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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE OCRQS
REGION. ANCASH
Creada porLey N° 25262 20-0g.90

DECRETO DE ALCALDIA
N° 001-2012-AL/MPO

Ocros, 16 enero de 2012
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE OCROS:
CONSIDERANDO:

Que, es politica de la actual Administracion Municipal llevar a cabo procesos de mejoramiento contin uo,
en el marco de las normas vigentes y segun materias;

Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 132-2005/DAR-MPO, de fecha 21-04-2005, se aprobd el
‘Reglamento de Asistencia y Permanencia del Personal que labora en la Municipalidad Provincial de
Ocros”;

Que, se han dictado diversas normas en materia de personal y de ética publica que resulta necesario
incorporar a la legislacion Provincial;

Que, subsistiendo la necesidad de implementar un instrumento de gestion que regule las condiciones a
que deben sujetarse las relaciones laborales existentes entre la administracién municipal y sus
trabajadores, en cumplimiento de sus prestaciones, resulta evidente que es necesario aprobar un
Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de los trabajadores de la Municipalidad Provincial
de Ocros, amparado en normas vigentes;

Estando a las atribuciones conferidas por el Art. 42° y el numeral 6) del Art. 20° de Ia Ley N° 27972
Organica de Municipalidades;

SE DECRETA:

Articulo 1°.- APRUEBESE, el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de los Trabajadores
de la Municipalidad Provincial de Ocros, el mismo que forma parte integrante del presente Decreto y que
consta de X! Titulos, 76 Articulos, 01 Anexo, Seis Disposiciones Finales y Dos Disposiciones
Complementarias.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion de Alcaldia N° 132-2005-MPQ de fecha 21 de Abril del
2005 y toda otra norma que se oponga al presente Decreto.

REGISTRESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

CALIDRDNROVINGIAY in
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Base Legal

>Ley N° 28175, Ley Marco del Empleado Piiblico

> Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

» Decreto Legisialivo N 800, Establace horarie de atencicn y jomada diaria en la Administracion Piblica

#Decrelo Supremo N° 028-2007-PCH, Dictan cisposiciones a fin de promover la puntualidad come prastica habifual en iodas las entidades de la
Administracion Plibfica




REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE LOS
TRABAJADORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE OCROS

TiTULO |
DEL OBJETIVO, FINALIDAD Y ALCANCE

Articulo 1°.- E| presente Reglamento tiene como objetivo, establecer las normas, procedimientos para
propiciar, fomentar y mantener la armonia en las relaciones laborales asi como asegurar su buena
marcha 'y una prestacion eficiente del servicio en las relaciones de trabajo dentro del marco de la
politica de la Municipalidad y con sujecién a los dispositivos legales vigentes. Define y determina, de
manera integral y sistematizada, la normativa general sobre las condiciones a que debe sujetarse Ia
Municipalidad y los trabajadores en el cumplimiento de sus labores.

Articulo 2°.- Este reglamento tiene por finalidad regular las condiciones a que deben sujetarse las
relaciones laborales existentes entre Ia Municipalidad y los trabajadores en el cumplimiento de sus
prestaciones.

Articulo 3°.- Ei presente Reglamento determina el 4mbito de las relaciones laborales existentes que
mantiene la Municipalidad de Ocros y alcanza a todos los trabajadores, sin distincion de cargo, nivel o

Articulo 4°.- Todo trabajador tiene Ia obligacién de conocer el presente Reglamento Interno y sus
modificaciones, para lo cual Ia Municipalidad hara entrega de un ejemplar a cada trabajador. Ninguin
trabajador podré alegar desconocimiento de este Reglamento para eximirse de su cumplimiento.

BASE LEGAL

Articulo 5°.- El presente Reglamento tiene como base legal los siguientes dispositivos:

Constitucién Politica del Pery

Ley Organica de Municipalidades ~ Ley N° 27972

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de Ia Ley de la Carrera Administrativa

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica

Decreto Supremo N°® 033-2005-PCM Reglamento de Ia Ley del Codigo de Etica de la Funcién
Publica.

YVVVVYYVY

TiTuLo N
DEL INGRESO DE LOS TRABAJADORES
CAPITULO I

DE LOS REQUISITOS

Articulo 6°.- Todo trabajador que ingrese a la Municipalidad Provincial de Ocros debera cumplir los
siguientes requisitos:
a) Ser mayor de 18 afios.
b) Carecer de antecedentes penales, judiciales o policiales.
¢) Certificado reciente de Salud (pulmén y sangre), expedido por la autoridad competente.
d) Certificado domiciliario.
e) Certificados de trabajos anteriores, excepto este sea su primer trabajo.
f) Titulos, Diplomas o Certificados de Estudios.
g) Copia legalizada de DNI.
h) Proporcionar los datos y documentos adicionales que le solicite la Municipalidad, comunicando
oportunamente de toda variacién en los documentos y/o domicilio que se produzca dentro de la
vigencia del contrato de trabajo. '

CAPITULO Il
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INSTRUCCIONES

Articulo 7°.- Al incorporarse al servicio de la Municipalidad el nuevo trabajador recibird instrucciones
sobre horarios y condiciones de trabajo, lugar de pago y otras consideraciones necesarias.

TiTULO I
DE LA JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO
CAPITULO |

DEL TRABAJADOR

Articulo 8°.- La jornada de trabajo de los empleados publicos de la Municipalidad Provincial de Ocros
sera de siete horas y cuarenta y cinco minutos diariamente de lunes a viernes, en el curso del mes de
enero a diciembre de cada afio, de acuerdo al siguiente horario:

Lunes a viernes:
> Horario de Ingreso: 08:10 horas
» Horario de Salida: 17:00 horas

Dentro de la indicada jornada de trabajo se considerara una (01) hora para el refrigerio en el siguiente
Horario:

» Horario de Salida: 13:00 Horas
» Horario de Ingreso: 14:05 Horas

Articulo 9°.- Dentro de la indicada jornada de trabajo, debe indicarse que en razén a las necesidades .
de servicio de la Municipalidad, observando las disposiciones legales y convencionales vigentes, se
requerira el apoyo del personal fuera del horario de trabajo lo cual se realizard en casos excepcionales y
con anticipacion.

Articulo 10°.- El trabajo extraordinario es, por su propia naturaleza, facultativo de la Municipalidad y ool

sujeto a la aceptacion por parte de los trabajadores, se les requerird su apoyo por escrito y sélo si el
trabajador no pudiera apoyar respondera el requerimiento hecho por escrito. Sin embargo, el previo
consentimiento y compromiso de los trabajadores para ejecutarlo lo constituye en obligatorio y por lo
tanto sujeto a medida disciplinaria en caso de incumplimiento, salvo situaciones de fuerza mayor
debidameénte acreditadas.

Articulo 11°.- En los casos en que exista el consentimiento expreso (por escrito) y se cuente con el
V°B?, el trabajo extraordinario realizado serd compensado con horas de descanso, que a su eleccion el
trabajador exprese. '
Articulo 12°.- El empleado publico que labore por necesidad del servicio en dias no laborables en
jornada normal (07:45 horas no incluido el refrigerio), tendré derecho a un dia de descanso
compensatorio, siempre y cuando se acredite haber prestado su servicio y con previa autorizacién.
Articulo 13°.- El trabajo extraordinario o por necesidad del servicio en dias_no laborables no podra ser
utilizado para compensar faltas, permisos o tardanzas. En casos excepcionales se someterd a
evaluaciéon, no pudiendo compensarse en mas de cuatro oportunidades al afo, debiendo ser
autorizados mediante documento por la Gerencia Municipal y el conocimiento de la Jefatura de
personal.

TITULO IV

DEL CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA
CAPITULO |

ASISTENCIA
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Articulo 14°.-L g Municipalidad de Ocros ha establecido medios y mecanismos para facilitar el control de

asistencia y puntualidad. Todos los trabajadores, sin distincion de nivel o jerarquia, tienen obligacién de
registrar su asistencia a la hora de ingreso, asi como a la hora de salida, mediante los sistemas
establecidos para tal efecto (sistema electrénico de asistencia, reloj marcador, tarjetas o partes diarios
de asistencia). El control de asistencia esta suministrada por la Jefatura de Personal.

AArticulo 15°.- Las omisiones del registro de asistencia al ingreso y a la 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 cuarenta y ocho (48) horas, acreditando que el omiso ha cumplido con
su jornada laboral; en caso contrario, se considerard como falta injustificada.

CAPITULO Il
PUNTUALIDAD

Articulo 16°.-Después de iniciado el horario de ingreso: 08:10 horas los empleados tendran diariamente
Yy no acumulables, los primeros cinco minutos como tolerancia al ingreso, vencidos los minutos
indicados se considera como falta,

Excepcionalmente, para que un empleado publico se presente luego de vencida la tolerancia y sea
admitido a laborar, es necesaria Ia autorizacién expresa de sy jefe inmediato, quien cursars la
comunicacion justificatoria a la Jefatura de Personal, hasta en dos oportunidades al mes, siendo que a
la tercera ya se considerara falta injustificada.

“Articulo 17°.- Los trabajadores que lleguen a su Centro de Trabajo dentro del exceso (tolerancia) fijada -

por la Municipalidad, se computara como tardanza, sujeta al descuento respectivo, sin perjuicio de las
sanciones de Ley,

Articulo 18°.- Ningln servidor podr4 prestar servicio en ia Municipalidad sin que previamente con la
autorizacién respectiva se le haya aperturado su control de asistencia, siendo el documento fuente para
el pago correspondiente; por lo que sin cuyo registro no se le reconocera al pago de sus

remuneraciones, ni beneficio alguno.
CAPITULO Ill
PERMANENCIA

Articulo 19°- La permanencia de un trabajador en su puesto laboral es responsabilidad del jefe
inmediato, el cual est4 obligado a dar cuenta a Ia Jefatura de Personal de cualquier anomalia; el
trabajador, para desplazarse fuera de su centro laboral, contara previamente con la autorizacién de su
jefe inmediato, comunicando el motivo de su ausencia.

Articulo 20°.-Es facultad de la Jefatura de Personal, asignar al personal de su area para el desarrollo
de visitas inopinadas a cualquier unidad organica de Ia Municipalidad, a fin de supervisar la
permanencia de los trabajadores, pudiendo realizar la misma funcién fiscalizadora la Gerencia Municipal
en el momento que asi lo disponga.

Articulo 21°.- Los trabajadores estan obligados a desarrollar sus labores en el lugar de trabajo
asignado. El retiro del trabajador durante la jornada laboral en forma injustificada es calificado como
abandono de servicio, aplicandosele las sanciones previstas conforme a Ley.

Articulo 22.- Es responsabilidad del funcionario y servidor de Ia MUNICIPALIDAD asistir Y permanecer

con el uniforme respectivo o ropa adecuada ordenada y decorosa de acuerdo a Ia estacion, durante la
jornada laboral los trabajadores estan en la obligacién de portar en forma visible el fotocheck. Si el
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trabajador no lo portase, sera objeto de llamada de atencion por su jefe inmediato o por la Jefatura ge
Personal y de ser reiterativo se hara acreedor a una amonestacién escrita.

Articulo 23.- Queda prohibida la realizacion de labores ajenas al quehacer municipal durante la jornada
laboral. Igualmente, esta prohibido permanecer en los pasadizos, u otros del centro laboral efectuamdo
acciones no inherentes a su trabajo.

TITULO V
DE LAS TARDANZAS, INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS
CAPITULO |
TARDANZAS

Articulo 24°.- Se denomina tardanza el hecho de registrar el ingreso al centro de trabajo después del
horario establecido en el articulo 8° del presente Reglamento:

(08:11am hasta 08:15 horas y de 14:06 pm horas a 2:10 pm horas

Articulo 25°.- Las tardanzas acarrean el descuento de la remuneracién por el tiempo dejado de laborar,
sin perjuicio de aplicarse al trabajador las sanciones que correspondan conforme a Ley.

Articulo 26°.- Mensualmente la Jefatura de Personal enviara un reporte de las tardanzas e inasistencias
del personal a la Gerencia Municipal.

CAPiTULO Il
INASISTENCIAS

Articulo 27°.-Se consideran inasistencias:
a) Las ausencias no justificadas.
b) Omitir el registro de asistencia, tanto a la entrada como a la salida
¢) Ei marcado de la tarjeta fuera de la prérroga permitida.
d) Cada tres (03) tardanzas acumuladas (01 dia de inasistencia)
e) El retiro del personal antes de la hora de salida sin justificacién alguna.

Articulo 28°.- Los empleados que por motivo de enfermedad se encuentren impedidos de asistir a su
centro de trabajo, deberan comunicar este hecho a la Jefatura de Personal por la via mas rapida ellos
mismos o a través de otra persona en el caso de imposibilidad total, para que se adopten las medidas
pertinentes.

El empleado que sufriera enfermedad o accidente que conlleve hospitalizacion comunicara el hecho a la
Jefatura de Personal a la brevedad posible, teniendo que regularizar la justificacién de su inasistencia
con el CITT o el Certificado Médico particular correspondiente; de lo contrario no se aceptara la
justificacién, ni reclamo alguno.

Articulo 29°.- EI Jefe de Personal recibira el documento que justifica las inasistencias del trabajador en
un plazo prudente de ocurrida la inasistencia por enfermedad. De ser consecutivas, este plazo se
computara desde el primer dia de inasistencia.

Dicho Certificado, en original o copia debidamente fedateada debera ser remitido con el documento
respectivo a la Jefatura de Personal para la evaluacion de la justificacion de la(s) inasistencia(s) y
regularizacién de la situacion del personal.

Articulo 30°.- El médico que elija el trabajador esta autorizado para otorgar descanso médico, hasta los
veinte (20) dias calendarios. Asimismo, de requerir mas de veinte (20) dias calendarios de descanso
fisico; el trabajador debera presentar el Certificado Médico respectivo debidamente visado por el Seguro
Social de Salud-ESSALUD.

Los Certificados Medicos particulares por descanso fisico que presenten los trabajadores ante la
Jefatura de Personal deberan ser emitidos por el médico colegiado, y si estos excedieran mas de los 20
primeros dias calendarios, deberan remitirse a ESSALUD para la visacion correspondiente.
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Articulo 31°.- Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas, seran descontadas al mes
siguiente de incurridas y deducidas del total de la remuneracion que percibe el empleado, para el caso
de las inasistencias el descuento sera el que resulte de dividir la remuneracion total del servidor entre
30.

Articulo 32°.- Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas tienen naturaleza disciplinaria,
por lo que no eximen de la aplicacién de la sancién de acuerdo a Ley.

CAPITULO HII
PERMISOS

Articulo 33.- Es la autorizacion previa a su uso, para ausentarse temporalmente del centro de trabajo

durante la jornada diaria de labores y esta condicionada a las necesidades del servicio, el permiso se

formaliza mediante la papeleta correspondiente; firmada por los responsables Y se concedera por los

motivos siguientes:

1) Por enfermedad.- No estara sujeto a descuento y debera ser necesariamente otorgado por escrito y
estara sustentado con la constancia de atencién respectiva.

2) Por Comision de Servicio.-No estara sujeto a descuento. Las comisiones de servicio son los
permisos o autorizaciones que recibe el servidor para que realice determinadas actividades que son
de utilidad Institucional fuera del Centro de Trabajo, ya sea en la circunseripcion local, nacional o
fuera del pais, estos pueden ser :

> Diligencias para ejecucién de actividades o tareas inherentes a las funciones de cargo dentro
del ambito local, ia Regién y/o pais.
> Participacién dentro del pais a certamenes, eventos, cursos y otros en representacion de la
Institucion a la que pertenece.
> Participacién en el extranjero a certamenes, eventos, cursos y otros en representacion de la
Institucioén a la que pertenece.
Los servidores que salen de comisién de servicio durante horario laboral, deberan contar con la
papeleta de salida debidamente firmada por la Jefatura de Personal y la Gerencia Municipal y el
Alcalde de ser el caso, con precision del lugar donde se dirige y Ia accién que cumplird en beneficio
de la Institucion, debiendo a su retorno presentar a la Gerencia Municipal con copia a la Jefatura de
Personal el informe de la labor realizada

3) Por capacitacion oficializada.- No estara sujeto a descuento; debiendo presentar un informe y copia
del Certificado o Constancia

4) Por citacién expresa judicial, militar o policial.- No estara sujeto a descuento; debiendo presentar
copia del documento que sustente dicha citacion.

5) Por representatividad cultural.- No estara sujeto a descuento.

6) Por asuntos particulares.- Estara sujeto a descuento de acuerdo al tiempo de duraci6n del permiso
correspondiente, el cual necesariamente debe ser otorgado por escrito.

7) Por capacitacién No oficializada.- Estara sujeto a descuento de acuerdo al tiempo de duracién del
permiso correspondiente, el cual necesariamente debe ser otorgado por escrito.

8) Por matrimonio.- Estara considerado a cuenta del periodo vacacional expresado en dias y/u horas
para la deduccién respectiva, tomando como unidad de referencia la jornada laboral vigente, salvo
que sean compensados con trabajaos autorizados por nécesidad del servicio.

9) Por enfermedad grave del conyugue, padres, hermanos e hijos.- Estara considerado a cuenta del
periodo vacacional expresado en dias y/u horas para la deduccién respectiva, tomando como unidad
de referencia la jornada laboral vigente, salvo que sean compensados con trabajaos autorizados por
necesidad del servicio.

En todos los casos de permisos, sefialados anteriormente, en lo que sea aplicable, el trabajador debers
registrar, en el formato de papeleta de permiso correspondiente, firmada por los responsables; fa hora
de salida del centro de trabajo y de inicio del permiso, asi como la hora de término, al retorno del
permiso, para efectos del cémputo correspondiente al tiempo de duracién del permiso y a los
descuentos a que hubiera lugar (Anexo 1).

Articulo 34°- Los permisos pueden ser concedidos dentro del dia en casos excepcionales
(emergencias) y regularmente de un dia para ofro y pueden ser por horas o por el dia completo. Su
ejecucion requiere autorizacién del Jefe de Personal previo conocimiento y Visto Bueno de la Gerencia
Municipal.
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Articulo 35°- Los permisos particulares que se soliciten no excederan a la jornada preestablecida.
Estos permisos serén autorizados por la Jefatura de Personal, previo conocimiento y V°B® de |g

Gerencia Municipa!.

Articulo 36°.- Los permisos para la atencion del trabajador en ESSALUD, cuando se realice dentro de
la jornada de trabajo, seran autorizados por el Jefe de Personal previo conocimiento de la Gerencia
Municipal, con la presentacién de su cita, y la posterior constancia de atencion debera ser presentada a
la Jefatura de Personal, adjuntado a la papeleta de salida.

CAPITULO IV
LICENCIAS

Articulo 37°.- Licencia es la autorizacién para dejar de asistir al centro de trabajo con pago de
remuneraciones o sin pago de las mismas, por el [apso que conceden las normas legales o acuerdos
respectivos. El uso del derecho de licencia se inicia a peticion de parte y esta condicionada a la
conformidad Institucional. La licencia se formaliza mediante Resolucién, a excepcion del descanso por
onomastico y asuntos personales; y se otorgara por los motivos siguientes:

a) Por enfermedad.

b) Por maternidad.

c) Por matrimonio.

d) Por Onomastico.

e) Por estudios o capacitacién (Segun Ley de la Materia).

fy Por licencias de caracter laboral, militar u otras que la ley establece, las que se regiran por los

dispositivos legales vigentes.
g) Por asuntos personales.

Articulo 38°.- Las licencias por maternidad o enfermedades se otorgan previo Certificado Médico
expedido por ESSALUD o por quien haga sus veces, es remunerada.

Articulo 39°.- Los trabajadores que se encuentren recibiendo atencién médica en la modalidad de libre
eleccion, presentaran para la justificacion de su permiso y/o licencia, el Certificado Meédico
obligatoriamente visado por el drea hospitalaria en que se atendié y antes de las setenta y dos (72)..
horas cuando el descanso médico sea mayor a veinte (20) dias calendario.

Articulo 40°.- Los trabajadores que requieran atencion médica especializada fuera del lugar de
residencia, deberan acreditar tal circunstancia con una solicitud acompariada del Certificado Médico
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 Personal o Gerencia Municipal podra solicitar documentos sustentatorios
adicionales, cuando las circunstancias lo requieran, de acuerdo a los cuadros clinicos certificados,
conforme a la Ley del Procedimiento Administrativo General-Ley N° 27444,

Articulo 42°.- La licencia que solicite el trabajador, por motivo de matrimonio, debera ser acreditada o
sustentarse obligatoriamente con las certificaciones correspondientes hasta de las cuarenta y ocho (48)
horas utiles anteriores al evento y se otorgarad por Unica vez por cinco (5) dias calendarios y no es
remunerada.

Articulo 43°.-La licencia que solicite el trabajador por motivo de enfermedad, gravidez; fallecimiento del
conyuge, de los padres, los hijos o de los hermanos; asi como capacitacion oficializada; citacidn
expresa judicial, militar o policial; o por funcién edil de acuerdo a Ley N° 27972, se otorgara conforme lo
establece |la Ley de la materia.

Articulo 44°.- La licencia que solicite el trabajador por motivo de onomastico, se hara efectiva el mismo
dia que cumple afos o dentro de la semana en que los cumple, y es remunerada.

Articulo 45°.- Las licencias que por motivos particulares se soliciten para atender viajes, estudios no

auspiciados por la Administracion Municipal, negocios u otros asuntos de caracter particular, seran
otorgadas segtin las normas legales respectivas.
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Estas licencias no otorgan derecho a goce de remuneraciones y seran descontadas de la remuneracion
mensual siguiente y éstas deberéan solicitarse con una antelacién de cinco (5) dias, a fin de emitir la
Resolucion respectiva. En todos los casos se consideraran para las licencias por motivos personales los
dias laborables si son menos de un mes, conforme el articulo 138° de la Ley N° 27444,

Articulo 46°.- A todo trabajador que haya hecho uso de licencia por razones de matrimonio,
enfermedad del cényuge, fallecimiento del cényuge, de los padres, de los hijos o de los hermanos; o si

hubiese solicitado adelanto de vacaciones, debera considerarsele el pago en la Planilla Vacacional de
acuerdo al rol original programado.

Articulo 47°.- Las licencias, cualquiera sea su tipo, seran autorizadas mediante Resolucion Gerencial o}
de Alcaldia segln sea el caso. De no contar con esta aprobacion se considerara la inasistencia como
Injustificada.

Articulo 48°.- Para los casos previstos en el articulo anterior, la Jefatura de Personal deber4 tramitar la
solicitud respectiva dentro del plazo mas breve, atendiendo los fundamentos de la misma y
comunicando al trabajador la decisién adoptada dentro de los plazos previstos por Ley.

Articulo 49°.- La Jefatura de Personal no tramitara las peticiones de licencia que no cumplan con la
formalidad preestablecida en el presente documento, asi como las que la legislacién laboral establezca.

TiTULO VI
DE LA COMISION DE SERVICIO
CAPITULO1
CONCEPTO

Articulo 50°.- 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 respectiva. Las Papeletas de Salida seran autorizadas por el Jefe de Personal previo.

conocimiento y visto bueno del Gerente Municipal (Anexo 1) sin excepcion alguna.
CAPITULO I
EXCEPCIONES AL REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA

Articulo 51°.- Se exceptua del registro de ingreso al centro de trabajo sélo para las Comisiones de
Servicio que, debido a la hora en que se realicen, requieren de que el trabajador concurra directamente
de su domicilio al lugar en que ésta se efectuars. La fecha, hora y lugar seran comunicados a la
Jefatura de Personal el dia anterior a la comisién del servicio, bajo responsabilidad. De suceder
situaciones que generen la comisién de servicio, deberan ser avaladas por el visto bueno del Jefe de
Personal.

Articulo §2°.- Se exceptua del registro de salida del centro de trabajo sélo a aquellas Comisiones cuyo
desarrollo excedan la jornada de trabajo preestablecida en el presente Documento e impidan al
trabajador retornar al centro de labor. Esta situacion sera comunicada a la Jefatura de Personal al dia
siguiente de realizada la comisién. Vencido este plazo, se prohibe efectuar regularizaciones al
respecto, bajo responsabilidad del trabajador.
Articulo 53°.- Es facultad de la Jefatura de Personal, exonerar a los trabajadores de confianza de la
obligacién de registrar su asistencia de ingreso y salida, previo informe sustentatorio del Gerente y la
autorizacion de la Gerencia Municipal.
TiITULO VI
DE LAS VACACIONES
CAPITULO|
ROL DE VACACIONES
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Articulo 54°.- Las vacaciones anuales constituyen el periodo de descanso fisico durante 30 dias
consecutivos a que tienen derecho los empleados, con goce integro de remuneraciones, la misma que
se genera después de doce (12) meses de servicio remunerado, teniendo como referencia su fecha de
ingreso a la Municipalidad Provincial de Ocros.

Articulo 55°.- El rol de vacaciones sera elaborado anualmente por |la Jefatura de Personal en ef mes de
noviembre, teniendo en cuenta para su programacion la necesidad del servicio y el interés del !
trabajador.

Articulo 56°.- El rol de vacaciones de cada dependencia de la Municipalidad seréa remitido a la Jefatura
de Personal, a mas tardar, al culminar la segunda semana del mes de octubre, bajo responsabilidad.

Articulo 57°.- Solo por necesidad debidamente fundamentada y con aprobacion de la Jefatura de
Personal o Gerencia Municipal segun sea el caso procede conceder adelanto del goce vacacional (30
dias) de la fecha inicialmente aprobada en el rol de vacaciones.

Articulo 58°.- Las vacaciones fisicas seran gozadas indefectibiemente por el empleado publico del uno
(1) al treinta (30) del mes que corresponda, pudiendo establecerse excepciones, Unicamente por
necesidad del servicio, debidamente justificadas.

Articulo 59°.- Los descansos fisicos vacacionales postergados y/o acumulados no se consideraran para
compensar inasistencias y/o faltas al centro laboral.

Articulo 60°.- El uso del descanso fisico por vacaciones pueden acumularse hasta por dos periodos
consecutivos de comuan acuerdo con la entidad, por razones del servicio. Su atencion se formaliza
mediante una Resolucién.
Articulo 61.- La Oficina de Personal emitird el Memorando y la papeleta de vacaciones respectivo, a
efecto de que el servidor pueda hacer uso del periodo vacacional. El servidor antes de hacer uso del
periodo vacacional debera hacer entrega de cargo a quien se le indique, debiendo entregar una copia
del acta de entrega y recepcion del cargo a la Jefatura de Personal, el incumplimiento a la presente
disposicién constituye falta pasible de sancién.

TITULO Vill

DE LA SUPERVISION Y CONTROL
CAPITULOI
ORGANOS ENCARGADOS

Articulo 62°.- La Gerencia Municipal y la Jefatura de Personal, velara por el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente documento, bajo responsabilidad administrativa.

CAPITULO Hi
ORDEN, MORAL Y DISCIPLINA

Articulo 63°.- Las normas que guian a la Municipalidad en las relaciones con sus empleados publicos
se fundamentan en principios de orden, moral y disciplina.

Articulo 64°.- Para mantener la disciplina es obligatorio que los trabajadores conozcan las normas que
les son aplicables, el desconocimiento de una norma no puede ser alegado para impedir la aplicacién
de la sancién disciplinaria correspondiente.
TITULO IX
DE LAS SANCIONES Y FALTAS

CAPITULOI
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SANCIONES

Articulo 65°.- Las sanciones son medidas que se aplican a los trabajadores que cometen infracciones o
faltas de caracter disciplinario al infringir las normas del presente Reglamento, se ejecutaran conforme a
las normas pertinentes a la administracién publica. Asimismo recaera sobre el trabajador que supere
los 30 minutos de tardanzas en un mes una Amonestacién por escrito con copia al legajo personal
aparte del descuento respectivo por tardanzas: en el caso que esta situacién sea reiterativa en los
proximos meses, se le suspendera de sus labores por UN DIA sin gace de remuneracion y al acumular
tres faltas por el mismo motivo se le separara definitivamente de la Entidad, previo proceso
administrativo disciplinario.

Articulo 66°.- El empleado que habiendo marcado y firmado su control de asistencia, hace abandono
del centro laboral, en horas de trabajo y sin la respectiva autorizacién, sera sancionado con una
suspension sin goce de haber de tres (03) dias a cinco (05) dias. La reincidencia dara lugar a sancién
no menor de 30 dias de suspension sin goce de remuneraciones,

CAPITULO Il

FALTAS DE CARACTER DISCIPLINARIO EN MATERIA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y
PERMANENCIA

Articulo 67°.- Falta disciplinaria es toda accién u omisién voluntaria o no que contravenga las

obligaciones, prohibiciones y demas normatividad sobre los deberes de funcionarios y servidores -

empleados. La comisién de una falta dara lugar a la aplicacién de la sanci6n correspondiente.

Articuio 68°.- Son faltas que ameritan la aplicacién de medidas de caracter disciplinario, ademés de las
establecidas por la Ley, las siguientes:

a) Las tardanzas continuas a |a hora de ingreso o reingreso luego del refrigerio.

b) Incurrir en inasistencias injustificadas.

¢) Registrar la asistencia de otro trabajador o hacer registrar la suya por otra persona.

d) Abandonar el centro de labores sin la autorizacion correspondiente.

e) Alterar o manipular el registro de asistencia de otro trabajador. :

f) Ser objeto de llamada de atencién, verbal y/o escrita, por tres (3) veces consecutivas por no
portar el fotocheck o carné de identidad.

g) Realizar labores ajenas dentro del horario de trabajo 0 en horas adicionales.

h) Hacer uso de los bienes de la institucién para favores ajenos.

i) Las ausencias injustificadas por méas de tres (03) dias consecutivos o por mas de cinco (05) dias
no consecutivos en el periodo de 30 dlas calendarios, 0 méas de 15 dias no consecutivos en un
periodo de 180 dias calendarios. La Jefatura de Personal debera denunciar a la Comisién de
Procesos Administrativos Disciplinarios para la sancién de acuerdo a lo establecido en al
Articulo 28° del Decreto Legislativo N° 276.

J)  Elincumplimiento del presente Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia.

k) Las demas sefialadas en las Leyes y sus Reglamentos.

Articulo 69°.- Las sanciones disciplinarias aplicadas a los trabajadores, de conformidad con el presente
Reglamento, seran registradas en el legajo personal de cada uno de los sancionados.

TITULO X
CAPITULO |
DE LOS ESTIMULOS

Articulo 70.- Todo servidor que se distinga por su puntualidad, labor desarrollada, colaboracién laboral
y que no registre inasistencias, ni sanciones disciplinarias, durante un periodo semestral determinado,
sera acreedor de los estimulos siguientes:

1) Resolucién de Felicitacién, que sera registrada en su Legajo Personal como merito y entregado
en acto publico.

2) Descanso de un (01) dia con goce.de remuneraciones, en la fecha que solicite el servidor.

3) Estimulo econémico por tnica vez y a cuenta del CAFAE.
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4) El 05 de noviembre de cada ano, por el dia del Servidor Municipal y el 1° de mayo dia del
Trabajo, se elegira al Trabajador del Afo, quien debera reunir requisitos de puntualidad,
conocimiento de funcion, espiritu de superacién, compaferismo y colaboracion laborg,
felicitdndole por escrito el Alcalde, cuya copia se anexara a su Legajo Personal.

5) Otros que se pueda establecer por norma expresa.

Articulo 71°.- Los informes para la premiacion sefialadas en el Articulo anterior, son de respansabilidad
del Jefe de Personal.

Articulo 72°.- Cuando por razones de necesidad de servicios, debidamente autorizadas por el Gerente
Municipal con conocimiento del Jefe de Personal, se labore fuera del horario normal de trabajo, esto
serd compensado por la Institucién en la forma siguiente:

a) Fuera del horario normal de trabajo por tres o mas horas, se podra compensar con gastos de
alimentacion (cuando existe la disponibilidad presupuestal correspondiente) y/o compensacidn
horaria.

b) Los dias sabados, domingos o feriados, por seis 0 mas horas de servicio, segun corresponda a
la jornada laboral, se podra compensar con un incentivo econdmico de existir la disponibilidad
presupuestal para ello, o en su defecto con un (01) dia completo de descanso con goce de
remuneraciones dentro de los treinta (30) dias siguientes al dia no laborable trabajado.

c) En ambos casos se sustituira a pedido del servidor, la compensacién sefialada en los incisos a)
y b) con una constancia de “Felicitacion por ldentificacion Institucional” y que serd adjuntada al
legajo personal del servidor

TITULO Xi
CAPITULO |
DE LA SUPERVISION, CONTROL Y RESPONSABILIDAD

Articulo 73.- El cumplimiento de las normas establecidas en el presente Reglamento, serd de
responsabilidad de todos los funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial de Ocros,

Articulo 74°.- El Jefe de Personal es el responsable del cumplimiento e implementacion del presente
Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia, asi como de:
1) Conducir y difundir las acciones de controf de personal.
2) Elaborar y aprobar los procedimientos gque fueran necesarios.
3) Difundir las normas relativas al Control de Asistencia y Permanencia del Personal.
4) Mantener el legajo del personal con la inclusién de los méritos obtenidos, récord de asistencia y
sanciones impuestas.

Articulo 75°.- El Jefe de Personal o la persona que éste determine, tienen la potestad de efectuar ias
visitas inopinadas y verificar la permanencia y asistencia del personal en sus puestos de trabajo, asi
como de las labores que realizan los servidores dentro del horario normal y adicional de trabajo.

Articulo 76°.- El Jefe de Personal, es responsable de ejecutar y hacer cumplir lo dispuesto en el
presente Reglamento e informar oportunamente del incumplimiento o trasgresién de las normas a la
Gerencia Municipal.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- Los trabajadores que se ausenten de su puesto de trabajo por cualquier razén, por un periodo
mayor a treinta (30) dias calendarios; asi como por renuncia o término de su contrato; efectuaran la
correspondiente entrega de cargo, bajo responsabilidad. Los jefes inmediatos verificaran el contenido
de la misma.

Segunda.- Los trabajadores de la Municipalidad de Ocros, sin excepcién, seran pasibles de las
sanciones administrativas que correspondan por el incumplimiento del presente Reglamento.

Tercera.- El servidor o funcionario tiene derecho de descanso de un dia por onomastice, si tal dia
coincide en un dia sabado, domingo o feriado no laborable, el uso del descanso sera el primer dia Gtil
siguiente.
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MUNICIPALIDADZEROVINCML DEOCROS
REGION. ANCASH
Creada porLey N° 25262 20-06-9p

DECRETO DE ALCALDIA
N° 002-2012/MPO

Ocros, 23 de enero de 2012

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE OCROS;

VISTO: El Informe N°02-2011/MAPO-Depto. ANCASH/UP, de fecha 02 de enero de 2012, emitido por
la Jefatura de Personal sobre aprobacion del Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo, Control de
Asistencia y Permanencia del Personal Obrero Nombrado y Contratado y Contratado Permanente de |a
Municipalidad Provincial de Ocros:

CONSIDERANDO;

Que, los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de
su competencia, conforme lo establece el Art. 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificado por el
articulo Unico de la Ley N° 27680-Ley de Reforma Constitucional del Capitulo X1V del Titulo IV sobre
Descentralizacién, concordante con el articulo Il del titulo Preliminar de la Ley N° 27972-Le y Orgénica
de Municipalidades;

Que, de conformidad con el Art. 41° de la Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972, los decretos
de alcaldia establecen normas reglamentarias y de aplicacidon de las ordenanzas, sancionan los
procedimientos necesarios para la correcta y eficiente administracion municipal y resuelven o regulan
asuntos de orden general y de interés para el vecindario, que no sea de competencia del concejo
municipal,

Que, con Resolucién de Alcaldia N° 114-2006/MPO-DAR, se aprobé el Reglamento Interno, Control de
Asistencia y Permanencia del Personal Obrero de la Municipalidad Provincial de Ocros, el 29 de marzo
de 2006, el cual resulta insuficiente, por lo que a fin-de llevar un mejor control del personal obrero el Jefe
de Personal de la Municipalidad Provincial de Ocros, segun el Informe del visto eleva el Proyecto Interno
de Trabajo, Control de Asistencia y Permanencia del Personal Obrero Nombrado y Contratado y
Contratado Permanente de la Municipalidad Provincial de Ocros;

Que, estando acorde a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 728 vy demas nermas
complementarias y conforme a lo dispuesto por el numeral 6), del Art. 20° de la Ley N 27972 -Ley
Orgénica de Municipalidades;

SE DECRETA:

ARTICULO 1°.- APROBAR, el Reglamento Interno de Trabajo, Control de Asistencia y Permanencia
del Personal Obrero Nombrado, Contratado y Contratado Permanente de la Municipalidad Provincial de
Ocros, la cual forma parte integrante del presente dispositivo y consta de 2 (dos) titulos, 109 (ciento
nueve) articulos, 4(cuatro) disposiciones complementarias y 6(seis) disposiciones finales.

ARTICULO 2°.- El presente dispositivo entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién en
el cartel de publicacién de Normas de la Municipalidad Provincial de Ocros; dejandose sin efecto los
disposiciones que se opongan al presente dispositivo.

ARTICULO 3°.- ENCARGAR, el cumplimiento de! presente dispositivo a la Gerencia Municipal, Gerencia
de Servicios Publicos Locales y Jefatura de Personal.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, CONTROL DE ASISTENCIA PERMANENCIA
DEL PERSONAL OBRERO NOMBRADO Y CONTRATADO PERMANENTE DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE OCROS

TiTuLO I

GENERALIDADES
CAPITULO I

Articulo 19.- El presente reglamento interno de trabajo control de asistencia permanencia
le los trabajadores obreros nombrados y contratados permanentes de la Municipalidad
Provincial de Ocros, que laboran dentro y fuera del recinto Municipal y el comportamiento
Bboral propiciando, manteniendo y fomentando las buenas relaciones entre estos y la
orporacion edil, de acuerdo con la jornada labora establecida por ley, tomando en cuenta la
recesidad de los derechos y obligaciones de los trabajadores.

Articulo 29.-Es la finalidad del presente Reglamento:
» Contribuir al éptimo desarrollo de la funcién administrativa institucional a través del
cumplimiento responsable de los trabajadores obreros referente a sus obligaciones.

> Establecer procedimientos para estimular, sancionar u lograr la eficiencia del personal
obrero de la Municipalidad Provincial de Ocros.

> Procesar la informacién estadistica oportuna sobre lo regulado en el presente
Reglamento, para adoptar las acciones de personal pertinentes,

Articulo 3.- El dmbito de aplicacién alcanza a todo el personal que mantenga vinculo
hboral con la Municipalidad a la fecha de aprobacion del presente reglamento, asi como a
todo el personal obrero que ingrese, quienes estaran obligados a cumplir estrictamente las
normas de este Reglamento y las disposiciones legales, y convenios vigentes debidamente
aprobados y autorizados.

Articulo 4°.-Constituye base legal:

Constitucion Politica del Perti, -~

Decreto Supremo N°039-91-TR

Decreto legislativo 728 .

Decreto Supremo 003-97-TR .

Decreto Legislativo N© 854-Ley de Jornada Laboral de Trabajo, Horario y Trabajo
Sobretiempo, Reglamento Decreto Supremo N° 008-2002-TR y modificatorias

Decreto Legislativo 713, Reglamento Decreto Supremo N© 012-92-TR y modificatorias
Ley NO 26644 que regula el descanso pre y post natal .

Ley N© 27972, Organica de Municipalidades; Art. 370 segundo parrafo

Decreto Supremo 004-2006-TR ~

Decreto Supremo NO° 007-2006-TR -

Decreto Supremo N°© 011-2006-TR

Ley NO 27735 Regula las Gratificaciones para los trabajadores del régimen de la
actividad privada.

Decreto Supremo N°009-2005-TR Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo

Ley N© 27444, Ley del procedimiento Administrativo General _

YV VVYVYY
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CAPITULO II
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 5°.- La Jefatura de la Unidad de Personal de la Municipalidad Provincial de Ocros
es el ente de control de asistencia y permanencia del personal nombrado y/o designado que
se encarga de mantener centralizado y actualizado el registro asi como también de
supervisar su cumplimiento, bajo el contexto del sistema administrativo de personal de la

entidad.
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Articulo 6°.- Los Trabajadores obreros noﬂi}%dos y contratados de cada unidad organica
a los que pertenece o en la que se encuéntren laborando, los Gerentes, Subgerentes y
Jefes de Unidad son directos responsables del control de asistencia y permanencia de los
trabajadores en su Centro de trabajo correspondiente.

Articulo 7°.-El Reglamento de Control establecido en el presente reglamento se deriva de
las exigencias de la Jefatura de la Unidad de Personal, siendo uno de los elementos
complementarios y responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente.

CAPITULO III

JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO, REFRIGERIO, CONTROL DE PERMANENCIA EN
EL PUESTO

Articulo 8°.-Segln el Decreto Legislativo N° 854 modificado por Ley N° 27971, la jornada
de trabajo de obreros varones y mujeres mayores de edad serd de 8 horas diarias o
tuarenta y ocho horas semanales como maximo, es decir de lunes a sabado la misma que
comprende de enero a diciembre, ~ -

Articulo 9°.-Que por necesidad de servicios los trabajadores obreros podrian la laborar el
dia domingo completando sus 48 horas el mismo que tomard como descanso un dia a la
semana previa programacion con la Gerencia y/o Jefatura de personal a su cargo.

Articulo 10°.- Del horario de trabajo para los servidores obreros de acuerdo a la necesidad
de servicio e incluidos el refrigerio sera por turnos:
> Primer Turno: de 7:00 horas a 13: 00 horas y de 14:00 horas a 16:00 horas
> Segundo Turno: de 8:00 horas a 13: 00 horas y de 14:00 horas a 17:00 horas

Siendo el Gerente Municipal y Jefatura de Personal responsables de adoptar las medidas
pertinentes para su cédmputo.
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Articulo 11°.- La Gerencia de Servicios Publicos Locales quien esté a cargo de estos
servidores podra convenir el trabajador por necesidad del servicio cubrir la jornada real en
la semana y otorgarle el descanso correspondiente a la semana siguiente cualquier dia
previo acuerdo a fin de no dejahz servicio a la comunidad.
A

Articulo 12°.- La Jefatura dela Unidad de Personal verificaré bajo responsabilidad, la hora
del reloj marcador (Huella digital) y/o manual (Tarjeta), mediante el cual se efectia el
control de ingreso y salida de los trabajadores. La hora del reloj de control debe concordar
con la hora oficial del pais.

Articulo 13°.- Los trabajadores estdn obligados a portar su Fotocheck de identificacién en
horario de labores. Su incumplimiento dara lugar a llamada de atencién por escrito a cargo
del Jefe de Personal, con copia a su file personal. ElI servicio de vigilancia sin la
autorizacion de la Jefatura de Personal no permitird el ingreso del personal que no porte su
respectivo Fotocheck de la Municipalidad.

Articulo 14° El personal de vigilancia (guardidn) tendra un horario especial por turnos, que
seran establecidas por la Gerencia de Servicios Plblicos Locales en coordinacién con la
Jefatura de Personal y Gerencia Municipal o quienes hagan sus veces.

Articulo 15°.- El trabajador obrero que por necesidad de salud se vean imposibilitados de
asistir a su centro de labores, comunicara este hecho por la via mas rédpida, ellos mismos o
través de otras personas, en caso de imposibilidad total a la Jefatura de Personal para que
este adopte enseguida las medidas pertinentes.

000000000000000000000007
\
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Articulo 16°.- La Gerencia Servicios PUblicos Locales y/0 Sub Gerente del drea dentro de ia
entidad estan en la obligacidn de informar permanentemente a la Jefatura de Personal sobre
los casos de vacaciones, suspensién de la misma, comisidn del servicio de sus trabajadores
para efecto de las acciones administrativas a que hubiere lugar.

Articulo 17°.- En el caso del trabajo en horario corrido de turno mafiana y tarde tienen
derecho a tomar su refrigerio los trabajadores conforme lo establecido, la Gerencia
Municipal y/o Jefatura de personal que estubiera a su cargo por el espacio de 60 minutos la
misma que no son consideradas dentro de la norma laboral que es de 8 horas diarias (48
horas semanales)

Articulo 18°.- Las Gerencia y/o Jefatura de Personal de la Entidad a la cual se incorporen
trabajadores nuevos en planilla previa autorizacion correspondiente, comunicard de
inmediato a la Jefatura de Personal para que ésta incorpore su huella digital en el reloj
marcador o registro en tajetas manugales, para el control de su asistencia, requisito sin el
tual el nuevo trabajador no podra ser incluido en la respectiva planilla Unica de pagos,
hecho que serd de responsabilidad del referido funcionario o guien haga sus veces.

Articulo 19°.-A falta de energia eléctrica y/o. reloj marcador malogrado, el control de
isistencia se realizara con tarjeta de asistencia y/o listado, la misma que seran colocados
'espectivos tarjeteros 10 minutos antes de la hora de ingreso y salida.

Articulo 20°.-Los encargados de vigilancia registrardn el ingreso y salida de los
trabajadores obreros e informaran al responsable o encargado de la Jefatura de Personal de
aquellos trabajadores que abandonen la Municipalidad sin la papeleta de salida.

Articulo 21°.- Efegistro diario de control de asistencia de los trabajadores obreros serd

| fedateado por la Jefatura de Personal, la misma que sera sustentada mensualmente con la

correspondiente planilla Gnica de pagos.

Articulo 22° Los trabajadores obreros que por motivos involuntario omitieran hasta dos
veces al mes registrar su huella digital en el reloj marcador o marcar en su tarjeta la
asistencia de ingreso y salida deberd justificar a primera hora del dia siguiente de lo
‘contrario sera considerada como falta injustificada o abandono de trabajo.

Articulo 23°.- No estd permitido el ingreso del trabajador fuera del horario establecido,
salvo autorizacién expresa del jefe inmediato superior de la unidad orgdnica, quien
justificard por escrito ante la Jefatura de Personal y/o quien haga sus veces, el ingreso del
trabajador que llegd a su centro de labores.

Articulo 24°.- E| control de asistencia, puntualidad y permanencia se verificard mediante:
Reloj, Marcador (Huella Digital), Listado, Tarjetas de Asistencia, Pa;;(e de Asistencia,
Papeleta de Salida o Resolucién de Licencia.

- .
Articulo 25°.- Los lunes de cada s nana la Jefat@ ‘de la Unidad de Personal remitird a la
Unidad de Planificacion y Presupegsto un reporte de asistencia y puntualidad del personal

permanente con copia a la Gerencia Municipal.

Articulo 26°.- El trabajador que habiendo acreditado el ingreso y no haya registrado la
salida sera considerado como falta, salvo que dentro las 24 horas laborales luego de
producida la omisién el Gerente y/o Jefe de Personal den el V° B® en el que justifique Ia
ocurrencia.
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CAPITULO IV
DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y BENEFICIOS DEL TRABAJADOR

Articulo 27°.- Queda claramente establecido que los numerales que citamos tiene caracter
eminentemente enunciativo, y mas no limitativo.
El Trabajador obrero de la Municipalidad Provincial de Ocros, tiene las siguientes
obligaciones:
a) Cumplir personal y diligentemente los deberes que Impone el servicio ptblico;
b) Desarrollar las relaciones interpersonales y de trabajo, de manera apropiada y dentro
de la buena fe, con respecto y cortesia mutua.
c) Salvaguardar los intereses de la Municipalidad y emplear austeramente ios recursos
publicos.
d) Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos,
€) Portar durante toda la jornada laboral el fotochek, como documento de identidad de
la Municipalidad. En caso de extravio y/o pérdida, el trabajador deberd presentar la
denuncia policial respectiva, remitiendo a la Jefatura de Personal y/0 quien haga
Sus veces, copia de la denuncia a efectos de obtener el duplicado respectivo. El
trabajador asumira el costo de reposicién del fotochek. El uso Indebido del mismo,
tanto dentro como fuera de la Municipalidad dard lugar a las sanciones que
correspondan, segun el presente reglamento y la legislacién vigente.
f) Conocer exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para su mejor
desempeiio.
@Gua’rdar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter, alin después de
haber cesado él vinculo laboral con esta corporacion edil.
JInformar a la superioridad de los actos delictivos o de inmoralidad cometidos en el
desempefio de sus labores
" i) Dar cuenta de sus actos a su Jefe Inmediato, por lo que toda accién a tomar debera
) ser del consentimiento de éste.
)

-

j) Dentro de la jornada laboral; permanecer en sus puesto y dedicar el Integro de las

horas a la atencion de las labores propias que le hayan sido asignadas, quedando

\ $f  terminantemente prohibidos los desplazamientos no autorizados, salvo por razones

o\ _ / y/o asuntos netamente de trabajo.

k) Conservar y custodiar la informacién, documentacién, bienes y/0 recursos que le

. haya sido asignado, dando cuenta de los mismos,

@ I) Todo cambio de datos personales, como; domicilio, estado civil, nacimiento de hijos,
ndmero telefénico u otros que sefiale la autoridad, deberd ser comunicado por el

@ trabajador y por escrito, a la Jefatura de Personal, dentro de las cuarenta y ocho

. horas (48) horas de producido éstos hechos, para el respectivo conocimiento y
registro de los mismos.

@ m) Es obligatorio el uso de los equipos de seguridad que sirvan de proteccién al

. trabajador, de ser el caso, su infraccion serd pasible de las sanciones
correspondientes.

< n) Tienen caracter obligatorio, los exdmenes médicos o de salud que la Municipalidad

@ determine para sus trabajadores, quienes deberdn someterse en salvaguarda de su
buen estado de salud y de los demds compafieros de trabajo,

. 0) En caso de sufrir o haber sufrido enfermedad infectocontagiosa, el trabajador estd en

@ la obligacion de dar aviso oportuno a la Municipalidad, a fin que ésta tome las
medidas preventivas que amerite el caso.

@ p) Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento y las directivas verbales o escritas

@ que se deriven de él.

® g) Las demas que le sefiale las leyes o el reglamento..

¢

@

c

«

@

@

[

o

®

Articulo 28°.- Cualquier bien material o informacién, en cualquiera de sus formas,
perteneciente a la Municipalidad sélo podrd ser extraido de sus instalaciones, previa
autorizacion de la Gerencia o Jefe respectivo debiendo informar previamente al personal
responsable de la seguridad del local, sobre el documento que autorice la movilizacién del
bien o informacién indicada.
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Articulo 29°.- El o los trabajadores obreros son responsables de formalizar el relevo que se
produzca con otros trabajadores en un determinado puesto de trabajo, para lo cual deberg
hacer constar el estado en que se entregan los bienes y materiales de trabajo asignado en
iso, mediante el cuaderno de control de relevos u otro documento que se Implemente para
tichos fines, el cual debera ser suscrito tanto por el gue se releva como el que lo sustituye,
Bl incumplimiento motivara las sanciones respectivas.

Articulo 30°.- El o los trabajadores obreros son responsables del dafio que pudieran
bcasionar, sea por ignorancia, negligencia o mala intencién a los equipos, maquinarias y/o
berramientas de la entidad o de terceros que le hayan sido asignados en uso para la
prestacion ejecucion de los servicios, los cuales luego de la investigacidén respectiva,
leberan ser resarcidos por éste, por equipos, maquinarias y/o herramientas de modelo, tipo
I caracteristicas similares, para tal efecto, el o los responsables deberan firmar declaracién
lrada de descuento mediante planilla a fin de reponer el bien: al margen de la aplicacién
le las sanciones disciplinarias correspondientes.

Articulo 31.- En el caso del término de la relacién contractual, el trabajador obrero es
lesponsable de devolver los documentos de Identidad que la Municipalidad le hubiere
itorgado, y toda clase de equipo, maquinaria, herramientas, utensilios y accesorios que le
layan suministrado para el desempefic de su trabajo, en su defecto, deberd reintegrar el
valor de aquellos.

Articulo 32°.- Ademas de las sefialadas por ley y las buenas costumbres el trabajador de la
Municipalidad de Ocros, estd terminantemente prohibido de:
a) Dedicarse durante la jornada de trabajo a atender asuntos personales u
otros que no estén vinculados con la ejecucién de las labores para las cuales ha sido
m%\ contratado.
;;? {H %db) Percibir retribucién o recibir dadivas o regalos de terceros por la
% o\ realizaciéon u omisién de actos concernientes a su funcién.
) Realizar actividad politica partidaria durante ia jornada laboral.
) Realizar actividades sindicales en horas de trabajo, interrumpiendo el
=/ servicio y la atencién al publico.

e) Utilizar los ambientes y bienes de propiedad de la Municipalidad para
realizar actividades ajenas a sus fines, tales como introducir o distribuir propaganda de
cualquier naturaleza, realizar cualquier actividad de venta y otras que redunden en
beneficio propio o de terceros.

f) Hacer uso de teléfono celular de forma indiscriminada, limitdndose su uso
a llamadas con carédcter de emergencia.
g) Hacer declaraciones o publicaciones sobre asuntos relacionados con la

Municipalidad a través de los diversos medios de comunicacion, salvo quienes cuenten
con la autorizacidn respectiva,

h) Salir antes del término de la jornada de trabajo o ausentarse del mismo
sin autorizacién de su jefe inmediato.

i) No haber registrado mediante el sistema de control su hora de ingreso y
salida, sin justificacion alguna. ,

)] Extraviar, descomponer, malograr, destruir o inutilizar algln objeto, bien
inmueble u otro de propiedad de la Municipalidad; debiendo dar cuenta de lo sucedido a
su jefe inmediato, bajo responsabilidad; la reposicidn del bien siniestrado sera de cargo
del trabajador,

k) Ingerir alimentos y bebidas alcohdlicas dentro del horario o jornada de
trabajo.

) Presentarse a su centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo los
efectos de estupefacientes.

m) Introducir cualquier tipo de arma de fuego u objeto punzo cortante, al centro de
trabajo,
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n) Realizar o inducir a otros trabajadores a protagonizar actos refiidos con la
moral o que alteraren el orden publico dentro o fuera de las instalaciones de la
Municipalidad,

0) Los demas que sefiala las leyes o su reglamento

Articulo 33°" Los servidores municipales tienen la obligacién de tratar a sus superiores,
subalternos y compafieros de labores, con cortesia, respeto y consideracion, procurando
tompleta armonia en las relaciones personales, que redunden en la adecuada y oportuna
gjecucion de sus labores, observando buena conducta y practicando sanas costumbres,
obrando con moral y mutua disciplina, tanto dentro del local municipal asi como fuera de él,
sin que son servidores publicos v del Gobierno de la localidad

Articulo 34°- Del Uniforme de Trabajo, de acuerdo a las disponibilidades presupuestales, la
administracién municipal podrd proporcionar uniformes o implementos de proteccion de
acuerdo a la funcién que desarrollan, a fin de garantizar la representatividad de la
integridad fisica en cada caso especifico. Los uniformes o implementos son de uso
ndividual, estando bajo el cuidado y responsabilidad de la persona a quien se le hava
proporcionado, las mismas que deben ser usadas en forma permanente y obligatoria
furante sus horas de trabajo.

CAPITULO V
TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo 35¢.- La inasistencia injustificada vy las tardanzas obligan al descuento y no podran
ser, compensados con el trabajo en hora extraordinaria, el descuento serd en forma
proporcionatl al .ingreso total que percibe el trabajador.

Articulo 36°.- Constituyen tardanza al centro de trabajo después de la hora establecida
hasta un maximo de 10 minutos, los descuentos de tardanzas no tienen naturaleza
disciplinaria por lo que no exime de la aplicacién de sancién de acuerdo a Ley, cada
tardanza en el mes posterior a la cuarta se penalizaréd como inasistencia.

Articulo 37°.- En forma excepcional sélo se admitirdn tardanzas por tramites (citas
médicas) o atenciéon ambulatoria en el Essalud, u otro establecimiento de salud
debidamente acreditado, conforme lo permiten la normas legales sobre simplificacién
administrativa vigentes, justificando con la atencién de constancia de cita o constancia
médica firma:da por el facultado, la mismas que no estdn sujetas a descuento.
2%,
Articulo 36°.-Se considera inasistencia injustificada a la no concurrencia al centro de
trabajo sin la expresa autorizacién, se considerard también inasistencia injustificada si el
trabajador incurre en los siguientes:
a) Abandonar el centro laboral durante la jornada de trabajo sin la autorizacion
correspondiente,
b) No registrar su ingreso y salida mediante los sistemas del reloj marcador y/o tarjeta
de asistencia.
c) No justificar fehacientemente su ausencia a su centro de trabajo
d) La falta injustificada en el dia viernes y lunes se  computardn como un dia no
laborado pero si el trabajador obrero dejara de asistir el dia viernes y lunes
siguientes se le computard corno un ciclo cerrado descontdndoseles 04 dias que
incluye sédbado y domingo.

Articulo 39°.-Los trabajadores que no puedan concurrir a laborar por razones de
enfermedad o causa de fuerza mayor justificable estan obligados a dar aviso al responsable
0 encargado de la Jefatura de Personal en el término de 03 horas posteriores a la hora de
ingreso del mismo dia.
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lrticulo 40°.-El médico tratante otorgara los respectivos certificados médicos de descanso
lor razén de enfermedad debidamente visados.

irticulo 41°.- La ausencia por motivos personal o de fuerza mayor el trabajador obrero
sta en la obligacidn de dar aviso a la Jefatura de la Unidad de Personal dentro de las 24

loras.
/ s .
irticulo 42° El registro de ingreso y salida del centro de trabajo es personal.

Irticulo 43°.- La inasistencia injustificada por dos dias consecutivos de un trabajador, dara
lgar a que la Jefatura de Personal a través de la Asistenta Social, verifique en su domicilio
4 motivo de la ausencia del trabajador, debiendo informar a la dependencia la situacidon del
tabajador y la accién tomada al término de la visita.

drticulo 44°.-La Jefatura de Personal, remitird dentro de los ocho (08) primeros dias de
Qda mes a la Jefatura de la Unidad de Planificacidn y Presupuesto, la relacién consolidada
Nensual de las inasistencias, permisos o infracciones del personal, para el respectivo control
Ydescuento correspondiente.

Aticulo 45°.- La inasistencia injustificada no sélo da lugar a los descuentos
arrespondientes, si no también genera la aplicacién de las sanciones administrativas
Pertinentes. Cuando la ausencia es por mas de 3 dias 0 mas consecutivas previo proceso
dsciplinario de conformidad dispuesto en el Decreto Supremo 003-97-TR..

CAPiTULO VI

LICENCIAS Y PERMISOS

w5

f}lArticulo 46°,- Son las autorizaciones que en forma previa se concede al trabajador para no

syyreurrir al centro de trabajo por uno o mas dias, las Licencias se concede a peticidon del
rabajador mediante Resolucién de la Jefatura de Personal.

Articulo 48°.- Las Licencias a las que tienen derecho los trabajadores son
1) Con Goce de Remuneraciones:
a) Por enfermedad.
b) Por gravidez.
¢) Por fallecimiento de cényuge, padres, hijos o hermanos.
d) Por capacitacion oficializada, seglin los dispositivos institucionales vigentes,
e) Para desempefar cargo civico.
f)  Por citacién expresa judicial o policial.
g) Otras que correspondan por ley.

2) Sin Goce de Remuneraciones:

a) Por motivos particulares.

b) Por capacitacion no oficializada, segun los dispositivos Institucionales.

C) Por postular como candidato a Alcalde y/o Regidor de las Municipalidades,

d) Por postular como candidato al Congreso de la RepUblica.

e) Por postular como candidato a Presidente, Vicepresidente o Consejero
Regional.

Articulo 48.- Las licencias con goce de remuneraciones, corresponden por enfermedad
comuin, tuberculosis o neoplasia maligna, se solicita con el certificado médico
correspondiente teniendo en cuenta las siguientes reglas:
a) Autorizacion mediante Resolucién de la Jefatura de Personal.
b) Para el computo de la licencia de enfermedad comin se acumularan aquellos
permisos y/o descansos médicos otorgados por Essalud. Clinicas afiliadas, el
medico particular tratante y hospitales del Estado. Todos los certificados médicos
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particulares y/o estatales por un periodo mayor de 20 dias serdn canjeados y
visados por Essalud.

c) Las licencias se conceden por enfermedad comin hasta por 20 dias con goce
integro de su haber abonados por la Municipalidad Provincial de Ocros

d) Las licencias concedidas a partir del vigésimo primer dia (21) hasta el maximo legal
establecido por el Decreto Supremo 009-97-SA, la entidad empleadora contintia al
pago de las remuneraciones y retribucién para tal efecto se acumulan los dias de
incapacidad remunerada durante cada afio calendario. El subsidio se otorgara
mientras dure la incapacidad y en tanto no realice trabajo remunerado hasta un
maximo de 11 meses 10 dias.

Articulo 49°.- La licencia por maternidad se otorgara por 90 dias pudiendo estos
distribuirse en los periodos inmediatamente anteriores y/0 posteriores al parto, conforme lo
elija la madre a condicién no realizar trabajo remunerado.

Articulo 50°.- Por fallecimiento del cédnyuge, padres , hijos o hermanos se otorga por 5
dias Utiles en cada caso pudiendo extenderse hasta 3 dias Utiles mas, cuando el deceso se
produce en un lugar geografico diferente donde labora el trabajador obrero, previa
sustentacién documentada en original.

Articulo 51°.- La licencia por citacién expresa de la autoridad juridica, militar, policial
tompetente se otorga por el tiempo de la concurrencia mas los términos de la distancia.

Articulo 52°.- Las licencias sin goce de remuneraciones son las licencias que por motivos
particulares podran ser otorgados hasta por 90 dias en un periodo no mayor de 01 afio, de
icuerdo a las razones que exponga el trabajador obrero y la necesidad del servicio, la
presentacion de la solicitud no constituye autorizacién, salvo Resolucién de la Jefatura de
Personal.

Articulo 549°.- Las licencias a cuenta de periodo vacacional son por matrimonio y por
p enfermedad grave del cényuge, padres o hijos serdn deducidas del periodo vacacional,
inmediato siguiente sin excederse 30 dias.

Articulo 55°.- Los permisos son las autorizaciones que se concede al trabajador obrero
permanente para que puedan ausentarse por horas del centro de trabajo y serén
autorizadas con 24 horas de anticipacién y esta acondicionado a la necesidad de servicio.

Articulo 56°.- La autorizacién para salir del ¢entro de frabajo en hora de labor deberd ser
canalizado mediante la papeleta de salida firmada por el jefe inmediato o quien haga sus
veces y el V° B° de la Jefatura de Personal, en caso de no hacer efectiva dicha salida Ia
papeleta serd anulada inmediatamente.

Articulo 57°.- Los trabajadores obreros en casos excepcionales pueden solicitar permisos
debidamente fundamentados, los cuales acumulados en un mes no podrén exceder el
equivalente a un dia de trabajo.
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& Articulo 58- Los permisos por necesidad de servicio los concede el Gerente y/o Jefe que
. corresponda y serdn autorizadas por la Jefatura de personal las mismas que no son
descontadas. Y de los permisos personales solicitados por los trabajadores obreros serdn
< descontados de la remuneracién mensual en forma proporcionada al tiempo utilizado.
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Articulo 59°.- Las trabajadoras obreras al término del periodo post natal podradn tener
derecho a una (1) hora diaria por lactancia hasta que el hijo cumpla un afio de edad, previa
presentacién de la partida de nacimiento.

Articulo 60.- Los permisos por causas excepcionales pueden ser por situacién familiar,

accidente sin peligro de salud del trabajador, se otorga durante la jornada laboral y son por

horas debidamente fundamentadas. Se concederan sélo dos veces al mes por un lapso de
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uno a cuatro horas cada vez. De excederse de las cuatro horas se le considerara el dig
falta.

Articulo 61°.- En caso de emergencia de no encontrarse el Gerente para otorgar el
permiso autorizado directamente por la Jefatura de Personal y no se aceptard
Justificaciones extemporaneas.

Articulo 62°.- Los permisos por representacién sindical se conceden a determinados
dirigentes sindicales para que realicen funciones que les competen precisando el maximo de
horas semanales o mensuales, conforme a ley.

Articulo 63°.- El permiso por gravidez se otorgarad a la trabajadora gestante una vez al
mes para su control mensual debiendo acreditar a su retorno con el Certificado Médico
otorgado por su médico tratante.

Articulo 64°.- El permiso por lactancia, se otorga a la trabajadora obrera al término del
perfiodo post- natal, teniendo derecho a una (1) hora diaria de permiso al ingreso o salida,
siempre y cuando el hijo tenga por lo minimo un (1) afioc de edad. Este derecho serd
toncedido, presentado copia de la partida de nacimiento del menor y la declaracién jurada
de la supervivencia del mismo en dicho periodo, debiendo la oficina encargada del control
de asistencias, aperturar un registro de control de estos permisos.

Articulo 65°.- Entiéndase por licencia a la autorizacién para no asistir al centro de trabajo
por uno o mas dias. El uso del derecho de licencia se inicia a peticién de parte y estd
tondicionada a la conformidad. Las licencias se formalizan con la Resolucidn
(orrespondiente.

ol
_ (Qf}\ﬂiculo 66°.-El trabajador que requiera hacer uso de licencia con 0 sin goce de
, ~jemuneraciones, debe contar con la aprobacién de su superior inmediato. La sola
7 presentacién de la solicitud no da derecho al goce de Ia licencia, si el trabajador se
ausentara en esta condicién, se considerard como inasistencia injustificada, pudiendo ser
pasibie de las sanciones.

Articulo 67°.~ Las solicitudes de licencia sin goce de remuneracion pueden ser denegadas,
diferidas o reducidas por razones de necesidad institucional.

Articulo 68°.- La licencia sin goce de remuneraciones no es compatible como tiempo de
servicio para ningin efecto.

Articulo 69°.-Todo permiso otorgado para obtener cita médica se acreditard con la
respectiva cita, de lo contrario serd sujeto a descuento.

Articulo 70°.- Los trabajadores obreros tienen derecho a un dia descanso por onomastico,
en el caso que el onomadstico se diera en un dia no laborable, éste se otorga el primer dia
habil de la semana siguiente.

CAPITULO VII
DE LAS VACACIONES ANUALES

Articulo 71°.- Las vacaciones es un derecho del trabajador obligatorio e irrenunciable, L 7
alcanzan después de cumplir un ciclo laboral de 12 meses de trabajo efectivo.

Articulo 72" Las vacaciones se inician preferentemente el primer dia habil del mes ' }
finalizara el 30 de cada mes, programado de acuerdo al Rol de Vacaciones, en caso de N
haberse autorizado licencias por motivo personal al trabajador dentro del afio faboral,
siendo deducible los Gltimos del mes programado.
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Articulo 73 Las inasistencias al centro laboral no podran ser consideradas a cuenta de
vacaciones.

Articulo 74°.- En caso de suspensién de vacaciones por necesidad de servicio deberd se r-
tramitado previamente ante la Jefatura de Personal para la autorizacién correspondiente,
debiendo indicar necesariamente la nueva fecha en que se gozard. El uso fisico de 30 dias
de vacaciones podrd ser acumulado hasta por (2) periodos por acumulacion convencional
entre las partes (60 dias en 2 afios).

Articulo 75°.- La oportunidad del descanso responde a la programacién anual que se haya
aprobado, debiendo tener en cuenta la fecha en que se genera el derecho, las necesidades
del servicio y el interés del trabajador. El rol de vacaciones ser aprobado por Resolucién
de la Jefatura de Personal de la entidad en el mes de noviembre de cada afo.

Articulo 76°.- Las vacaciones no dan derecho a compensacion, salvo que el trabajador
fuera separado o falleciera

Articulo 77°.- El descanso vacacional dentro del afio, sélo podra ser modificado con aviso|
anticipado de diez (10) dias a la Jefatura de Personal, con la justificacién del superior ‘i 7
hmediato de la Gerencia y/o Jefatura y la anuencia del trabajador obrero. ’

Articulo 78°.- Los permisos de indole personal, sélo podran acumularse hasta quince (15)
lias deducibies del periodo vacacional, a fin de asegurar el uso de quince (15) dias
tontinuos de descanso fisico a que tiene derecho el servidor.

Articulo 79°.- Las vacaciones podrén otorgarse en 2 periodos de quince (15) y como un
maximo de 4 periodos dias cada uno, a solicitud del servidor previa autorizacion del jefe
uperior inmediato.

Wrticulo 80°.- Para el otorgamiento de las licencias se tendran en cuenta los siguientes

= criterios:

a) Si se otorga de lunes a viernes se incluird el sabado y domingo, se computard como
siete (07)) dias.

b) Si comprenden un dia viernes anterior y funes posterior, se concederd por cuatro (04)
dias. '

¢) Por cada cinco (05) dias consecutivos dentro del ciclo laboral de cada trabajador se
computard como siete (07) dias.

d) El procedimiento sefialado en los literales precedentes se observara cuando la licencia
involucre dias feriados no laborales.
CAPiTULO VIII
DE LOS DESCUENTOS
Articulo 81°.-E| responsable para el control de asistencia y permanencia procedera
mensualmente el computo acumulado por concepto de tardanza, permiso e inasistencia
injustificada y otros a fines de efectuar los descuentos y registros estadisticos
correspondientes de cada servidor obrero.
CAPITULO IX
PROCEDIMIENTO SANCIONADOR
Articulo 82°.- Las sanciones disciplinarias que se apliquen en la Municipalidad, tienen por

finalidad entre otras que el trabajador rectifique su comportamiento, salvo en aquellos
Casos en que la falta cometida sea calificada como grave y la sancién fuese de despido
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Articulo 83°.- Para mantener la disciplina es necesario y por ello obligatorio que los
trabajadores conozcan las normas contenidas en el presente Reglamento, el trabajador no
podra alegar, en su descargo el desconocimiento de dichas normas.

Articulo 84° - Los Gerentes y Jefednmediatos deben estar en constante comunicacién con
¥l personal obrero a su cargo los cuales deben orientar y encaminar hacia la correcta
actuacion laboral y personal para evitar en lo posible, los actos de indisciplina y la aplicacién
le medidas disciplinarlas.

Articulo 85°.- Durante la vigencia del vinculo laboral, la Municipalidad, podréd aplicar las
Sanciones disciplinarias que se establecen en el presente reglamento y aquellas que prevé
8 accion laboral vigente.

Articulo 86°.- Los trabajadores obreros estdn obligados a recepcionar y firmar el cargo de
bs documentos que le sean entregados poniendo en su conocimiento la aplicaciéon de una
leterminada medida disciplinaria. En caso de negativa, la entrega de documento se hara
tor conducto notarial en el domicilio que el trabajador haya sefialado en su en su Legajo
Yersonal.

Articulo 87°.- Compete a la Jefatura de Personal, actuar como fuente de criterio en la
idministracion de las medidas disciplinarias a fin de guardar la coherencia necesaria en sus
iplicaciones.

Articulo 88°.- Las acciones disciplinarias que la Municipalidad de Ocros aplicara seran las
siguientes:

>» Amonestacién verbal

> Amonestacién escrita

> Suspension sin goce de haber; y

> Despido
Es competencia del Jefe de Personal imponer-sancién a los servidores obreros cuando se
trate de faltas leves (amonestacion verbal o escrita, destitucién sin goce de haber).

El orden de las sanciones es enunciativo por lo cual la Municipalidad aplicara cualquiera de
las medidas disciplinarias en funcién a la gravedad de hechos, antigliedad y antecedentes
disciplinarios del trabajador. Esto no significa que deban aplicarse correlativamente.

Articulo 89°.~ Las sanciones disciplinarias que se aplicaran son las siguientes:

> La amonestacién verbal y/o por escrito sera aplicada por el (la) Gerente, al personal
a su cargo con conocimiento al Jefe de Personal. La suspension serd aplicada por la
Jefatura de Personal previo informe de la Gerencia 0 Sub Gerencia del personal a su
cargo que haya cometido acto de indisciplina. -

» Compete a la Jefatura de la Unidad de Personal la aplicacion del despido en estricta
aplicacidén de lo establecido en los artl'culosr,23°, 240 y 250 del tésto Gnico ordenado
del Decreto LegislativafJgj723, ley de productividad y competitividad laboral,
incluyéndose como falta grave que el trabajador realice reciclaje de residuos sélidos
e inorganicos.

Articulo 90°.- La sustraccidn de bienes de la Municipalidad o de los trabajadores,
constituye falta grave, sancionada hasta con la destitucién y demds responsabilidades
legales.

Articulo 91°.- Es sancionable que un servidor, intencional o negligentemente, proceda a
disminuir el ritmo de produccién laboral y/o retrasar deliberadamente al servicio al publico,
creando malestar y protesta, agravando su situacién si, ademas se comprueba que alienta,
permanentemente, a la disminucién del ritmo laboral y el retraso colectivo Yy servicio
ofrecido a la Municipalidad.
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Articulo 92°.- La amonestacién verbal es la medida correctiva que se aplica cuando la falta
ts primaria, leve y no reviste de gravedad. Se interpone para prevenir al infractor sobre Ia
lepeticién de éstas,

Articulo 93°.- La amonestacién escrita es la medida disciplinaria aplicable cuando hay
lendencia en las faltas primarias o cuando se cometen otras que revistan relativa gravedad.

Articulo 94°.- La amonestacién escrita y la suspensién deberan ser comunicadas por
'scrito al trabajador quién suscribird el cargo respectivo, recurriendo al envio notarial en
8so que este se niegue a firmar el cargo de recepcién.

krticulo 95°.- El despido es la separacién definitiva del trabajador por haber cometido falta
irave de acuerdo a lo previsto en la legislacién laboral vigente.

krticulo 96°.- Constituyen faltas laborales, entre otras cosas, que dardn lugar a una
ancién disciplinarla de 10 dias sin goce de haber y en caso de ser reincidente el trabajador,
bs sanciones podrian ser la destitucién inmediata previo proceso en los siguientes casos:

== a. No acatar las disposiciones de este Reglamento.

= b, Inasistencia o ausencia Injustificada.

" ¢. Negligencia en el trabajo, disminucién intencional del ritmo de trabajo o suspensién
intempestiva para atender asuntos ajenos a la Municipalidad.

—d. Registrar la asistencia por otro trabajador o que pida a otro que lo haga por él. El
que permita cualquiera de estas acciones, 0 que solicite o haga desaparecer su
tarjeta, registro o documento.

— e. Incumplimiento o resistencia a cumplir con las érdenes dispuestas por los Gerentes y

@@O‘v'"ﬁ&’;:. Sub- gerentes en relacién a su trabajo.
¥ SN ‘\’%—-f. Por salir del centro de trabajo con la autorizacién debida para los fines de comision
¢ CJ|| de servicio oficial y realizar actividades distintas a ello.

-g. Llegar tarde a su centro de trabajo o salir antes de la hora establecida sin la
autorizacion correspondiente.
—h. Registrar su ingreso y no incorporarse a sus labores en forma inmediata.

& &
() i. El impedir el funcionamiento del servicio publico. '
- J. No reincorporarse a sus labores inmediatas después de haber concluido su refrigerio.
« ~ k. Ausentarse de su puesto de trabajo, sin la debida autorizacidén del Gerente y Jefe de
(=] Personal »
1. No guardar la debida compostura personal durante la jornada de trabajo.
(7] —m. Alterar los registros de control de asistencia,
@& n. Marcar el Fotocheck o la tarjeta de control de asistencia de otro trabajador O permita
gque otro marque la suya.
® 0. No usar los uniformes y/o ropa de trabajo en forma apropiada y correcta. Falta de
[ respeto de palabra y/o, obra a un compafiero de trabajo, superior jerarquico y muy
especialmente a algdn usuario y visitante de la entidad. )
e #p. Falta de respeto de palabra y/o obra a un compafiero, superior jerarquico y muy
& especialmente a algln usuario u visitante de la Entidad.
q. Descuido en la seguridad, en el trabajo y los implementos asignados.
] r. Pintar paredes, pegar volantes, o causar dafios o destruccién de los bienes muebles
[ o inmuebles de la entidad o del personal asi como la distribucién de panfletos y/o
pasquines contra sus compafieros de labores, dafiando su honor y honra, asi como el
@ buen nombre y reputacién a que tienen derecho los servidores de la Municipalidad.
o s. Efectuar actividades de cardcter mercantil o atender asuntos ajenos a la entidad
o dentro de las labores de trabajo.
t. Usar bienes, materiales, equipos de herramienta, vehiculos de propiedad de la
o entidad para fines ajenos al trabajo.
@ . Emitir opiniones sin autorizaciéon expresa, a través de cualquier medio de
comunicacion publico sobre asuntos de la entidad o divulgar informacién confidencial.
o . Proporcionar informacidn falsa en forma intencional.
«“
C
<
o
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<
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w. Manejar, operar, conducir, retirar maquinarlas, equipo, herramientas, vehiculos, etc.,
sin autorizacion,

x. Retirar herramientas, mercaderias y otros objetos de propiedad de la Municipalidad o
del personal, sin la debida autorizacién.

y. Cometer actos refiidos con la moral y las buenas costumbres.

z. Aceptar recompensas, dadivas o préstamos de personal, directa o indirectamente
vinculadas a la Municipalidad por el cumplimiento de sus funciones que pudiera
comprometer en el ejercido de ellas.

aa. Practicar actividades politicas partidarias en la Municipalidad

bb. Cometer infracciones en las reglas de seguridad.

La relacién que antecede tiene carécter exclusivamente enumerativo razén por la cual toda
conducta analoga o similar que constituya falta laboral podra ser igualmente sancionada.

Articulo 97°.- Las faltas en que pueden incurrir los trabajadores, asi como las sanciones o
medidas disciplinarias a que den lugar, de conformidad con el presente reglamento, son
independientes de las implicancias y responsabilidades de caracter civil o penal que asi
mismo puedan derivarse.

Articulo 98°.- Ei trabajador tiene derecho a efectuar un informe o descargo sobre la falta
que se le imputa, ante el requerimiento de sus superiores.

— Amonestacidén por escrito en caso de:

a. Inasistencia o ausencia injustificada hasta por 3 dias serd amonestado por escrito la
misma que se archivara en su legajo.

b. Registrar la asistencia por otro trabajador o que pida a otro que lo haga por él. El que
permita cualquiera de estas acciones, o que solicite o haga desaparecer su tarjeta,
registro o documento serd amonestado con 10 dias de suspension, en caso de ser
reiterativo se aplicara la destitucién previo proceso.

C. Por salir del centro de trabajo con la autorizacién debida para los fines de comisién de
servicio oficial y realizar actividades distintas a ello serd amonestado con 10 dias de
suspension de ser reiterativo con cese definitivo previo proceso.

d. La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores relacionada
con sus labores (10 dias de suspensién)..

e. Las reiteradas tardanzas a la hora de Ingreso serdn tomadas en la evaluaciéon de
personal.

f. Salida .del trabajador del local institucional sin autorizacién alguna (10 dias de
suspension). El responsable para el control de asistencia Yy permanencia procedera a
realizar mensualmente el cémputo acumulado por concepto de, tardanza permiso y
otros a fin de efectuar los descuentos y el registro estadistico correspondiente a cada
servidor.

—g. La negligencia en el desempefio de la funcién (10 dias de suspension).

=—h. El impedir el funcionamiento del servicio pUblico (10 dias de suspension),

~i. La utilizacién o disposicion de los bienes de la entidad en beneficio propio o de

terceros (30 dias de suspensién).

—J. El causar inmoralidad esta sujeto a destitucién previo proceso.

Articulo 99°,- Realizar en horas de labores reciclaje de residuos sdélidos e inorgdnicos y
transportar dichos residuos en lugares no adecuados del vehiculo (tolva, etc.) conteniendo
material recreado, sera suspendido 30 dias sin goce de haber y de ser reiterativa se aplicara
con una sancion mayor, pudiendo ser esta hasta la destitucién.

Articulo 100°.- La concurrencia en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancia estupefacientes sera sancionado por 30 dias sin goce haber y de ser reiterativo se

Pagina 13 de 15



aplicard de acuerdo a lo sefialado en el Decreto Supremo N° 003-2007-TR con la destitucién
inmediata previo proceso.

Articulo 101°.- Las ausencias injustificadas por mas de 3 dias consecutivos y por mas 5
dias; consecutivos en un periodo de 30 dias calendarios y por mas de 15 dias ho
consecutivos en periodo de 130 dias calendarios en el ejercicio Anual Fiscal, son
susceptibles de sancién, cese temporal o Destitucién previo Proceso Disciplinario de
conformidad con el Decreto Legislativo 728 en concordancia con el Decreto Supremo 003-
97-TR.

Articulo 102°.- Las sanciones mencionadas en el articulo anterior se aplican sin atender
necesariamente al orden correlativo sefialado.

Articulo 103°.- La agresion o faltamiento fisico o verbal al encargado de control de
Asistencia y Permanencia de la Jefatura de Personal serdn sancionados previo Proceso
Administrativo.

CAPITULO X

ESTiMULO

Articulo 104°.- Los servidores que durante el afio laboral destaquen por su asistencia,
puntualidad, disciplina e identificacién con los objetivos estratégicos de la Municipalidad
seran reconocidos, haciéndose acreedores a los incentivos siguientes:
» Resolucién de Felicitacién que sera anotada en su ficha personal corno Mérito y
entrega en acto publico.
» Reconocimiento Publico y/o eleccion como mejor servidor del afio.

Articulo 105° Los informes para la premiacién sefialados en el articulo anterior, es de
responsabilidad de la Jefatura de Personal en coordinacién con la Jefatura .de+Unidad de
Planificacién y Presupuesto, accidén que debera informar al titular de la entidad.

CAPiTULO XI
RESPONSABILIDADES

Articulo 106°.- El Jefe de personal es el responsable de velar por el cumplimiento del
presente reglamento y las normas legales vigentes, asi como actualizar el presente
reglamento cuando lo dispongan las normas y necesidades del caso.

Articulo 107°.- Los Gerentes y Jefes de la Municipalidad Provincial de Ocros tiene la
responsabilidad de cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo la disposicion establecidas
en el reglamento.

Articulo 108°.- Corresponde a la Gerencia de Control Institucional velar por el
cumplimento de lo dispuesto en el presente reglamento. _
CAPiTULO XII
EVALUACION Y RENDIMIENTO DEL SERVIDOR OBRERO:
Articulo 109°.- La Comisién evaluadora estard integrada por los siguientes funcionarios:
> Jefe de Personal que la presidird

» Gerente de Planificacién y Presupuesto - miembro
» Gerente de Linea - miembro.
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TiTUuLO II
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
CAPITULO I
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera Disposicion.- La Jefatura de Personal procederd a la distribucion del reglamento
interno de trabajo, del control de asistencia y permanencia del personal obrero nombrado y
contratado permanente de la Municipalidad Provincial de Ocros, debidamente aprobada, a
cada trabajador asi como todos aquellos que Ingresen a la hora a la Municipalidad.

Segunda Disposicion.- Queda terminantemente prohibido quedarse después de 60
minutos después de la hora de salida en los locales Municipales salvo autorizacién expresa
de los Gerentes o Jefes pertinentes, no es aplicable esta disposicién a los funcionarios.

Tercera Disposicion.- El personal de vigilancia estd obligado bajo responsabilidad:
> Ejercer el perfecto control de entrada y salida del personal asi como de las papeletas
de permiso diarias
> Requerir diariamente que se le muestre el contenido de los maletines, bolsos, etc.

Cuarta Disposicion.- Todo trabajador es responsable directo de los bienes de la
Municipalidad, entregado bajo su custodia. En caso de pérdida, debera poner el bien que se
le encomendé (El valor de lo mismo serd descontado por planilla para la restitucién del
bien), Al momento de concluir, al cumplir las labores rituales deberd bajo responsabilidad
entregar 1o mismo.

CAPiTULO IT
DISPOSICIONES FINALES

Primera Disposicion.- El presente regiamento entrard en vigencia a partir del dia
siguiente de su publicacién.

) Segunda Disposicion.- De acuerdo al Art. 259 de la Constitucién Politica del Estado todo
trabajador tiene derecho al disfrute y compensacion a los convenios realizados.

Tercera Disposicion.- Las horas dejadas de laborar por dias feriados no laborables
declarado por el Gobierno Central seran compensadas en la semana siguiente o en las
oportunidades que establezca el titular.

Cuarta Disposicién.- La Jefatura de Personal velard por el cumplimiento del presente
reglamento bajo responsabilidad.

Quinta Disposicién.- Los aspectos no contemplados en el presente reglamento serdn
resueltos por el Gerente Municipal, previo informe de la Jefatura de Personal.

Sexta Disposiciéon.-Queda derogado el reglamento de asistencia y permanencia y estimuilo ‘
del personal de la Municipalidad de Provincial de Ocros aprobado con Resolucién de Alcaldia
N°114-2006/DAR-MPO.
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Cuarto.- Los aspectos no contemplados en el presente Reglamento seran resueltos por la Autoridad
competente previa coordinacién con la Jefatura de Personal de la Municipalidad Provincial de Ocros.

Quinto.- El presente Reglamento entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién y publicacién.
Sexto.- Quedan sin efecto todas las disposiciones que hayan sido dictadas anteriormente en cuanto se
relacionen y se opongan al presente Reglamento.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Primero.- El servidor que habiendo comunicado la imposibilidad de asistir a sus labores por encontrarse
enfermo y al ser visitado por alglin funcionario o servidor autorizado no fuera encontrado en su
domicilio, nosocomio o alguna direccién indicada, podra ser sancionado, por ser considerado este
hecho falta disciplinaria, siendo posible a ser sometido al Proceso Administrativo Disciplinario,

Segundo.- Los casos no previstos en los articulos de este Reglamento, se regiran por la Ley de Cédigo
de Etica de la Funcién Publica N° 27815, asi como por los dispositivos legales aplicables al caso.

................................................................. o...........-................-...............--.-.-....................
(ANEXO 1)
PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA |

Y

SOLICITANTE .. oottt et

CARGO.. ...ttt

AREA EN QUE LABORA: ..........cvoomiooiioseooo

FECHA © wooieieieeeeee,

HORA DE SALIDA : ......cc.oovovn . HORA DE RETORNO : .....................

FECHA: ....o\vovoeeeeoeoeeeeeee

MOTIVO :

()ESSALUD  ()PARTICULAR () COMISION DE SERVICIO () OTRO

DETALLE:
)

SOLICITANTE JEFE DE PERSONAL GERENTE MUNICIPAL
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