
"AWO DE LAS CUMBRES MUNDIALES EN EL  PER^^" 

ORDENANZA MUNICIPAL No 20-2008-CMPF 

Ferreflafe, 11 de Julio del 2008 

POR CUANTO: 

El Concejo Provincial de Ferrenafe, en Sesion 
Ordinaria de Concejo, de fecha 10 de Julio del 2008, ha aprobado la 

- siguiente Ordenanza Municipal; 

VISTOS: 

La Carta No 105-2008-MPFIUP, de fecha 09 de 
Junio del 2008, del Jefe de la Unidad de Personal, Informe Legal No 153- 
2008-MPFIGAJ, de fecha 18 de Junio del 2008, de la Gerencia de Asesoria 
Juridica e, lnforme No 072-2008-MPFIUA, de fecha 01 de Julio del 2008, de 
la Jefatura de la Unidad de Personal; y 

CONSIDERA 

Que, de acuerdo con el articulo 194O de la 
Constitucion Politica del Estado, modificado por la Ley de Reforma 
Constitucional No 27680, concordante con el articulo II del Titulo Prelirninar 
de la Ley No 27972, Ley Organica de Municipalidades, que sefiala que 10s 

u Gobiernos Locales gozan de autonomia political economics y administrativa 
en 10s asuntos de su competencia; 

Que, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 40" 
de la Ley No 27972, Ley Organica de Municipalidades, seflala que "las 
ordenanzas de las municipalidades provinciales y distritales, en la materia de 
su competencia, son las normas de caracter general de mayor jerarquia en 
la estructura normativa municipal, por medio de las cuales se aprueba la 
organizacion intema, la regulation, administration y supervision de 10s 
servicios publicos y las materias en las que la municipalidad tiene 
competencia normativa"; 
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Que, mediante Carta No 105-2008-MPFfUP, de 
fecha 09 de Junio del 2008, el Jefe de la Unidad de Personal remite al Titular 
del Pliego el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de 10s 
Servidores Piiblicos de la Municipalidad Provincial de Ferrefiafe, documento 
que ha sido elaborado por la Jefatura a su cargo, el cual tiene como objetivo 
establecer normas y procedimientos para propiciar, fomentar y mantener la 
armonia en las relaciones laborales existentes entre la Municipalidad y sus 
servidores publicos, para su evaluacion y posterior aprobacion mediante 
auto resolutivo; 

Que, mediante lnforme Legal No 153-2008- 
MPFIGAJ, de fecha 18 de Junio del 2008, el Gerente de Asesor Juridica 
informa al Titular del Pliego lo siguiente: a) Que, mediante proveido de fecha 
? O  de Junio del afio en curso, el Titular del Pliego ha formulado la siguiente 
consulta: "Verificar si puede ser mayor las multas y si estas son 
acumulativas para la imposici6n de alguna sancion disciplinaria, en atencion 
a la notificacion de un Proyecto de Reglamento de Control de Asistencia y 
Permanencia de 10s Servidores Publicos de la Municipalidad Provincial de 
Ferrefiafe"; b) En primer lugar, queremos dejar sentado el hecho que la 
Municipalidad Provincial de FerreAafe, cuenta con un Reglamento de Control 
de Asistencia y Permanencia, el cual data desde el 05 de Enero del afio 
2004, al haber sido aprobado mediante la Ordenanza Municipal No 004- 
2004-CMPF, el cual ha sido modificado por la Ordenanza Municipal No 007- 
2007-CMPF de feeha 26 de Febrero del aAo 2007; c) Que, efectuando la 
comparacion respectiva del actual Reglamento de Control de Asistencia y 
Permanencia con el Proyecto de Reglamento, difundido por la Unidad de 
Personal, apreciamos que la Jornada de Trabajo de la Municipalidad sera de - las 7.30 a.m hasta las 14.30 p.m de lunes a viernes, con 10 minutos de 
tolerancia al mes y sin derecho al refrigerio; d) En el Proyecto de nuevo 
Reglamento de Control de Asistencia y Perrnanencia, que ha sido 
coordinado con la Unidad de Personal, se viene indicando que nuevamente 
la tolerancia para el ingreso al Centro Educative sera de 10 minutos; pero 
con el apercibimiento claro de que en el supuesto de exceder 10s minutos de 
tolerancia concedidos para el mes se le descontara todo el dial lo que no 
estaba previsto en el actual Reglamento de Asistencia, asi como de persistir 
en las tardanzas, es decir, seguir consumandose la misma estaria sujeto a 
falta disciplinaria; e) Que, atendiendo a la consulta realizada, creemos 
pertinente ratificar el fundamento desarrollado, en el sentido de que 10s 
minutos de tardanza generan descuentos en 10s haberes de 10s 
trabajadores, lo que claro esta se encuentra normado por una escala que 
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Multa, ya que de ser asi hablariamos de la aplicacion de Normas Tributarias; 
f) Sin perjuicio de lo seiialado, es de aplicacion el articulo 230° de la Ley No 
27444, pues 10s descuentos se establecen con criterio de razonabilidad, 
pues tarnpoco podemos afectar en dernasia el derecho a la rernuneracion, el 
que solamente puede estar inmerso a mandatos que respeten el Principio de 
Legalidad, peor aun la acumulacion no es posible, unicamente es factible 
respecto al exceso de 10s 10 minutos de tolerancia, lo generaria haber 
faltado al centro laboral sin justification; 

Que, con lnforme No 072-2008-MPFIUP, de fecha 
01 de Julio del 2008, el Jefe de la Unidad de Personal informa al Titular del 
Pliego que mediante Ordenanza Municipal No 004-2004-CMPF, de fecha 05 

w de Enero del 2004, se aprueba el Reglamento de Control de Asistencia y 
Permanencia, el cual mediante Ordenanza Municipal No 007-2007-CMPF, de 
fecha 26 de Febrero del 2007, en su articulo segundo rnodifica 10s articulos 
7O y 8O, relacionado a la jornada de trabajo; y que de acuerdo al lnforme 
Legal No 153-2008-MPFIGAJ, de fecha 18 de Junio del 2007, en merito al 
proveido de su despacho, forrnularrdo la siguiente consults: "Verificar si 
puede ser mayor las multas y si estas son acumulativas para la imposicion 
de alguna sancion; el nuevo Proyecto de Reglamento se indica que la 
tolerancia es de 10 minutos durante el mes, dejando en claro que al exceder 
10s minutos de tolerancia concedidos para el mes se le descontara todo el 
dial lo que no estaba previsto en el actual reglamento de asistencia, asi 
corno de persistir en la tardanzas, es decir, consumandose la misma estaria 
sujeto a falta disciplinarian; asimismo indica que remite el Proyecto 
sustentado con el lnforrne Legal para que se proveido y puesto en 
consideracion del Concejo en Pleno para su aprobacion respectiva y pueda 
ser de aplicacion en esta Corporacibn Edilicia; 

Estando a lo expuesto; con la dispensa de lectura 
y aprobacion de acta, en uso de las facultades conferidas por el inciso 8) del 
articulo go, 40" de la Ley No 27972, Ley Organica de Municipalidades y lo 
acordado en Sesion Ordinaria de Concejo, de fecha 10 de Julio del 2008, 
se ha dado la siguiente: 

SE ORDENA: 

ART~CULO PRIMER0.- APROBAR el 
Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de Jos Sewidores 
PQblicos de la Municipalidad Provincial de Ferrefiafe, que consta de diez (10) 
Titulos, dos (02) Disposiciones Finales y una (01) Disposicidn 
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Complementaria y sesenta y tres (63) articulos, Reglamento que forma parte 
integrante de la presente disposicion municipal. 

ART~CULO SEGUND0.- ENCARGAR el 
cumplimiento de la presente disposici6n municipal a Gerencia de 
Administracion a traves de la Jefatura de la Unidad de Personal, asimismo 

texto de la presente disposicion municipal y Reglamento en la pagina Web. 
www.muniferrenafe.aob.pe, en 10s paneles y vitrinas de nuestra comuna 
edilicia. 

POR TANTO: 

MANDO SE REGISTRE, COMUNIQUE Y CUMPLA 
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REGLAMEMTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y 
PERMANENCIA DE LOS SERVlDOWES PUBLICQS DE LA 

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FERRENAFE 

IMDllCE GENERAL 

TITULO I : DEL OBJETIVO, FINALIDAD Y ALCANCE 

TrTULO [I : DE LA BASE LEGAL 

w 
TlTULO Ill : - DE LA JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO 

CAPlTUtO 1 : DE L4 JORNADA Y HORARiOS DE TRABAJO 

CAPITULO II : CASOS DE EXCEPCION 

TITULO IV : DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA 

CAPITULO I : ASISTENCIA 

CAPITULO I1 : PUNTUALIPAD 

CAPtTULO Ill : PERMANEI 

TlTULO V : DE tAS TARDANZAS, INASISTENCIAS. PERMISOS Y 
LlCENClAS 

CAPITULO I : TARDAhFZ4S 

CAPlTULO II : INASISTENCIAS 

u CAPITULO Ill : PERMISOS 

CAPITULO lV : LlCENClAS 

TITULO VI DE LA COMlSlON DE SERVICIO 

CAPITULO I : CONCEPT0 

TiTULO VII : EXCEPCIONES DEL REGISTRO DE INGRESO Y 
SALIDA 

CAPITULOI : CONCEPTOS 

f lTULO VIII DE WS VACACIONES 

CAPITULO I : ROL DE VACACIONES 

TITULO IX DE LA SUPERVISION Y CONTROL 
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CAPITULO I : ORGANOS EMCARGADOS 

CAPITULO \ I  : ORDEN. MORAL Y DlSCtPLiNA 

TlTULO X DE LAS FALTAS Y SANClONES 

CAPITULO I : FALTAS DE CAR.&~TER DlSClPLINARlO EN 
MATERIA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y 
PERMANENCIA 

CAPITULO II : SANClONES 

DlSPOSlClONES FINALES 
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REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y 
PERMANEMCIA DE L8S SERVIDQRES P&KICOS 8E LA 

MUNlClPALlDAD PROVINCIAL DIE FERRENAFE 

DEL OBJETIVO, FINALIDAD Y ALCANCE 

Articulo ' I0.-  El presente Reglamento tiene como objetivo, establecer 
normas y procedirnientos para propiciar, fomentar y mantener la armonia en 
las relaciones laborales; asi como, asegurar la buena marcha y una 
prestacion eficjente del servicio, dentro del marco de la politica de la 

L Municipalidad y con sujecion a 10s dispositivos legales vigentes. Asimismo, 
define y determina, de manera integral y sisternatizada, la normativa general 
sobre las condiciones a que deben sujetarse la Municipalidad y 10s 
servidores pOblicos en cumplirniento de sus funciones. 

Articulo ZO.- Este reglamento tiene por finalidad, regular las condiciones a 
que deben sujetarse las relaciones laborales existentes entre la 

y los servidores publicos en el cumplimiento de sus 
-- 

Articulo 3O.- El presente Regjamento, determina el ambito de ias relaciones 
laborales existentes que mantiene la Municipalidad Provincial de Ferrefiafe y 
alcanza a todos 10s servidores pGblicos, sin distincion de cargo, nivel o 
ubicacion jerarquica dentro de nuestra instituci~n. 

Para efectos del presente docurnento denominaremos como empleados 
u publicos y dernas servidores a todo el personal de la. Municipalidad 

Provincial de Ferreiiafe sujeto a la Ley de Bases de  la Carrera Administrativa 
y de Remuneraciones del Sector Publico. 

DE LA BASE LEGAL 

Articuio 4O.-  El presente Reglamento tiene como base legal las siguientes 
normas y dispositivos legales: 

. Constitution Politica del Pen: de 1993 
Ley No 27972, Ley Organica de Municipalidades. 

4 Articulo 37' Decreto Legislativo No 276, Ley de Bases de la Carrera 
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pliblicu. 
Decreto Supremo No 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la 
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Carrera Administrativa. 
Ley No 281 75, Ley Marco del Empleado Pljblico. 
Ley No 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. . Ley No 2781 5, Ley de Codigo de ~ t i c a  de la Funcion Pljblica. 
Decreto Legislativo No 800, Establece horario de atencion y jornada 
diaria en la Administracidn Pirblica. 
Decreto Supremo No 028-2007-PCM, Dictan Disposiciones . a fin de 
prornover la puntualidad corno practica habitual en todas las 
entidades de la Administracion Publica. 
Ordenanza Municipal No 061 -2007-CMPF, Reglamento de 
Organizacion y Funciones. 

DE LA JORNADA Y HORARlOS DIE TRABAJO 

Articulo so.- La jornada de trabajo semanal es de treinta y cinco (35) horas, 
de enero a diciembre, pudiendo modificarse por Convenio Colectivo o por 

n refrigerio): 

- Horario de Ingreso: 07:30 horas 
- Horario de Salida: 14:30 horas 

De lunes a viernes, con diez (10) minutos de tolerancia al mes y sin derecho 
- a refrigerio. Si 10s minutos de tardanza acumulados durante el mes, exceden 

10s diez (10) minutos, se le descontara el dia, por haber superado el 
beneficio de la tolerancia, si el trabajador persiste en las tardanzas 
reiteradas, estaria incurriendo en falta de caracter disciplinaria. 

Se respetaran todas las normas y acuerdos que se establezcan sobre el 
particular, acorde a ley. 

Asimismo, es responsabilidad de cada Gerencia y unidad organica, 
establecer 10s mecanismos necesarios para verificar el cumplimento del 
horario establecido y para no desatender el servicio que presta la 
Municipalidad Provincial de Ferrefiafe a la comunidad y contribuyentes. 

Articulo 6 O . -  Es politica de la Municipalidad Provincial de Ferrefiafe qu 
todas las actividades se cumplan dentro del horario establecido. N 
obstante. se podra recurrir, en casos excepcionales, a trabaj 
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extraordinarios y estos seran por necesidad del servicio, bajo 
responsabilidad del superior jerarquico. 

Articulo To.-  Se considera trabajo extraordinario, aquel reaiizado por 
necesidad de servicio en un horario posterior a la jornada normal de trabajo, 
por su propia naturaleza es facultativo de la Municipalidad y sujeto a la 
aceptacion por parte de 10s servidores pQblicos. Sin embargo, el previo 
consentimiento y compromiso de 10s servidores pljblicos para ejecutarlo lo 
constituye en obligatorio y por lo tanto sujeto a medida disciplinaria en cascl 
de incumplimiento, salvo situaciones de fuerza mayor debidamente 
acreditadas. 

AFticulo so.- El trabajo extraordinario, tambikn se convierte en obligatorio, 
cuando se presenten situaciones de emergencia o fuerza mayor que pongan 
en riesgo la normal operatividad de las actividades administrativas y de 
servicios que dernanden de manera inevitable e ineludible la participacion de 
10s empleados pliblicos para su atencion o resoiucion. 

Articulo go.- El trabajo extraordinario no podra ser utilizado para compensar 
faitas, permisos o tardanzas. 

Articulcr lo0.- El servidor publico, que realice trabajos extraordinarios, tendra 
derecho al descanso compensatorio por las horas efectivas trabajadas en el 
horario posterior a /a jornada norma/ de trabajo; siernpre y cuando se 
acredite haber prestado su servicio para una tarea determinada, autorizada 
por el jefe inmediato superior mediante documento escrito dirigido a la 
Jefatura de la Unidad de Personal. Dicho documento debera presentarse a 
la Jefatura de la Unidad de Personal antes de iniciarse la jornada 
extraordinaria, de io contrario no surtira efecto. 

d 

Articulo 1 l0.- El goce del descanso cornpensatorio se otorgara por las horas 
acuniuladas trabajadas en el horario posterior a la jornada normal de trabajo, 
para tal efecto, se computara como minimo 02 (dos) horas efectivas por dia. 

Arlficulo 1 2 O . -  El goce del descanso compensatorio ljnicamente podra 
hacerse efectivo hasta dentro del m e s  siguiente a aquel en que se genera el 
derecho. 

CASOS DE EXCEPCION 

Articulo 1 3 O . -  En casos excepcionales ias jornadas y 10s horarios podran ser 
adecuados a las necesidades del servicio respetando lo seiialado en la 
normatividad laboral vigente. 
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Queda claro que la compensaci6n por horas extraordinarias, estan referidas 
para el personal que Iabora en horario normal, establecido en el presente 
Reglamento,' en caso de las areas que tienen horario diferente, el Jefe 
inmediato superior debera prograrnar un dia de descanso a la semana, 
teniendo en cuneta la necesidad del servicio y dando cuenta a a1 Jefatura de 
la Unidad de Personal, para su conocirniento y fines. 

tas Gerencias y Unidades Organicas que requieran adecuar su horario a las 
necesidades del servicio, deberan comunicarlo oportunamente a la Jefatura 
de la Unidad de Personal, quien mediante informe lo elevara al Despacho de 
Alcaldia para su aprobaci6n. 

DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA 

CAPITULO I 

ASISTENCIA 

Articulo 2 4 O . -  La Municipalidad Provincial de Ferreiiafe ha establecido 
medios y mecanismos para facilitar el control de asistencia y puntualidad. 
Todos 10s servidores publicos, sin distincicin de nivel o jerarquia, tienen 
obligacion de registrar su asistencia a la hora de ingreso, asi como a la hora 
de salida; rnediante 10s sistemas establecidos para tai efecto (sistema 
electronico de asistencia, reloj marcador o partes diarios de asistencia). El 
registro realizado medianie reloj marcador y parte diario de asistencia, 
debera reaiizarse consignando la fima del empleado publico en la hora de 
ingreso y la hora de salida. 

La Jefatura de la Unidad de Personal, previa autorizacion de la Gerencia 
Municipal podra establecer otros medios sustitutorios o complernentarios de 
control o registro de asistencia y puntualidad. 

Salvo prueba en contrario, se considerars, como tiempo efectivo de trabajo 
el que figure en el sistema de registro de asistencia, teniendo 10s empleados 
publicos, en caso de discrepancia, derecho de efectuar la constatacion del 
caso. 

Respecto a1 formato de Partes de Asistencia, deberan contar con el visto 
bueno del jefe inmediato y seran remitidas a la Jefatura de la Unidad de 
Personal semanalmente los dias lunes. 

Articulo 1 5 O . -  Las omisiones del registro de asistencia al ingreso y a la 
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salida del centro de trabajo, deberan justificarse mediante comunicacion 
escrita, contando con el visto bueno del jefe inmediato, dentro de un plazo 
no mayor de veinticuatro (24) horas, acreditando que el omiso ha cumplido 
con su jornada laboral; en caso contrario, se considerara como falta 
injustificada. 

CAPITULO li 

PUNTUALIDAD 

Articulo 1 6 O . -  Despues de fa hora de ingreso se computaran diez (10) 
minutos de tolerancia, vencidos 10s cuales se considerara como falta. 

'4 Para que un servidor pljblico se presente luego de vencida la tolerancia, y 
sea admitido a laborar, es necesaria la autorizacion expresa de su jefe 
inmediato, quien cursara la comunicacion justificatoria a la Jefatura de la 
Unidad de Personal, dicha jusfificacion sera presentada en el dia de 
produdda la tardanza y hasta en un maximo de dos (02) oportunidades 
mensuales, procediendose al descuento. 

Articulo 17".- A 10s servidores pljblicos que lleguen a su Centro de Trabajo 
dentro del tiempo de tolerancia establecido, se les considerara falta se 
computara el descuento respecti 

CAPlTULO 181 

PERMANENCIA 

VO. 

Articulo 1 8 O . -  El control de la penanencia de un servidor pljblico en su - centro de trabajo es responsabilidad del jefe inmediato el cual esta obligado 
r; dar cuenta a la Jefatura de la Unidad de Personal de cualquier anomalia; 
el trabajador para desplazarse fuera de su centro de trabajo contara 
previamente con la autorizacion de su jefe inmediato, comunicando a la 
Jefaturz de fa Unldad de Personal el -motive de s u  ausencia rnediante 
Papeleta de Salida. 

Articulo 1 9 O . -  Es facultad de la Jefatura de la Unidad de Personal, asignar a 
personal de su area y personal de apoyo para el desarrollo de visitas 
inopinadas a cualquier Gerencia y unidad organica de la Municipalidad, a fin 
de supervisar la permanencia de 10s servidores publicos. 

Articulo 20°.- En caso que el trabajador se retire de la Municipalidad 
despues de registrar su ingreso sin tramitar previamente la papeleta de 
salida, sera plausible de las sanciones pecuniarias y 'administrativas 
conforme a este Reglamento y a Ley. 

CALLE NICANOR CARMONA No 436 TELEFAX 287876 - FERREfiAFE 
Pagina Web: www.muniferrenafe.gob.pe - E-MAIL:municipalidad@muniferrenafe.gob.pe 



<o~occL" C ~ Q *  
SjLhN *h 

8;-g'T% . - " 
MUNICIPAlIDAD PROVINCIAL DE FERRENAFE F.:G~ . 'A  

Articulo 21°.- Considerando que 10s servidores p6blicos estan obligados a 
desarrollar sus labores en el lugar de trabajo asignado; en caso de retiro 
injustificado del trabajador, durante ia jornada laboral, se configuraria el 
abandon0 de servicio, aplicandosele las sanciones previstas conforme a Ley. 

Articulo 2 2 O . -  Durante la jornada laboral los servidores publicos de la 
Municipalidad, estan en la obligacion, de portar en forma visible el fotocheck, 
de 10 contrario, seran objeto de llamada de atencion por su jefe inmediato o 
por la Jefatura de la Unidad de Personal y de ser reiterativo amonestacion 
escrita. 

Articulo 23O.- Queda prohibido la realizacibn de labores ajenas al quehacer 
municipal durante la jornada laboral. lgualmente, esta prohibido permanecer 
en 10s pasadizos, patios o en oficinas que no corresponde su funcion del 
centro laboral efectuando acciones no inherentes a su trabajo. 

0' LA' TARDANZAS, INAWSTENCIAS, ERWSOS Y LICENCIAS 

CAPITULQ I 

ARDANZAS 

Articulo 2 4 O . -  Se denomina tardanza el hecho de registrar el ingreso al 
centro de trabajo despuBs del harario establecido en el presente 
Reglamento. 

-- Articulo 25O.- Las tardanzas estan sujetas al descuento de la remuneracion 
por el tiempo dejado de laborar, sin perjuicio de aplicarse al empleado 
pljblico y demas servidores las sanciones que correspondan conforme a Ley. 

Articuio 26O.- Mensualmente la Jefatura de la Unidad de Personal, podra 
enviar a cada Gerente o Jefe de Unidad un reporte de las tardanzas e 
inasistencias del personal a su cargo. 

CAPITULQ ll 

Articulo 2 7 O . -  Se consideran inasistencias: 
Las ausencias no justificadas en el centro de trabajo y durante la jornada 
laboral: 
a) Omitir el registro de asistencia, en la hora de ingreso o salida. 
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b) Bmitir firmar el registro de asistencia en la hora de ingreso o salida. 
C) Retirarse del centro de trabajo, antes de la hora establecida, sin la 

respectiva autorizacion. 
d) Registrar o marcar el ingreso a la institucion despues de la hora 

establecida. 
e)  No estar presente en su puesto de trabajo dentro del horario de trabajo. 
f) No justificar la inasistencia ante la Jefatura de la Unidad de Personal 

dentro de 10s plazos previstos 
9) Registrar o marcar la sal-ida antes de la hora establecida, salvo las 

excepciones previstas en 
h) La inobservancia del Articulo 20" de este Reglamento. 

Articulo 2 8 O . -  Las inasistencias injustificadas y por motivos personales, dan 
- lugar a 10s descuentos correspondientes, constituyendo ingresos del Comite 

de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo (CAFAE). 

Articulo 2g0.- Las inasistencias. por motivos personales o particulares 
deberan ser comunicadas al jefe inmediato en la fecha de producidas, quien 
a su vez dara cuenta a la Jefatura de la Unidad de Personal. 

Articulo 3O0.- Los servidores pljblicos que por motivo de enfermedad se 
encuentren impedidos de asistir a su centro de trabajo, deberan comunicar 
este hecho a la Gerencia ylo unidad orginica donde prestan servicios y a su 
vez a la Jefatura de la Unidad de Personal dentro de las dos (2) primeras 
horas de iniciadas las labores, para el respectivo control ylo visitas de la 
Asistenta Social de ser el caso. Dentro de las 24 horas de su reincorporacion 
a su centro de trabajo, debera justificar su inasistencia con el Certificado 
Medico correspondiente; transcurrido este termino no se aceptara la 
justificacion, ni reclamo alguno. 

L 

Articulo 3l0. -  Los jefes inrnediatos recibiran el Certificado Medico que 
justifica las inasistencias del sewidor publico en un plazo no mayor a un (01) 
dia habil siguiente de ocurrida la inasistencia por enfermedad. De ser 
consecutivas, este plazo se computara desde el primer dia de inasistencia. 
Dicho Certificado, en original, debera ser remitido con el documento 
respectivo a la Jefatura de la Unidad de Personal, para la evaluacicin de la 
justificacion de la(s) inasistencia(s) y regularization de la situacion del 
personal. 

Articulo 3 2 O . -  Los servidores publicos tienen derecho a veinte (20) dias 
calendario de Licencia por enfermedad, en el period0 de un afio. Asimismo, 
de requerir mas de veinte (20) dias calendario de descanso fisico; el 
trabajador debera presentar el Certificado Medico respectivo, debidamente 
visado por el Area de Salud, Centro Hospitalario correspondiente o por el 
Seguro Social de Salud - ESSALUD. 
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Los certificados medicos particulares por descanso fisico que presenten 10s 
trabajadores ante la Jefatura de la Unidad de Personal deberan ser emitidos 
por Galenos colegiados, y si estos excedieran mas de 10s 20 primeros dias 
calendario, deberan remitirse a ESSALUD para la visacion correspondiente. 

Articulo 33O.- Es la autorizaci6n para ausentarse temporalmente del centro 
de trabajo durante la jornada diaria de labores y se concedera por 10s 
motivos siguientes: 

Por enfermedad.- No estara sujeto a descuento y debe ser sustentado 
necesariamente por escrito, via la constancia de atencion respectiva, 
rubricada por el medico tratante. 

Por cornision de servicio.- No estara sujeto a descuento, debiendo ser 
firmada por la entidad de destino o quien corresponda. 

Por asuntos particu1ares.- Estara sujeto a descuento de acuerdo a1 tiempo 
de duracion del permiso correspondiente. 

En todos 10s casos de permisos sefialados anteriormente, el empleado 
publico y demas servidores debera registrar, en el formato de Papeleta de 
Salida correspondiente, la hora de salida, asi como la hora de tkrmino. Al 
retorno del permiso, el empleado publico comunicara este hecho a la 
Jefatura de la Unidad de Personal, para efectos del cttmputo 

-v 

correspondiente y a 10s descuentos a que hubiera lugar. 

Articulo 3 4 O . -  Los permisos pueden ser solicitados con un dia de 
anticipation o dentro del dia que se requiera y pueden ser por horas o por el 
dia completo. Su aprobacion requiere presentacion previa de la Papeleta de 
Salida con la autorizacidn del jefe inmediato. Excepcionalmente, en casos de 
emergencia, de no encontrarse el jefe inmediato o el inmediato superior de 
este, 10s perrnisos seran autorizados por la Jefatura de la Unidad de 
Personal. 

Articulo 35O.- Los permisos particulares que se soliciten no excederan a la 
jornada preestablecida. Estos permisos seran autorizados por el Jefe 
~nmediato de la dependencia respectiva, con conocimiento de la Jefatura de 
la Unidad de Personal. 

Articulo 36O.- Los permisos para la atenci6n del servidor p6blico e 
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ESSALUD, cuando se realice dentro de la jornada de trabajo, seran 
autorizados por el jefe inmediato, previa presentacion de su cita, y la 
posterior constancia de atencion debera ser presentada a la Jefatura de la 
Unidad de Personal, adjuntado la papeleta de salida. 

Articulo 37O.- Licencia es la autarizaci6n para dejar de asistir al centro de 
trabajo con pago de remuneraciones o sin pago de ias mismas, por el lapso 
que conceden las normas legales respectivas y se otorgara por los motivos 
siguientes: 

- 
Licencias con goce de semuneraciones: 

Por enfermedad 
Por maternidad 
Por fallecimiento be conyuge, padres, hijos o hermanos 

- Por capacitacion oficializada 
Por citacidn expresa: judicial, militar o policial 
POF funci6n edi[ 
Aquellas establecida exprt te por Ley 

Licencias sin gsce de remuneraciones: 

r Por motivos particulares 
Por capacitacidn no oficializada 

\V bicencias a cuenta del peri~dlo vacacional: 

?or matrirnonio . Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos. 

Las licencias de caracter labral, militar u otras que la ley establece, se 
regiran por 10s dispositivos legales vigentes. 

Articuio 3 8 O . -  Las licencias por maternidad o enfermedad se otorgan prevro 
Certificado Medico expedido por ESSALUD o por quien haga sus veces. 

Articulo 39O.- Los servidores publicos que se encuentren recibiendo 
atencion medica en I? modalidad de libre election, presentaran para la 
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justification de su permiso y/o licencia, el Certificado Medico 
obligatoriamente visado por el Area Hospitalaria respectiva y antes de las 
veinticuatro (24) horas cuando el descanso medico sea mayor a veinte (20) 
dias caiendaiio. 

Articulo 4Q0.- Los servidores publicos que requieran atenci6n medica 
especializada fuera del lugar de residencia, deberan acreditar tal 
circunstancia con una solicitud acompaiiada del Certificado Medico 
respectivo y copia de la transferencia otorgada por el Seguro Social de 
Salud, Hospital o Area Hospitalaria correspondiente. La inobservancia de 
este procedimiento no admitira reclamo alguno. 

Articulo 41°.- La Jefatura de la Unidad de Personal podra solicitar 
L documentos sustentatorios adicionales, cuando las circunstancias lo 

requieran, de acuerdo a 10s cuadros clinicos certificados, conforme a la Ley 
del Procedimiento Adrninistrativo General - Ley No 27444. 

Articulo 42O.- La licencia que solicite el servidor pfiblico, por motivo de 
matrimonio, deberan ser acreditadas o sustentarse obligatoriamente con las 
certificaciones correspondientes dentro de las cuarenta y ocho (48) horas 
Ljtiles de finalizada la licencia. 

Articulo 43""- La licencia que solicite el empleado public0 por motivo de 
enfermedad, gravidez; fallecirniento del conyuge, de 10s padres, de 10s hijos 
o de fos hermanos; as! como capacitaciun oficiafizada; citacion expresa 
judicial, militar o policial; o por funci6n edil de acuerdo a Ley No 27972, se 
otorgar3 conforme lo establece la Ley de la materia. 

Se otorga por el tiempo que dure la concurrencia mas el termino de la 
distancia. Esta Licencia no se concede para justificar ausencias al centro 

C laboral por detencion privativa de la libertad. De ser este el caso, debe 
ponerse el hecho en conocirniento de la Jefatura de la Unidad de Personal 
siendo la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios 
la responsable de evaluar si el trabajador puede seguir prestando servicios. 

Articulo 44O.- Las licencias que por motivos particulares se soliciten para 
atender viajes, estudios no auspiciados por la Adrninistracion Municipal, 
negocios u otros asuntos de caracter particular, seran otorgadas seg6n las 
normas legales respectivas. 

Esta licencia no otorga derecho a goce de remuneraciones y seran 
descontadas de la remuneration mensual siguiente y 6stas deberan 
solicitarse con una antelaci6n de cinco (05) dias, a fin de emitir la Resolution 
correspondiente. 

. 

CALLE NICANOR CARMONA No 436 TELEFAX 287876 - FERREmAFE 
Pagina Web: www.muniferrenafe.gob.pe - E-MAIL:municipalidad@muniferrenafe.gob.pe 



Articulo 4 5 O . -  A todo servidor p6biico que haya hecho uso de licencia por 
razones de matrimonio, enfermedad del c6nyuge; fatlecimiento del ctjnyuge, 
de 10s padres, de 10s hijos o de los hermanos; asi como haya solicitado 
adelanto de vacaciones, debera considerarsele el pago en la Planilla 
Vacacional de acuerdo al roi original programado. 

Articulo 4 6 O . -  Las licencias, cualquiera sea su tipo, seran autorizadas 
mediante Resolucibn. 

Articulo 4 7 O . -  La Administration no tramitara las peticiones de licencia que 
no cumplan con las formalidades preestablecidas en el presente 
~e~ lamen to ,  asi como las que la legislacion laboral establezca. 

CAPITULB I 

DE LA COMiSlON DE SERVICIO 

Articulo 4 8 O . -  Las Comisiones de Servicio estan dadas para atender labores 
propias de la funcion municipal. Las Papeletas de Salida seran autorizadas 
por el jefe inmediato sin exception alguna, salvo lo expresado en el Articulo 
33O del presente Reglamento. 

'81 i ULW VII 

EXCEPClONES DEL REGISTRO BE INGRESO Y SAklDA 
u 

Articulo 4 9 O . -  Se except6a del registro de ingreso al centro de trabajo solo 
para las Comisiones de Servicio que, debido a la hora en que se realizaran, 
requiere que el empleado pljblico concurra directamente de su dornicilio at 
lugar en que esta se efectuara. Debiendo tramitar la papeleta de salida. 
fecha, hora y lugar seran comunicados a la Jefatura de la Unidad Personal el 
dia anterior a la comisiun del sewicio, bajo responsabilidad dei servidor 
publico y del jefe inmediato. 

Articulo 5O0.- Se exceptua del registro de salida del centro de trabajo solo 
aquellas Comis~ones cuyo desarrollo excedan la jornada de tra 
preestablecida en el presente Regtamento e impidan al trabajador retornar 
centro de labor. Esta situacion sera comunicada a la Jefatura de la Unida 
de Personal mediante la Papeleta de Salida. 
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Articulo 5l0.- En casos excepcionales debidamente justificados, la Gerencia 
de Adrninistracion, previa autorizacion de la Gerencia Municipal tiene la 
facultad de exonerar al servidor publico de la obligacion de registrar su 
ingreso y saiida, para lo cual se implementara otra forma de control de 
asistencia. 

DE LAS VACACSONES 

CAPITULO I 

ROL DE VACACIONES 
1' 

Articulo 5 2 O . -  Las vacaciones anuales constituyen el period0 de descanso 
fisico durante 30 dias consecutivos a que tienen derecho los servidores 
publicos, con goce integro de remuneraciones, la misma que se genera 
despubs de doce (12) meses de servicio remunerado, teniendo como 
referencia su fecha de ingreso a la Municipalidad Provincial de Ferrefiafe. 

Articulo 53O.- El rol de vacaciones sera elaborad~ anualmente por cada 
Gerencia o area organica de  la Municipalidad Provincial de FerreAafe y la 
Jefatura de la Unidad de Personal lo programara teniendo en cuenta la 
necesidad del sewicio y el interes del servidor pirblico. Este 1-01 de 
vacaciones sera aprobado por Resolucion de Alcaldia, conforme a Ley. 

Articuio 54O.- El rol de vacaciones de cada area organica de la 
Municipalidad sera remitido por 10s Gerentes y Jefes responsables a la 
Jefatura de la Unidad de Personal a mas tardar al culminar la primera 

L 
semana del mes de noviembre, previa entrega de 10s formatos respectivos 
por dicha Jefatura, hasta la ultima semana de octubre, en ambos casos bajo 
responsabilidad. 

Articulo 55O.- Solo por necesidad debidamente fundamentada y con informe 
favorable de la Jefatura de la Unidad de Personal, la Gerencia de 
Adrninistracion, podra conceder adelanto del goce vacacional (30 dias) de la 
fecha inicialmente aprobada en el rol de vacaciones. Dicha solicitud debera 
contar con la autorizaciOn del jefe inmediato. 

Articuio 56O.- Las vacaciones fisicas seran gozadas indefectiblemente por el 
empleado publico y demas servidores del uno (I ) al treinta (30) del mes que 

. corresponds, pudiendo establecerse excepciones, Qnicamente por 
necesidad del servicio debidamente justificadas. 

Articulo 5 7 O . -  Los .descansos fisicos vacacionales postergados y 
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acumulados no se consideraran para compensar inasistencias y/o faitas al 
centro laboral. 

DE LA SUPERVISION Y CONTROL 

CAPITULO I 

ORGANOS ENCARGADOS 

Articulo 58O.- La Gerencia de Administration y la Jefatura de la Unidad de 
Personal, velar8 por el cumpiimiento de las disposiciones contenidas en el - presente documento, bajo responsabilidad administrativa. 

CAQITULO II 

ORDEN, MORAL Y DlSClPLlNA 

Articufo 5g0.- Las normas que guian a la Municipalidad en las relaciones 
con sus empleados publicos se fundamentan en principios de oaden, moral 
y disciplina. 

Articulo 6O0.- Para mantener la disciplina es obligatorio que 10s trabajadores 
conozcan las normas que les son aplicables, el desconocimiento de una 
norma no puede ser alegado para impedir la aplicacion de la sancion 
disciplinaria correspondiente. 

'L 

DE LAS FALTAS Y SANCIONES 

CAPITULO I 
FALTAS DE CARACTER DlSClPLlNARlO EN MATERIA DE CONTROL 

DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA 

Articulo 6l0 . -  Son faltas que ameritan la aplicacion de medidas de caracter 
disciplinario, ademas de las establecidas por la Ley, las siguientes: 
a) lncurrir en inasistencias injustificadas. 
b) Registrar la asistencia de oQo trabajador o hacer registrar la suya por otra 
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CAPITULB II 
SANCIONES 

Articulo 62.-' Las sanciones son medidas que se aplican a 10s servidores 
pcjblicos que cometen infracciones o faltas de caracter disciplinario al infringir 
ias normas del presente Reglamento, estas se ejecutaran conforme a las 
normas pertinentes de la administracibn publica. 

Articulo 63O.- Las sanciones disciplinarias aplicadas a los servidores 
publicos funcionarios de conformidad con el presente Reglamento, seran 
registradas en el legajo personal de cada uno de 10s sancionados. 

DlSPOSlClONES FINALES 
(, 
L 

PRIMEM.- Los servidores ptiblicos que se ausenten de su puesto de 
trabajo por cualquier razcin, por un period0 mayor a treinta (30) dias 
calendario; asi como por renuncia o termino de su contrato; efectuaran la 
correspondiente entrega de cargo, bajo responsabilidad. La entrega de cargo 
se efectuara en la forma establecida en 10s instrumentos de gestion 
pertinentes. 

BEGUNDA.- Los servidores pliblicos de la Municipalidad Provincia de 
FerreAafe, sin excepcicin, seran pasibles de las sanciones administrativas 
que correspondan pot- el incumplimiento del presente Reglamento. 

D ~ S P O S ~ C I ~ N  COMPLEMENTARIA 

ART~CULO UNICO.- Los casos no previstos en 10s articulos de este 
Reglamento, se regiran por la Decreto Legislative No 276, Ley de Bases de 

L 
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico. Decreto 
Supremo No 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera 
Administrativa, Ley Marco del Empieo Publico No 28175, Ley de C6digo de 
h ica  de la Funcion P6biica No 27815, asi como por 10s dispositivos legales 
aplicables al caso. 

POR TANTO: 

MANDO SE REGISTRE, COMUNIQUE Y CUMPLA 
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