (2) veces al mes y cuatro (4) veces al trimestre, se le apertura Proceso
Administrativo Disciplinario.

Para los obreros se procederd tal como lo estable el Decreto Legislativo N© 728 y para los trabajadores
sujetos al régimen especial de contratacion administrativa de servicios (CAS), se procedera a extinguir el
contrato.

Articulo 269°: Por ninglin motivo el personal retendra su tarjeta de control de asistencia diaria. En caso
de extravio el trabajador esta obligado a dar parte en forma inmediata al Subgerente de Recursos
Humanos o quien haga sus veces.
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TITULO III
CAPITULO I
DE LAS TARDANZAS
Articulo 279: Se considera tardanza el hecho de registrar el ingreso al centro de trabajo después de uno
(1) a diez (10) minutos del horario establecido en el articulo 6° del presente reglamento.

Articulo 289; Las tardanzas acarrean el descuento de la remuneracion por el tiempo dejado de laborar,
sin perjuicio de aplicarse al trabajador las sanciones que correspondan conforme a ley.

Articulo 29°: Las tardanzas seran acumuladas mensualmente y cuando sea superior a veinte (20)
minutos seran sancionados en forma pecuniaria sobre la remuneracion, de acuerdo a la siguiente escala:

De 21 a 30 minutos : Una (1) hora.
De 31 a 40 minutos : Tres (3) horas.
De 41 a 50 minutos : Cinco (5) horas.
De 51 a 60 minutos : Siete (7) horas.
De 61 a 70 minutos : Nueve (9) horas.

De 71 a 80 minutos : Once (11) horas.

(33 GERENCIADE e 81 a 90 minutos : Trece (13) horas.
> mmys‘?{-& e 91 a 100 minutos : Quince (15) horas.
2 /e
F {
S " Articulo 30°: Cuando las tardanzas acumuladas en un mes sean inferiores a veinte (20) minutos, seran
o O Pt consideradas como tiempo mensual de tolerancia y no estaran sujetas a descuentos.
r Articulo 31°: Las tardanzas seran descontadas de acuerdo al articulo 29° del presente reglamento y
y2 pasaran a incrementar el Fondo de Asistencia y Estimulo de los trabajadores de la Municipalidad Provincial
K| de Paita.
f( Articulo 32°: Mensualmente la Subgerencia de Recursos Humanos enviara a cada Gerente y Subgerente
‘ un reporte de las tardanzas e inasistencias del personal a su cargo, con copia a la Gerencia Municipal.
' CAPITULO II
DE LAS INASISTENCIAS
A2 Ar_t_igulo 339: Se consideran inasistencias:

« Elingreso fuera de la tolerancia permitida para el inicio de labores.

» La no concurrencia al centro de trabajo, el retiro del personal antes de la hora de salida sin
justificacién alguna

e La omision del marcado en el reloj digital, de la tarjeta o cuaderno de control al ingreso y/o salida
sin justificacion.

e Por razones de enfermedad.
s  Por motivos personales.
s«  Por motivos particulares.
Articulo 349°: La inasistencia debera ser justificada documentalmente, en el plazo de cuarenta y ocho

(48) horas siguientes de ocurrida la misma, caso contrario se declarard extemporaneo y se descontara de
acuerdo a ley.
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Articulo 35°: Los trabajadores que por motivo de enfermedad se encuentran impedidos de asistir a su
centro de trabajo, deberédn comunicar este hecho a la unidad organica donde prestan servicios y a su vez
a la Subgerencia de Recursos Humanos dentro de la jornada laboral en que ha iniciado el suceso, para el
respectivo control por la Encargada de Bienestar Social, de ser el caso.

Al dia siguiente debera regularizar su inasistencia, alcanzando a la Subgerencia de Recursos Humanos, el
certificado médico respectivo debidamente visado por el Seguro Social de Salud - ESSALUD, transcurrido
éste término no se aceptara la justificacion ni reclamo alguno.

ﬁhm PJ?Q{ .

s i Articulo 369; Se considera inasistencia justificada:

(3 i
Z gERENGIA o Permiso.
|2 HiuNICIPAL
\°B® * Licencias.

« Comisiones de Servicio.
= Las omisiones involuntarias del registro de ingreso o salida, cuando sea justificada a mas tardar
al dia siguiente de la omision, siempre y cuando no superen el nimero de tres (3) en el afio
calendario. - '
TITULO IV

CAPITULO I

DE LOS PERMISOS

R Articulo 37°: El permiso es la autorizacion para ausentarse por horas del centro de trabajo. El uso del
\; /) permiso se inicia a peticién del trabajador y serd condicionado a las necesidades del servicio y a la
"-\:__ S} autorizacién del jefe inmediato. El permiso se formaliza mediante la papeleta de permiso.

/| Articulo 389: Los permisos se consideran por los mismos motivos para las licencias, lo que posibilitara la
f; acumulacién o deduccion correspondiente o compensacion horaria. -

Articulo 399; Los permisos se otorgan por las siguientes causas:

1. PERMISO CON GOCE DE REMUNERACIONES
e Para asistir a ESSALUD; sustentado con la respectiva constancia de atencién respectiva.

» Por enfermedad del trabajador.
e  Por capacitacion oficializada.
§ e  Por citacién expresa: Judicial, Militar y Policial.
P e Por funcién Edil, comisiones de servicios.

1.1 Casos Especiales
= Por docencia o estudios Universitarios.
Por representatividad sindical.
Por lactancia.
Por fallecimiento del cényuge, padres, hijos o hermanos.
Otros de acuerdo a Ley.

2. PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES
+  Por motivos particulares previo cumplimiento de requisitos
e  Por capacitacion no oficializada.

2.1. A Cuenta del Periodo Vacacional

* Motivos personales: Por matrimonio y por enfermedad del conyugue, padres, hijos o hermanos,
debidamente acreditado.

Articulo 40°: Los permisos personales pueden ser concedidos dentro del dia o de un dia para otro y

ALCALDIA pueden ser por horas o por el dia completo. Su ejecucién requiere previa presentacion de la autorizacion

LArT?,
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del jefe inmediato refrendado por la Subgerente de Recursos Humanos o en su defecto por la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

Estos permisos son acumulables durante un mes debidamente justificado y no podran exceder del
equivalente a un dia de trabajo.

GERENCIA B’a a efectos de ley, se debe presentar una solicitud dirigida al Alcalde de la Municipalidad Provincial de
MUNICIPAL Pata, acompanado del certificado médico en el que se debe especificar los dias de descanso fisico del
VB* trabajador, asi como las recetas. Cuando el médico tratante sea particular y la enfermedad sea prolongada
e adjuntard ademds facturas, andlisis, radiografias, entre otros.

Articulo 4209: El trabajador que ejerza docencia tendra derecho a gozar de permiso por un maximo de
seis (6) horas semanales; igual derecho se concedera a los trabajadores que sigan estudios superiores.
Estos permisos seran compensados.

Articulo 439°: Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos, el trabajador tendra derecho a
a licencia especial de nueve (9) dias calendafios cuando es en la localidad y cuando es fuera de la
R idad tendré licencia por quince (15) dias calendarlos, con goce integro de su remuneracion, debiendo
[$) o v m presentar, al momento de su reincorporacion, la documentacion que acredite la ausencia, tales como
§ mmm solickud dirigida al Alcalde y Certificado de Defuncién. Este permiso no es deducible del periodo vacacional
% y° B® niegtd sujeto a descuento de haberes.

.~ Articulo 449: Las licencias por onoméastico de Ios trabajadores seran otorgados a la sola presentacién de

I\._ (] ; . ]
v A la copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) y se hara efectiva el mismo dia que cumple afios o
N dentro de la semana en que los cumple y es remunerada.
\
L% . Articulo 459: Los permisos sin goce de remunerac:ones, seran acumulados mensualmente y expresados
~S— en dias y horas para el descuento correspondiente, tomando como unidad de referencia la jornada laboral
vigente.
)7 Articulo 469°;: Las licencias se computan en dfas calendario, salvo que expresamente se indique en el acto
/ que la otorga que se computard en dias habiles.
| Articulo 47°: Los documentos que amparan permisos que no fueran presentados con la debida
e anticipacion, serdn considerados extemporaneos.
CAPITULO II
: DE LAS LICENCIAS
LS

Articulo 48°: La licencia es la autorizacion para no asistir al centro de trabajo uno o mas dias. Los usos
del derecho a la licencia se inician a peticion de parte y esta condicionado a la conformidad institucional.
La licencia por mas de cinco dias se formalizara mediante Resolucién respectiva.

Articulo 499: Las licencias se otorgan por:

1. LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES:

Por enfermedad.

Por gravidez

Por lactancia

Por paternidad

Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos.
Por capacitacién oficializada

Por funcion Edil

LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACION
e Por Asuntos particulares
=  Por capacitacion no oficializada

LCALDIA

.

LPANE
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3. LICENCIAS POR ASUNTOS PERSONALES A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL
+ Por matrimonio
e  Por Enfermedad Grave del conyuge, padres, hijos o hermanos

Articulo 50°: El tramite de la licencia se inicia con la presentacion de una solicitud simple, de la parte
interesada dirigida al titular de la Municipalidad Provincial de Paita, la cual se debe hacer efectiva
mediante resolucion respectiva, requisito sin el cual el trabajador no puede hacer uso de la Licencia. La
sola presentacion de la solicitud, no da derecho al goce de la licencia, si el servidor se ausentara sin estar
.. autorizado, sus ausencias se consideran como inasistencia injustificadas sujetas a sancion de acuerdo a
ué '.",;,;j\ Ley.

.vacacional, el trabajador deberd contar con mas de un afio de servicios remunerados en condicién de
ombrado o contratado.

/ En el caso de los contratos Administrativos de Servicios, para tener derecho a la licencia con Goce de
Remuneracion a cuenta del descanso fisico otorgado de conformidad al articulo 89 del Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, el trabajador debe tener el afio-cumplido.

Articulo 529: Los trabajadores que se encuentran gozando de licencia con goce de remuneraciones, a

GERENCIARE xcepcion de Licencias por funcion edil podran solicitar oportunamente, a través de la Subgerencia de
Ar)’r.-.nr|1§‘f8ic10f cursos Humanos, la variacion del periodo vacacional o la acumulacion convencional hasta dos periodos.
;i .‘1%5

Y s periodos de licencia sin goce de remuneraciones no-son computables como tiempo de servicios para
Ningln efecto, en la Administracién Publica, recayendo en la Subgerencia de Recursos Humanos la
‘responsabilidad de llevar el computo de los plazos en que se ha prestado trabajo efectivo por cada

Parth trabajador para establecimiento de los record laborales para los fines de ley.

N Articulo 539: Las licencias por enfermedad, gravidez y paternidad, se otorgan previo certificado médico
R / expedido por ESSALUD o quien haga sus veces. / ;
f"J Articulo 54°: Los trabajadores que requieran atencién médica especializada fuera del lugar de residencia,
deberan acreditar tal circunstancia con una solicitud acompariada del certificado médico respectivo y copia
ﬁ de la transferencia otorgada por el Seguro Social de Salud, Hospital o @rea hospitalaria correspondiente, la
(1‘ inobservancia de este procedimiento no admitira reclamo alguno.

|' f Articulo 559: La Subgerencia de Recursos Humanos o la Gerencia Municipal podran solicitar documentos
' sustentatorios adicionales, cuando las circunstancias lo requieran, de acuerdo a la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Articulo 569: La Licencia que por asuntos particulares se soliciten para atender viajes, estudios no
auspiciados por la administracion municipal, negocios u otros asuntos de caracter particular, seran
otorgados segun las normas legales respectivas.

Articulo 579: Las Licencias por asuntos particulares se concederan sin goce de remuneracion, hasta por
noventa (90) dias al afio, no renovables.

Articulo 589: Los trabajadores que soliciten licencia por asuntos particulares no podran ausentarse de su
centro de trabajo, si no cuentan con la autorizacion respectiva, por lo que deberan solicitarla con la debida
anticipacién; ademas de acuerdo a la necesidad del servicio y el interés del trabajo, ésta licencia puede ser
negada, diferida o reducida.

Articulo 599°: Las Licencias por asuntos personales se concederan hasta un maximo de treinta (30) dias
calendarios y seran deducidos del periodo vacacional del trabajador.

Articulo 60°: A todo el personal que haya hecho uso de licencia por razones de matrimonio, enfermedad
y/o fallecimiento del cényuge, de los padres, de los hijos o de los hermanos; o si hubiese solicitado
adelanto de vacaciones, deberd considerarsele el pago en la planilla vacacional de acuerdo al rol original
programado.

Articulo 619: Las Licencias por matrimonio seran justificadas Unicamente con el Acta de Matrimonio o
Edicto Matrimonial.
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Articulo 629: Los permisos por Lactancia se otorgard a las trabajadoras al reincorporarse a sus labores,
concluida su licencia por gravidez, por el tiempo de una (1) hora diaria hasta cuando el lactante cumpla un
afo de edad.

Articulo 639: Las licencias cualquiera sea su tipo, seran autorizadas mediante resolucion de alcaldia o
resolucién gerencial segin sea el caso. De no contar con ésta aprobacion se considerard la inasistencia
como injustificada.

Articulo 649: Si el trabajador solicita permiso personal intempestivamente, esta obligado a presentar la
documentacion justificatoria en un plazo de ocho (8) dias a partir de la fecha de su reincorporacion, caso
contrario se considerara como permiso por asuntos particulares.

Articulo 65°: Para efectos del control, las inasistencias acumuladas por motivos personales se procedera
de acuerdo al articulo 46° del presente reglamento.

A!'ticulo 669: Para los casos previstos en el presente capitulo, la Subgerencia de Recursos Humanos
debera tramitar bajo responsabilidad la solicitud respectiva dentro de los plazos mas breves, atendiendo
los fundamentos de la misma y comunicando al trabajador la decision adoptada dentro de los plazos
previstos.

TITULO V
CAPITULO I

DE LA COMISION DE SERVICIOS

Articulo 67°: Las comisiones de servicio estan dadas para atender labores propias o derivadas de la
funcién municipal. Se desarrollaran luego de registrado el ingreso correspondiente e iniciada la jornada de
\ trabajo. p N '

A ,/ Articulo 68°: Para que el trabajador obtenga la autorizacién de salida para ausentarse del centro laboral,
/ debera seqguir los siguientes pasos: i

/ « El Trabajador deberd llenar el formato de la Papeleta de Autorizacién de Salida que forma parte
Il del presente reglamento (Anexo I).
pi » Contar con la firma del jefe inmediato quien autoriza la salida del trabajador.
{1 e« Contar con la firma del Subgerente de Recursos Humanos, por causas excepcionales ante la
Vi ausencia de este, la deberé firmar el Gerente de Administracion y Finanzas.
» Una vez que el trabajador cuente con la autorizacion de salida debidamente firmada, debera
registrarse en los formatos de control que tienen a cargo los vigilantes de turno, quienes deberan
W 8 actuar conforme se sefiala en el articulo 169 del presente reglamento.
(—:; Indistintamente al cargo y/o condicién laboral del Funcionario o Servidor Publico, el tramite de la
\'—paﬁeleta de autorizacion de salida es netamente personal, por lo que queda prohibido que tercera

persona solicite la firma de autorizacion del Subgerente de Recursos Humanos.

Nota: Al referimos a la definicion de Funcionario o Servidor Piblico, la Ley N° 27785 — Ley del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica, indica que es todo aguel
independientemente del régimen laboral en que se encuentre, manteniendo vinculo laboral,
contractual o relacion de cualguier naturaleza en algunas de las entidades del Sector Publico y que en
virtud de ello ejercen las funciones o servicios en tales entidades.

Articulo 69°: Cuando la comision de servicios sea de un dia para otro, el trabajador municipal deberda
tramitar su papeleta de autorizacion de salida el dia anterior a la comision, debiendo registrarse en los
formatos de control a cargo de los vigilantes de turno.

Articulo 70°: Se exceptia del registro de salida del centro de trabajo sdlo a aquellas comisiones cuyo
desarrollo excedan la jornada de trabajo preestablecida en el presente reglamento e impidan al trabajador
retornar al centro de labores. Esta situacién serd comunicada a la Gerencia Municipal con copia a la
Subgerencia de Recursos Humanos por el Jefe inmediato del trabajador al dia siguiente de realizada la
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comisién. Vencido este plazo, se prohibe efectuar regularizaciones al respecto, bajo responsabilidad del
trabajador y de su Jefe inmediato.
TITULO VI
CAPITULO I
DE LAS SANCIONES POR FALTAS Y TARDANZAS

Articulo 719°: Son faltas que ameritan la aplicacion de medidas de carécter disciplinario, ademas de las
establecidas por la ley, las acciones siguientes:

Las inasistencias injustificadas.

Abandonar el centro laboral dentro de la hora de trabajo, sin la autorizacién respectiva.
Permanecer demasiado tiempo fuera de la oficina, después de concluido el horario de refrigerio.
Las tardanzas a la hora de ingreso al centro laboral.

Alterar o falsear los datos de la tarjeta o lista de control propia o ajena.

Marcar o firmar la tarjeta o lista de ‘control en sustitumon de otros trabajadores o hacer marcar
y/o firmar la propia por otras personas. |

e Detenerse por los pasillos de los ambientes del centm laboral para mantener conversaciones o
didlogos entre personal de esta municipalidad o personas ajenas a esta entidad.

rticulo 729: Las sanciones son medidas que se aplican a los trabajadores que cometen infracciones o
altas de caracter disciplinario al infringir las normas del presente reglamento, las cuales se ejecutaran
conforme a las normas pertinentes a la administracion plblica.

Articulo 739: Respecto a las tardanzas, recaera sobre el trabajador que supere los cuarenta (40) minutos

de tardanzas en un (1) mes, una Amonestacién por Escrito con copia a su legajo personal aparte del

e descuento respectivo por tardanzas; en el caso que esta situacion sea reiterativa en los préximos meses,

et K se le suspendera de sus labores por un (1) dfa sin goce de remuneracion y al acumular tres faltas por el
mismo motivo se le separara definitivamente.

? Articulo 749°: Las Tardanzas en que incurran los trabajadores al incorporarse a sus puestos, después del
o término del horario de refrigerio, estan SUJetas a la escala de descuentos sefialada en el articulo 299 del
| presente reglamento.

J Articulo 759: Los trabajadores que habiendo registrado y/o firmado su tarjeta de control de asistencia,
hacen abandono del local de trabajo en horas de labor, sin la autorizacion respectiva, se haran acreedores
de la sancién de suspension sin goce de remuneracion por tres (3) dias consecutivos. En caso de
reiterarse la situacion, se procede aperturar proceso administrativo disciplinario.

f& o Articulo 769°: Las inasistencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivas y las ausencias
wéu‘st(iiﬁia_das no consecutivas por mas de cinco (5) dias en un periodo de treinta (30) dias calendarios; o
mas de quince (15) dias en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendarios, constituyen causal de

destitucion por abandono de trabajo, de acuerdo a la normatividad legal aplicable.

Articulo 77°: Las sanciones disciplinarias aplicadas a los trabajadores, de conformidad con el presente
reglamento, serdn registradas en el legajo personal de cada uno de los sancionados.

Articulo 789: El monto de los descuentos por tardanzas, inasistencias injustificadas y las sanciones
administrativas y disciplinarias sin goce de remuneracion, pasaran a formar parte del Fondo de Asistencia
y Estimulo de la Municipalidad Provincial de Paita.

CAPITULO II

DE LOS ESTIMULOS

Articulo 799: Los trabajadores que durante el afio calendario no hayan incurrido en tardanzas,
inasistencias injustificadas vy faltas de caracter disciplinarios, seran acreedores de los siguientes estimulos:
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e Premiacién en acto publico, con la transcripcion de la felicitacion escrita por el Alcalde, con
anotacion de mérito en su hoja de vida, la cual debera ser archivada en su legajo personal.

« Permiso de dos (2) dias con goce de remuneracién, en las fechas que elija el trabajador.

Este acto de premiacién se realizara en la Ceremonia que organiza la entidad por el “Dia del Trabajador
Municipal” (5 de noviembre de cada afio).

Articulo 80°: Los informes sobre los trabajadores acreedores a los estimulos sefialados en el articulo
anterior, son de responsabilidad del Subgerente de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: El trabajador que sale de licencia debe hacer entrega de su cargo al Jefe inmediato o al
servidor que esta designado para reemplazarlo.

SEGUNDA: El derecho a gozar de licencias por, asuntos personales y particulares se adquiere luego de
anscurrido un (1) afio de servicios como minimo.

: Durante las horas de labor, los trabajadores no podran realizar actividades ajenas a sus
funciones.

CUARTA: las tardanzas e inasistencias injustificadas no podran ser compensadas por trabajos
extraordinarios, horas extras, ni compensados por el derecho de vacaciones que le asiste a cada
trabajador.

P NTA: Aprobar el Anexo I - “Papeleta de Autorizacidon de Salida”, que forma parte del presente
B _ fﬂ’ / reglamento.
/
DISPOSICIONES FINALES
.{Pf
uf PRIMERA: Déjese sin efecto la Resolucién Municipal N° 46-85-A-CPP de fecha 24 de octubre de 1985

que aprueba el Reglamento Interno de Control, de Asistencia y Permanencia del Personal de la
f Municipalidad Provincial de Paita.

2 peE | &mmcmm mwncm nmmr

hz Wilder Jesiis Remicio Moscol
TENIENTE ALCALDE
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ANEXO I

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA

SOLICITANTE :

CARGO :

AREA EN QUE LABORA:
FECHA :

MOTIVO DE SALIDA: B
(  )ESSALUD = (
( )COMISION DE SERVICIOS(*) J (

)PARTICULAR
YOTROS(*)

(*)DETALLE:

HORA DE SALIDA: HORA DE RETORNO:

FIRMA DEL SOLICITANTE FIRMA Y SELLO

SG. RECURSOS HUMANOS

FIRMA'Y SELLO
JEFE INMEDIATO
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