MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMEGUA

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 026 -2022-GM/MDS
Samegua, 23 DIC. 2077

VISTOS:

Informe Ne 751-2022-AMMM-OGRH-OGA/MDS, de fecha 27 de
septiembre del 2022, Proveido N 5995 de fecha 28 de septiembre del 2022, Informe Ne 940-2022-AMMM-
OGRH-OGA/MDS, de fecha 19 de octubre del 2022, Proveido N2 6689 de fecha 18 de octubre del 2022, Informe
Ne 350-2022-OGPP-GM/MDS, de fecha 20 de octubre del 2022, Memorandum N¢ 399-2022-GM-A/MDS, de
fecha 02 de noviembre del 2022, Informe N2 853-2022-AMMM-0GRH-OGA/MDS, de fecha 26 de septiembre
del 2022, Informe Ne 253-2022-0GA-GM-MDS, de facha 29 de septiembre del 2022, Informe Ne 135-2022-
OGAJ/GM/MDS, de fecha 21 de octubre del 2022, Memorandum N2 447-2022-GM-A/MDS, de 22 noviembre
del 2022, Informe N2 200-2022-OGAJ-GM/MDS, de fecha 05 de diciembre de 2022.

CONSIDERANDO:

Que, conforme el Articulo 1l del Titulo Preliminar de la Ley N2 27972, Ley
Organica de Municipalidades, concordante con el Articulo 1942 de la Constitucién Politica del Perd, establecen
que las Municipalidades son 6rganos de Gobierno Local y como tales son persanas juridicas de Derecho Pdblico
con autonomia econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, de conformidad con el numeral 20, del articulo 202 de I3 Ley Orgénica de
Municipalidades; sefiala que, son atribuciones del alcalde delegar sus atribuciones administrativas a la Gerencia Municipal;

Que, la Ley Orgdnica de Municipalidades - Ley N° 27972 estipula en su
articulo 38° sobre el ordenamiento juridico municipal que "El ordenamiento juridico de las municipalidades esta
constituido por las normas emitidas por los 6rganos de gobierno y administracidn municipal, de acuerdo al
ordenamiento juridico nacional”.

Que, el numeral 72.2) del articula 72° del Texto Unico Ordenado de la Ley
del Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-3US sefiala que "Toda
entidad es competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de
5u misién y objetivos, asi como para la distribucién de las atribuciones que se encuentren comprendidas dentro
de su competencia",

Que, con Resolucién de Alcaldia Ne 137-2012-A/MDS, del 16 de abril de
2012, en su parte resolutiva se Resuelve: Articulo Primero: Aprobar el Reglamento de Control, Asistencia y
Permanencia para el Personal de la Municipalidad Distrital de Samegua, el mismo que conta de i Titulos, VIII
Capitulos, Ochenta Articulos y Cinco Disposiciones Complementarias y Finales.

Que, mediante Informe N2 751-2022-AMMM-OGRH-OGA/MDS, de fecha
27 de septiembre del 2022, la Oficina General de Recursos Humanos remite a la Oficina General de
Administracién la propuesta de “Reglamento Interno de Asistencia, Permanencia y Relaciones Lahorales de los
Servidores de la Municipalidad Distrital de Samegua”.

Que, con Proveido N2 5995 de fecha 28 de septiembre del 2022, la Oficina
General de Administracion remite expediente a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos indicando
observaciones para revisién y levantamiento respectivo.

Que, mediante Informe N2 940-2022-AMMM-OGRH-OGA/MDS, de fecha
19 de octubre del 2022, la Oficina General de Recursos Humanos remite a la Oficina General de Administracién
el levantamiento de Observaciones a la propuesta de Reglamento Interno de Asistencia y Permanencia de
Personal.

Que, con Proveido N2 6689 de fecha 18 de octubre del 2022, la Oficina
General de Administracién remite expediente a la Oficina General de Planificacién y Presupuesto para revisién
Yy acciones segin corresponda.

Que, mediante informe N2 350-2022-0GPP-GM/MDS, de fecha 20 de
octubre del 2022, 1a Oficina General de Planificacién y Presupuesto remite la Recomendacién de Aprobacién de
“Reglamento Interno de Asistencia, Permanencia y Relaciones Laborales de los Servidores de la Municipalidad
Distrital de Samegua”.

Que con el Memordndum N2 399-2022-GM-A/MDS, de fecha 02 de
noviembre del 2022, la Gerencia Municipal remite el presente expediente para evaluacién, emitir opinién legal,
asi como proyectar acto resolutivo respecto al “Reglamento Interno de Asistencia, Permanencia y Relaciones
Laborales de los Servidores de la Municipalidad Distrital de Samegua”.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMEGUA

Que, mediante el Informe N2 853-2022-AMMM-0OGRH-OGA/MDS, de
fecha 26 de septiembre del 2022, la Oficina General de Recursos Humanos remite la Propuesta de Horario de
Trabajo Modificado a la Oficina General de Administracién.

Que con el Informe N2 253-2022-0GA-GM-MDS, de fecha 23 de
septiembre del 2022, la Oficina General de Administracidn remite el presente expediente a la a la Gerencia
Municipal solicitando la aprobacién de Horario de Trabajo.

Que, mediante el informe N2 135-2022-OGAJ/GM/MDS, de fecha 21 de
octubre del 2022, la Oficina General de Asesoria Juridica remite el expediente a la Gerencia Municipal indicando
que la Oficina de Gestion de Recursos Humanos y la Oficina General de Administracidn cuentan con las
funciones y facultades de aprobacién respecto a la propuesta de modificacion de harario laboral, por estar en
congruencias de los objetivas de la entidad.

Que mediante el Memordndum N2 447-2022-GM-A/MDS, de 22
noviembre del 2022, la Gerencia Municipal remite a fa Oficina General de Asesoria para evaluar y consolidar la
propuesta del Reglamento interno de Asistencia y Permanencia del Personal de Ia Municipalidad Distrital de
Samegua.

Que, mediante Informe N2 200-2022-OGAI-GM/MDS, de fecha 05 de
diciembre de 2022, la Oficina General de Asesoria Juridica, indica que, contando con la Aprobacién Técnica por
parte de las dreas pertinentes, este despacho emite opinién favorable a la Aprobacién de la propuesta de
“Reglamento Interno de Asistencia, Permanencia y Relaciones Laborales de los Servidores de la Municipalidad
Distrital de Samegua”, por lo cual corresponde formalizar la Aprobacion del mediante Acto Resolutivo.

Estando a las consideraciones expuestas y en uso de las atribuciones
conferidas en la Resolucion de Alcaldia N° 0225-2022-A/ MDS, de fecha 27 de julio del 2022;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el “Reglamento interno de Asistencia,
Permanencia y Relaciones Laborales de los Servidores de la Municipalidad Distrital de Samegua”, que como
anexo forma parte integrante de la presente resolucién, propuesto por la Oficina de Gestién de Recursos
Humanaos de la Municipalidad Distrital de Samegua.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR sin efecto la Resolucién de Alcaldia N2 137-
2012-A/MDS, y todo acto resolutivo que se oponga o contradiga a la presente resolucién.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER, que el presente reglamento entrara en
vigencia a partir del dia siguiente de su notificacién.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Oficina Gestidon de Recursos
Humanos, para su conocimiento y cumplimiento bajo responsabilidad.

ARTICULO QUINTO.- DISPONER se efectué publicacién de la presente
Resolucidn en el Portal de la pagina Web de la Municipalidad Distrital de Samegua.

REGISTRESE, COMUNfQUESE Y CUMPLASE.
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REGLAMENTO INTERNO DE ASISTENCIA, PERMANENCIA Y RELACIONES LABORALES DE
LOS SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMEGUA
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TiTULO |1
GENERALIDADES
DEFINICION

ARTICULO 1.- £ Reglamento interno de Asistencia, Permanencia y Relaciones Laborales de
los Trabajadores y Funcionarios de la Municipalidad Distrital de Samegua, pertenecientes a
los regimenes del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa;
Decreto Supremo 003-97-TR, que aprueba e: Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
N° 728, Texto Unico Ordenado de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral y
Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contrataciéon Administrativa de
Servicios, es el documento normativo administrativo interno que contiene un conjunto de
normas, que permite a la administracién municipal reglar la relacién trabajador-empleador
entre los servidores de los regimenes laborales indicados y la Municipalidad Distrital de
Samegua, dichas normas se sujetan a la legislacion laboral vigente y que en adelante se
denominard REGLAMENTO. El Reglamento, como instrumento de decision en los asuntos
laborales internos de esta institucién, requiere ser actualizado y/o modificado, cada vez
que promulguen disposiciones laborales que exijan su modificacién o por desarrollo
institucional.

OBIJETIVO

ARTICULO 2.- Establecer las normas y procedimientos para propiciar, fomentar y mantener
la armonia en las relaciones laborales de la Municipalidad Distrital de Samegua con: Sus
funcionarios y servidores sujetos a los tres regimenes laborales generales mencionados en
el Articulo 1°, asi como asegurar su buena marcha y una prestacién 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. Las situaciones no previstas en el presente Reglamento,
se regirdn por las disposiciones que en cada caso dicte la Municipalidad Distrital de
Samegua en el ejercicio del derecho que establece las leyes y normas laborales vigentes. El
presente Reglamento tiene caracter complementario de las disposiciones de la legislacién
laboral vigente.

FINALIDAD

ARTICULO 3.- Regular las condiciones a las que deben sujetarse las relaciones laborales
existentes entre la Municipalidad Distrital de Samegua y sus funcionarios y servidores en el
cumplimiento de sus labores.

ALCANCE

ARTICULO 4.- El Reglamento Interno de Asistencia y Permanencia en el Trabajo es de
alcance a todos los servidores que se encuentran comprendidos en Decreto Legislativo N°
276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico;
Decreto Supremo 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto legislativo
N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral; y el Decreto Legislativo N° 1057 que
regula el régimen de la Contratacién Administrativa de Servicios, en lo que concierne a las
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disposiciones comunes y generales. Para tal efecto se denominara servidor a todo el
personal sujeto a alguno de los regimenes sefialados. En lo concerniente a las disposiciones
especificas para cada régimen, se sefialaré expresamente al régimen aplicable.

BASE LEGAL:

ARTICULO 5°.- I presente Reglamento tiene como marco legal los siguientes dispositivos y
normas legales vigentes:

1. Constitucidn Politica del Peru, Articulos del 22° al 28°, del 39° al 42°, 194° y 195°. 2. Ley
N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, Articulo 20°, Numeral 28 y Articulo 37°.

3. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
4. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

5. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones
del Sector Publico.

6. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de! Decreto Legislativo N° 276.

7. Decreto Supremo N° 003-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

/ 8. Reglamento de la Ley de Fomento del Empleo, aprobado por Decreto Supremo N° Q01-

/ 96- TR.
] 9. Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, Dictan disposiciones a fin de promover la
puntualidad como practica habitual en todas las entidades de la Administracién Pablica.

10. Decreto Legislativo N° 800 que establece horario de atencién y jornada diaria en la
administracién publica.

11. Decreto Supremo N° 178-91-PCM, Dictan normas sobre el derecho a descanso
remunerado en los dias feriados de los trabajadores del sector publico, comprendidos en el
Régimen del D.L. N° 11377 y Decreto Legislativo N° 276.

12. Decreto Legislativo N° 713, Ley de Descansos Remunerados.

13. Reglamento del Decreto Legislativo N°-713, aprobado por Decreto Supremo N° 012-92-
TR.

14. Decreto Supremo N° 007-2002-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en sobretiempo y sus
modificatorias.

15. Reglamento del Decreto Supremo N° 007-2002-TR, aprobado por Decreto Supremo N°
008-2002-TR.

16. Decreto Supremo N° 004-2006-TR, Dictan Disposiciones sobre el registro de control de
asistencia y salida en el régimen laboral de la actividad privada.
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17. Decreta Supremo N° 021-2006-TR, Disponen aplicacidn del Decreto Supremo N° 004-
2006-TR en las entidades del sector Publico sujetas al régimen laboral de la actividad
privada.

18. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contratacién Administrativa de
Servicios, modificado por la Ley 29849.

19. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008- PCM y modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

20. Ley N°® 11377, Estatuto y Escalafon del Servicio Civil.
21. Reglamento de la Ley N° 11377, aprobado por Decreto Supremo N° 522,

22. Ley N° 26771, Ley de prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el sector plblico, en casos de parentesco.

23. Reglamento de la Ley N° 26771, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2001-PCM.

24. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Puablica, modificada por la Ley N°
28496.

25. Reglamento de la Ley N° 27815, aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

26. Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud y sus
modificatorias.

27. Ley N° 27056, Ley de Creacidn del Seguro Social de Salud-Essalud y sus modificatorias.

28. Reglamento de Ley N° 27056, aprobado por Decreto Supremo N° 002-99-TR y sus
»,  modificatorias.

5 29. Resolucidon Directoral N° 01-93-INAP-DNP, que aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 003-93-DNP “Licencias y Permisos”.

30. Ley N° 26644, Precisan el goce del derecho de descanso pre-natal y postnatal de [a
trabajadora gestante, normas modificatorias y complementarias.

31. Reglamento de la Ley N° 26644, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR.

32. Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna, precisada por la Ley N°
27403 y modificada por la Ley N° 28731.

33. Ley N° 28048 - Ley de proteccidn a favor de la mujer gestante que realiza labores que
pongan en riesgo su salud y/o el desarrollo normal del embrién y el feto.

34. Reglamento de la Ley N° 28048, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2004-TR.
35. Ley N° 29409, Ley de Licencia por Paternidad.

36. Reglamento de la Ley N° 29409, aprobado por Decreto Supremo N° 014-

37. Ley N° 27409, Ley que 2010-TR. Otorga Licencia Laboral por Adopcidn.
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38. Ley N° 20012, Ley que otorga a los trabajadores el derecho a Licencia por enfermedad
grave, terminal o enfermedad grave de familiares cercanos

39. Ley N° 20119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad
publica y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad.

40. Ley N° 28036, Ley de Promocidn y Desarrollo del Deporte.
41. Reglamento de la Ley N° 28036, aprobado por Decreto Supremo N° 018-2004-PCM.

42. Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual, modificada por la
Ley N° 29430.

43. Reglamento de la Ley N° 27942, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES.

44. Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias.

45. Reglamento de la Ley N° 29783, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR y sus
modificatorias.

46. Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Municipalidad Distrital de
Samegua.

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

48. Reglamento del Decreto legislativo N° 1025, aprobado por Decreto Supremo N° 009 —
2010-PCM.

49. Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Distrital de Samegua,
aprobado por Ordenanza Municipal N° 002-2022-MDS.

50. Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
Interno.

51. Manual de Organizacién y Funciones del Gobierno Distrital de Samegua, aprobado por
Resolucion de Alcaldia N° 051 — 2014-A/MDS. (Derogado)

52. Convenio N° 151-OIT, Convenio sobre las relaciones de trabajo en la administracién
publica.

53. Codigo de Etica de la Municipalidad Distrital de Samegua.
DIFUSION

ARTICULO 6°.- La Oficina de Gestion de Recursos Humanos a través de los responsables de
las Gerencias, Sub Gerencias y Oficinas, difundird el presente Reglamento. Corresponde
cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente documento a fa Gerencia Municipal,
Sub Gerencias, Oficinas, Unidades, Funcionarios y a todos los servidores en general

Direccion: Av. Los Incas s/n - Pagina Web: www.munisamegua.gob.pe - Samegua - Moquegua



P
F

g e
Oficina de Gestion de Recursos Humanos u

Reglamento de Control, Asistencia y Permanencia del personal
pertenecientes a los regimenes laborales generales, (Decretos Legislativos N° 276, 728,
1057).

DEFINICION DE TERMINOS

ARTICULO 7.- Para la mejor interpretacién y aplicacién del presente Reglamento, se
definen los siguientes términos:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMEGUA - Institucidon u organizacion territorial del Estado
Peruano, con personeria Juridica de derecho publico.

ALCALDE.- Es el representante legal de la Municipalidad y su maxima autoridad politica y
administrativa.

CENTRO DE TRABAJO.- Es el emplazamiento fisico donde se desarrollan las actividades
laborales.

PUESTO DE TRABAJO.- Lugar asignado a un funcionario o servidor para que desempefie las
funciones o tareas asignadas seguin el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y el
Manual de Organizaciones y Funciones (MOF).

SERVIDOR.- Se denomina servidor al funcionario designado, empleado nombrado,
empleado contratado, obrero permanente u obrero contratado de la Municipalidad
; Distrital de Samegua que se encuentran en el régimen del Decreto Legislativo N° 276 y sus
‘s normas reglamentarias; asimismo a los trabajadores obreros que se encuentran en el
régimen del Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Productividad y Competitividad Laboral; y el personal contratado bajo el Decreto
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contratacién Administrativa de Servicios.

DERECHO.- Es la potestad de hacer o exigir cuanto la normativa establece; asimismo es la
facultad de actuar de acuerdo a la normativa vigente, siempre que no se vulnere los
derechos de terceras personas.

DEBER.- Es la obligacion o responsabilidad de ejecutar una accion vinculada con las
funciones.

ASISTENCIA.- Es el acto de la concurrencia y registro el centro de trabajo dentro del horario
establecido y la permanencia en él.

INASISTENCIA.- Acto de no concurrir al centro de trabajo, o de concurrir después de
transcurrido el tiempo de tolerancia maxima establecida, o no registrar el ingreso o la
salida.

PERMISOS.- Son las ausencias justificadas del trabajo previamente autorizadas por la
persona competente, pueden ser con goce o sin goce de haber.

FALTAS.- Son las deficiencias e irregularidades cometidas por el funcionario, servidor
municipal ya sea en forma voluntaria e involuntaria,

DEFICIENCIAS.- Son los errores, desviaciones o defectos cometidos por el personal al
' realizar sus tareas en el desempefio de sus funciones asignadas.
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IRREGULARIDAD.- Son los actos que contravienen las normas, el incumplimiento de los
deberes de funcién, negligencia, impericia o imprudencia, sean estas reiteradas o no.

SANCION.- Es el castigo que la Municipalidad, en ejercicio del poder disciplinario, impone al
servidor por las faltas cometidas durante el desempefio de las funciones.

PUNTUALIDAD .- Es la concurrencia oportuna del funcionario o servidor a su centro de res
dentro de un horario establecido.

TARDANZA .- Es el ingreso del funcionario o servidor municipal al centro de trabajo en
forma tardia o llegar después de la hora de entrada establecida; se le sanciona con el
descuento remunerativo de sus haberes.

TITULO 11

DISPOSICIONES GENERALES APLICABLES A TODOS LOS SERVIDORES
OBLIGACIONES GENERALES
ARTICULO 8°.- Todos los funcionarios y servidores municipales, estén obligados a:

1. Concurrir puntualmente a su centro de labores, observar y cumplir los horarios

establecidos, portar el fotocheck de identificacion y vestir el uniforme institucional, asi

como utilizar correctamente los implementos de seguridad que le hayan sido entregados
j: para el desarrollo de sus funciones.

-

2. Registrar puntualmente su ingreso y salida en el punto de control de asistencia
establecida por la Oficina de Gestién de Recursos Humanos para cada local municipal.

3. Constituirse inmediatamente a su lugar de trabajo y desarrollar las funciones asignadas
en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y vigentes a la fecha de emisién del
presente Reglamento y otras que le hayan sido encomendadas.

4. Utilizar correctamente la papeleta de salida en caso de retirarse del local institucional
donde labora durante su horario de trabajo, ya sea por, comisidn de servicio, permisos
personales por asuntos particulares o por enfermedad, consignando los datos necesarios.
Asimismo, como requisitos de validez la papeleta de salida debera contar con la firma de su
jefe inmediato concediendo la autorizacién, la firma del servidor, y la firma del encargado
de Control Asistencia de Personal que registrard la papeleta al momento de realizarse la
salida.

5. Todos los funcionarios y servidores que ocupan un cargo de responsabilidad, en su rol de
jefe inmediato del personal a su cargo, tienen, la obligacién de asignar por escrito las
funcionesy actividades a dicho personal.

6. Realizar entrega de cargo mediante un informe denominado “Informe de Entrega de
Cargo” dirigido a su jefe inmediato; En dicho informe se detallaran todos los bienes,
herramientas, equipos y material de oficina que se le haya asignado, dejando constancia de
su estado de conservacion; asi como también de la documentacién administrativa y digital
H que haya estado bajo su responsabilidad. La entrega de cargo es obligatoria bajo
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responsabilidad y debe efectuarse por desplazamiento del servidor (rotacién, designacion,
destaque o permuta), descanso pre Yy post natal, licencia por neoplasia maligna y por cese
de labores. Asimismo es obligatoria por vacaciones, licencia sin goce de haber, licencia por
capacitacion y por suspension por medida disciplinaria cuando el periodo de duracién de
alguna de éstas sea superior a 15 dias.

CAPITULO I

DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA DEL SERVIDOR EN SU CENTRO Y
PUESTO DE TRABAJO

REGISTRO Y CONTROL DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE
TRABAJO DE LOS SERVIDORES DURANTE LA JORNADA DE TRABAIO

ARTICULO. 9°.- La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, es la responsable de organizar
y mantener actualizado el Registro y Control de Asistencia de los servidores, emitiendo las
medidas correctivas pertinentes en concordancia con las normas legales vigentes,
permitiendo cautelar el cumplimiento estricto de la jornada y horarios establecidos en el
presente REGLAMENTO.

ARTICULO 10°. - £l Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos estd en la obligacion
de ejecutar labores de control de asistencia y control de permanencia de los servidores en
su puesto de labores en el ambiente municipal que se le asigne, teniendo la obligacion de
informar a su inmediato superior los resultados de todas sus acciones de control,
especialmente cuando se constate el abandono del puesto de trabajo de los servidores.

ARTICULO 11°. - El Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos remitird a la
P N Gerencia Municipal un Reporte semanal conteniendo el nombre del servidor, detallando
ey .. sus faltas, tardanzas, nimero de salidas, motivo de la salida y duracién de tiempo de salida.

ARTICULO 12°.- Todos los servidores tienen la obligacién de registrar su asistencia a la hora

de ingreso, asi como a la hora de salida, utilizando los métodos establecidos para tal fin a

través del sistema electrénico y/o partes de asistencia en donde sea aplicable. Las

omisiones del registro de asistencia al ingreso y a la salida del centro de trabajo deberdn

uR\, justificarse mediante comunicacién escrita dirigida a la oficina de Gestién de Recursos

¢ Humanos, dentro de un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas de producida la omisién.

[Dicha comunicacion debers contar con el visto bueno del jefe inmediato, y el servidor

/omiso deberd acreditar que ha cumplido con su jornada laboral; en caso contrario la
" omision de registro se considerard como inasistencia injustificada.

En caso que por alguna contingencia el sistema electrénico de asistencia no se encuentre
operativo, se procederd a registrar la hora de ingreso o salida seglin corresponda en un
Registro Alterno de Asistencia de uso excepcional; cuyo registro una vez superada la
contingencia, debe ser incorporada al sistema electrénico de Asistencia.

ARTICULO 13°.- Todos los servidores, tienen la obligacién de concurrir puntualmente a
realizar sus labores, portando su fotocheck de identificacién y cumplir las jornadas y
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horarios establecidos seglin las disposiciones especificas de su régimen laboral en el
presente reglamento.

Se considerard como tiempo efectivo en el trabajo, el que se encuentre registrado en el
sistema electrdnico de asistencia.

ARTICULO 14°.- El sistema electrénico de asistencia serd programado para registrar la
asistencia hasta diez (10) minutos después de la hora de ingreso, tiempo considerado como
tolerancia o tardanza y serd descontado de los haberes del servidor, Transcurrido ese
tiempo se considerard como inasistencia; salvo la justificacién de acuerdo a lo indicado en
el segundo parrafo del Articulo 12° del presente reglamento.

ARTICULO 15°.- Est4 exonerado del registro en el sistema electrénico de asistencia, mds no
del horario de ingreso y salida, el Gerente Municipal, quien efectuara su registro de
asistencia en un libro especial el cual estarj bajo la cautela y control de la Secretaria de
Gerencia General que remitira mensualmente un informe a la Oficina de Gestién de
Recursos Humanos.

ARTICULO 16°.- El control de la permanencia del servidor municipal en su puesto laboral, es
responsabilidad dnica y exclusiva de su Jjefe Inmediato superior, sin excluir la
responsabilidad que corresponde al propio servidor. El jefe Inmediato Superior, tiene la
obligacién de controlar que el personal a su cargo inicie y culmine sus labores dentro de los
horarios establecidos. La Oficina de Gestién de Recursos Humanos esta facultada a efectuar
verificaciones de permanencia y tomar las acciones del caso de verificarse su
incumplimiento, para la aplicacién de las acciones correspondientes.

ARTICULO 17°.- El Jefe Inmediato comunicara en el dia, a la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos, los siguientes hechos concernientes al personal a su cargo:

a) Inasistencias del personal a su cargo.
b) Abandono del puesto de trabajo en horas de fabores.

¢) No incorporacién al centro de trabajo al concluir las licencias, vacaciones, suspension o
cese temporal, comisiones de servicios y cualquier accién de desplazamiento.

ARTICULO 18°.- Ser3 considerada como inasistencia justificada la no concurrencia al centro
de trabajo por caso fortuito o fuerza mayor, u otros motivos debidamente sustentados;
siempre y cuando el servidor municipal comunique a su jefe inmediato superior, y éste a su
vez haga de reconocimiento por escrito a la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos,
dentro de las dos horas de iniciada la jornada laboral diaria.

ARTICULO 19°.- Se consideran inasistencias injustificadas de los servidores los casos
siguientes:

1. la inasistencia al centro de trabajo sin previa autorizacién y sin la justificacion
correspondiente.

- 2. La omisién del registro de asistencia al ingreso o salida del centro de trabajo.
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3. Abandonar el local y puesto de trabajo antes de la hora de salida sin justificacion.
4. Cuando se verifique que las papeletas de salida carezcan de los requisitos de validez
contemplados en el Reglamento.

ARTICULO 20°.- La ausencia al trabajo origina la falta de cumplimiento de la principal
obligacién del servidor, que es la prestacion de servicio; por tanto, releva la obligacién de
abonar la remuneracion correspondiente, descontandose una treintava parte (01/30) de la
remuneracion mensual total del servidor por cada dia de ausencia, salvo casos de
excepcion que sefiala la ley. En el caso de los obreros se descontara el dia faltado mas
dominical.

14
i 0"'\~.,\ ARTICULO 21°.- La jornada laboral establecida para el personal a que se refiere el presente
i’ Reglamento, serd el siguiente:

‘9 Para los servidores cumpliran ocho (08) horas diariamente de lunes a viernes en horario de
Nl oA 7:30 a.m. a 4:00 p.m., en horario corrido, teniendo un tempo de refrigerio de cuarenticinco
minutos El periodo de refrigerio que haran uso los servidores sera en el horario de 12:30 a
1:15 horas, el exceso de tiempo sera descontado de sus remuneraciones y de ser el caso se
aplicara las sanciones correspondientes en caso de incumplimiento. El tiempo de refrigerio
no se encuentra comprendido dentro de la jornada de trabajo diario.

ARTICULO 22°.- Todas las tardanzas dentro del lapso de tolerancia, a partir de uno (01)

minuto serdn acumuladas mensualmente para determinar las deducciones en la

remuneracion respectiva y, en la contabilizacién del goce vacacional. Los descuentos por

tardanza e inasistencias injustificadas, constituyen ingresos que pasaran a la cuenta del Sub

Comité de Administracién del Fondo de Asistencia y Estimulo - SCAFAE. En el caso del

personal bajo el régimen del Decreto Legislativo 1057, el monto a descontar serd revertido
T al presupuesto institucional.

ARTICULO 23°.- EI servidor que incurra en justificaciones de tardanzas de acuerdo al
Articulo 14° y 12° del presente reglamento, serd sancionado de la siguiente manera:

1. Hasta cinco tardanzas en el primer mes se sancionara con amonestacion escrita a cargo
de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

2. Hasta cinco en el segundo mes consecutivo sera sancionado con suspensidn sin goce de
remuneraciones por tres dias.

3. Hasta cinco en el tercer mes consecutivo o alternado en seis meses, correspondera:

a) En el caso de los servidores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 276, la
Comisién Procesos Administrativos Disciplinarios se pronunciard sobre la instauracién o no
de proceso administrativo disciplinario y de corresponder, sobre la sancién a aplicar, de
acuerdo a la normativa laboral vigente y lo sefialado en el presente reglamento.

b) En el caso de los servidores sujetos al régimen del Decreto Supremo N° 003-97-TR, la
Oficina de Personal realizaré las acciones del procedimiento sancionador de acuerdo a la
normativa vigente y lo sefialado en el presente reglamento.

¢) En el caso de los servidores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 1057, la Oficina
de Personal realizard las acciones del procedimiento sancionador de acuerdo a la normativa
vigente y lo sefialado en el presente reglamento.
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ARTICULO 24°.- Cuando se produzca la ausencia de un servidor por dos (02) dias
consecutivos, la Oficina de Gestion de Recursos Humanos deberd coordinar con el jefe
inmediato del servidor sobre la existencia de reporte; de no ser asi, verificara las causas de
las inasistencias en forma objetiva, real y oportuna la situacion del servidor municipal, para
las acciones que se consideren pertinentes.

CAPITULO I
LA PAPELETA DE SALIDA Y PERMISOS LA PAPELETA DE SALIDA

ARTICULO 25°.- El servidor municipal tiene el deber y la obligacién de permanecer en su
puesto de trabajo durante la jornada laboral; si por alguna razén necesitara salir del centro
de trabajo o puesto donde labora, deberd obtener una autorizacién por parte de su jefe
inmediato superior segtin su orden jerarquico utilizando una papeleta de salida mediante el
siguiente procedimiento:

1. El servidor solicitard a su jefe inmediato que le conceda la autorizacién para salir del
centro de trabajo o puesto donde labora, indicando su motivo ya sea por comision de
servicios, permiso personal por motivos particulares, o permiso por salud.

2. El jefe inmediato del servidor, segun sea el caso, concedera la autorizacién mediante su
firmay sello en la papeleta.

3. El servidor se hard presente al Jefe de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos para
que vise, selle y registre la papeleta de salida.

ARTICULO 26°.- La Papeleta de Salida es el documento de autorizacion para salir del centro
de labores de manera temporal y para que sea valida deberd reunir conjuntamente todos
los requisitos de validez que se indican:

1. Numero de serie.

2. N° DNI

3. Mes

4. Tipo de Decreto Legislativo

5. Apellidos y Nombres

6. Cargo

7. Area/Oficina

8. Fecha.

9. Especificar el motivo de la salida.

10. Marcar el recuadro correspondiente al motivo: Comisién de Servicios, Salud o Motivos
Personales.
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11. Registrar conjuntamente hora de salida, tiempo estimado, hora de retorno y tiempo
real.

12. Consignar, conjuntamente Firma del trabajador, Firma y Sello del jefe inmediato y visto
bueno de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

13. Cuando se trate de una papeleta por Comision de Servicios o Salud, en el reverso
debera recabarse los sellos, fecha y hora de las oficinas y/o lugares que visite servidor
municipal.

ARTICULO 27°.- En caso que el jefe inmediato del servidor no se encuentre al momento de
Requerirse la autorizacién de la papeleta de salida, ésta podra ser autorizada por su
inmediato superior jerarquico o el gue haga sus veces y de no encontrarse ninguno de los
mencionados, la autorizacién serd concedida excepcionaimente por el Jefe de la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos solo en casos debidamente justificados, dando cuenta de
este hecho al jefe inmediato del servidor. Si la papeleta de salida no contara con la
autorizacién y firma del jefe inmediato o del jefe de la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos, el trabajador no podra salir del centro o puesto de trabajo; si lo hiciere, se
considerara abandono injustificado del centro de labores.

ARTICULO 28°.- El Jefe de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos- bajo responsabilidad
- s6lo permitira la salida del centro de trabajo al trabajador que cuente con su papeleta de

/ salida debidamente autorizada; en caso contrario anotara la salida como abandono de
trabajo, dando cuenta inmediatamente a la Gerencia Municipal y Oficina General de
Administracion, para las acciones que le competen.

DEL PERMISO POR COMISION DE SERVICIOS

>\ ARTICULO 29°.- Se considera Comisién de Servicios, los actos propios de trabajo que
\ desarrolla el servidor fuera de su centro o puesto de trabajo por horas o dias, debidamente
autorizados por e! jefe inmediato. .

ARTICULO 30°.- El servidor municipal que efectta labores de campo o que por motivos de
su funcién deba realizar una Comision de Servicios por horas, debera utilizar una papeleta
de salida sefialando el motivo “Comisién de servicios”, debidamente autorizadas con la
TS firma y sello de su jefe inmediato.
/Q\STRII;Q“

R

ARTICULO 31°.- Cuando la Comisién de Servicio es fuera de la ciudad y/o por mas de un dia
esta sera autorizada mediante Memorando emitido por el Jefe Inmediato y el visto bueno
del Gerente de la dependencia administrativa a la cual pertenece, quien a su vez hard llegar
anticipadamente la comunicacion pertinente a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
especificando el destino o lugar de comisidn, la accion que cumplird y el tiempo de
ausencia para su verificacion de ser necesario.

ARTICULO 32°.- Todos los servidores que realicen una Comisién de Servicios, al término de
ésta, deberan reincorporarse a su labor habitual, presentando inmediatamente la papeleta
de salida ante el control de asistencia. Estan obligados a efectuar un informe resumen por
escrito dirigido a su jefe inmediato superior, sefialando de manera clara y precisa los actos
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que hayan realizado fuera de su puesto de trabajo; el mismo que debera ser presentado al
momento de su retorno de comisioén. Asimismo, cuando corresponda, deberd presentar la
rendicion de gastos incurridos, debidamente sustentados en un plazo no mayor de cinco
(05) dias calendario. Ei incumplimiento de las disposiciones del presente articulo constituye
falta disciplinaria.

ARTICULO 33°.- Luego de recibido el informe resumen de comisién, el jefe inmediato del
servidor debera dar su conformidad, emitiéndolo inmediatamente a la Oficina de Gestion,
de Recursos Humanos para los fines pertinentes. Es responsabilidad de todos los Gerentes,
Sub Gerentes y Jefes de Oficina solicitar el informe resumen a todos los servidores que
hayan salido por motivo de comisién de servicio y remitirlos en el dia a la oficina de
Personal, su omisidn serd considerada como falta administrativa disciplinaria.

ARTICULO 34°.- Cuando un servidor salga de Comisién de Servicios y ésta se extienda
pasada la hora de salida del servidor segun su jornada de trabajo, al dia siguiente deberd
presentar la papeleta de salida al Jefe de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos,
justificando la hora que termind su comision. Seguidamente, el jefe de la Oficina de Gestidn
de Recursos Humanos procederd a registrar y subsanar la hora de salida del servidor. En
caso de no presentar la papeleta de salida de comisién de servicios, presentarla con
posterioridad al retorno, se considerara como inasistencia.

f/ ARTICULO 35°.- La papeleta de salida entregada después de efectuada la Comisién de
// Servicio, no tendrd validez y serd considerada tardanza o falta injustificada, segin sea el
/' caso; procediéndose al descuento respectivo y la sancion de acuerdo a ley.
PERMISOS POR SALUD

- . ARTICULO 36°.- Los permisos por salud se otorgan cuando el servidor requiere una
5 atencién médica en horario de trabajo por horas o por dias, ya sea en Essalud o un Centro
Médico Particular y se autoriza mediante la Papeleta de Salida, la cual debera contar reunir
los requisitos de validez sefialados en el presente Reglamento e indicando Motivo de Salud.

ARTICULO 37°.- Cuando el servidor requiere concurrir a las dependencias de Essalud a una
CITA por consulta, procedimientos clinicos, andlisis o tratamientos especiales, el permiso
deberd ser solicitado por lo menos con un dia de anticipacidn, presentando ante la oficina
de Gestién de Recursos Humanos la Orden de Cita expedida por Essalud. A su retorno debe
acreditar la atencién con la respectiva constancia de atencion firmada por el médico
tratante; a falta de constancia se considerara que dicho permiso ha sido concedido sin goce
de remuneraciones, procediéndose al descuento respetivo. El Permiso por salud, se
concedera desde media hora antes de la hora indicada para la cita. Dicho permiso no podra
exceder de un maximo de tres (03) horas contadas a partir de la hora indicada para la cita;
el exceso sera considerado como permiso personal sujeto a descuento, salvo casos
excepcionales debidamente sustentados. Todo sustento de Justificacién de asistencia a
Essalud en forma posterior a la fecha, no tendra validez y se procedera al descuento
respectivo. La Oficina de Gestién de Recursos Humanos llevard el registro y control
respectivo.

PLANE
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ARTICULO 38°.- Situaciones especiales

a) Cuando la cita en Essalud sea obtenida via telefénica, el trabajador debera comunicar a
la Oficina de Gestion de Recursos Humanos y presentar la constancia de atencidn
correspondiente a su retorno, en caso contrario, se consideraré como permiso personal y
se procederad al descuento respectivo,

b) Cuando el servidor sea referido a un centro de salud fuera del lugar de residencia por
requerir de atencion médica especializada, debera presentar su solicitud de permiso con
una anticipacion no menor de dos dias, acreditando documentalmente tal circunstancia,
debiendo considerarse los dias de ausencia incluyendo el término de la distancia.

ARTICULO 39°.- Cuando se trate de una EMERGENCIA, el servidor acudira a atenderse al
centro de salud mas cercano, debiendo comunicarse dicha situacién a su jefe inmediato y a
la Oficina de Personal, siendo obligacion de dicha drea llevar un registro de tales
incidencias. El servidor deberd acreditar la atencidn correspondiente a su retorno o en un
plazo maximo de 48 horas de acuerdo a la gravedad de la emergencia.

DEL PERMISO POR MOTIVOS PERSONALES

ARTICULO 40°.- Los permisos por motivos personales pueden ser concedidos por el jefe
inmediato del servidor dentro del dia, después de la hora de ingreso o con un dia de
anticipacion, siempre y cuando se trate de casos debidamente justificados, formalizandose
a través de la papeleta de salida. La Oficina de Gestion de Recursos Humanos llevara el

/ registro y control respectivo.

/ ARTICULO 41°. - Los permisos por motivos personales deben ser debidamente justificados y
no frecuentes, no pueden exceder de tres (03) horas diarias. Los permisos acumulados
mensualmente y debidamente justificados no deben exceder el equivalente de siete (07)
horas o un dia de trabajo.

) ARTICULO 42°. - Los permisos por motivos particulares, acumulados durante un mes,
Do o debidamente justificados no podrdan exceder del equivalente a un dia de trabajo, de
conformidad a los dispuesto en el Articulo 106 del Decreto Supremo N° 005 — 90-PCM; y

son descontables asi hayan alcanzado o no el plazo indicado en este articulo.

ARTICULO 43°.- Los permiso personal se considera con descuento de remuneraciones
serdn acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para el descuento
correspondiente en la remuneracidén del servidor, tomando como unidad de tiempo de
referencia la jornada vigente.

OTROS PERMISOS POR CITACION EXPRESA DE AUTORIDAD JUDICIAL, POLICIAL O MILITAR

ARTICULO 44°.- El permiso por citacién expresa de autoridad judicial, policial o militar se
concede con goce de remuneracion a los servidores por el tiempo que dure la diligencia,
mds el término de la distancia, debiendo acreditar previamente ante la Oficina de Gestién
de Recursos Humanos la citacion, asi como la concurrencia al producirse su retorno, con
conocimiento de su jefe inmediato. La Oficina de Gestion de Recursos Humanos llevara el
registro y control respectivo.
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POR DOCENCIA O ESTUDIOS UNIVERSITARIOS:

ARTICULO 45°.- Los servidores tendran derecho a gozar de permiso para ejercer la docencia
universitaria hasta por un maximo de seis {06) horas semanales, el mismo que debera ser
compensado por el servidor, similar derecho se les concederd a los servidores que sigan
estudios superiores con éxito. En ambos casos, el permiso se concede a peticion del
servidor y debidamente sustentado, indicando los dias de la semana y la cantidad de las
horas semanales requeridas, asi como la forma de compensacién de dichas horas en la
semana que corresponde el permiso. Se autoriza mediante memorando emitido por la
Oficina de Gestion de Recursos Humanos de acuerdo a la normatividad vigente sobre la
materia. La Oficina de Gestidn de Recursos Humanos llevara el registro y control respectivo.

POR EJERCICIO DE FUNCION EDIL:

«4 \ ARTICULO 46°.- Para el ejercicio de la funcién edil se concede licencia a los servidores que
han sido electos en sufragio directo, universal y secreto en cargos de Alcalde o Regidores,
en otras Municipalidades hasta por veinte (20) horas semanales, tiempo que serd dedicado
exclusivamente a sus labores municipales. Se otorga mediante Resolucién emitida por la
Alcaldia de acuerdo a la normatividad vigente sobre fa materia. La Oficina de Personal
llevara el registro y control respectivo. En caso que el servidor sea elegido como Alcalde o
Regidor de la Municipalidad Distrital de Samegua, no pueden ejercer funciones ni cargos
ejecutivos o administrativos, sean de carrera o de confianza ni ocupar cargos de miembros
de directorio, gerente u otro o en las empresas municipales. Todos los actos que
contravengan esta disposicién son nulos y la infraccidon de esta prohibicién es causal de
vacancia en los cargos elegidos.

PERMISO POR ONOMASTICO:

ARTICULO 47°.- Los servidores tienen derecho a gozar de un dia de descanso con goce de

ﬁ’{'ﬁ",\;} remuneracion por ocasion de su onomastico y se hace efectivo el mismo dia. Si el citado dia

o coincide con un dia feriado o que no le corresponda trabajar, dicho descanso se efectiviza

el primer dia util siguiente, de lo contrario perdera el derecho. El ejercicio de este derecho

no podré adelantarse ni diferirse. La Oficina de Gestion de Recursos Humanos llevara el
control y registro respectivo.

CAPITULO Il

DESCANSOS MEDICOS, LICENCIAS Y SUBSIDIOS POR ENFERMEDAD, LICENCIAS VINCULADAS A
LA SALUD Y EL BIENESTAR DEL TRABAJADOR Y OTRAS LICENCIAS DESCANSO MEDICO

ARTICULO 48° - El Descanso médico puede ser prescrito por Essalud, o un médico particular
entendiéndose como tal a las postas, centros y hospitales del Ministerio de Salud, clinicas
privadas y consultorios particulares y se sustenta con un Certificado Médico en donde
conste el diagndstico y los dias de descanso. Especificamente en el caso de los descansos
prescritos por Essalud, éstos se sustentan con el Certificado de Incapacidad Temporal para
el Trabajo (CITT).

//'
Y

A0 *.R/;;q -
//’v. I~
,/ Q Ofcm O !
3 senfabioe \©
(| Z| gt |2
W= Y FREIUPUESTD Y
\\O{L\ iy
\\; ’)‘y ' (\Q.

[ 3

B T . — s

Direccion: Av. Los Incas s/n - Pagina Web: www.munisamegua.gob.pe - Samegua - Moqguegua
¢ ¢ 4




{

*,

iy

Reglamento de Control, Asistencia y Permanencia del personal
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ARTICULO 49°.- La presentacién Certificado Médico y/o el CITT sirven para justificar los dias
de inasistencia del servidor a sus labores y deberd ser presentado directamente a la Oficina
de Personal dentro del término de 48 horas, tras lo cual pondrd de conocimiento al Jefe
Inmediato y realice las acciones correspondientes cuando la circunstancia lo amerite. El
Certificado Médico y/o CITT debe estar debidamente llenado y claramente legible sin
manchas ni enmendaduras, al igual que el sello y firma del médico que lo expide.

ARTICULO 50°.- En caso de Certificados Médicos emitidos por clinicas, hospitales o
médicos particulares deben ser visados por el Ministerio de Salud (MINSA), cuando el
periodo de capacidad sea mayor de cinco (05) dias; siendo validos Gnicamente para la
justificacién de hasta veinte (20) dias de incapacidad para el trabajo. Estos Certificados
serdn supeditados a verificacién y revisidn de la Oficina de Personal. Todo Certificado
Médico Particular posterior al vigésimo dia de incapacidad acumulado en el ano, serd
obligatoriamente canjeado por un Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo
(CITT) ante Essalud; el canje de dichos certificados servird para el trémite del pago del
Subsidio por Enfermedad. B

LICENCIA Y SUBSIDIO POR ENFERMEDAD:

ARTICULO 51°.- La Municipalidad asumira el pago de las remuneraciones de los servidores
durante los dias de incapacidad temporal para el trabajo por los veinte (20) primeros dias,
sean consecutivos o alternados acumulados. El exceso de los veinte (20) dias sera pagado
por la Municipalidad, que tramitara el reembolso ante Essalud de acuerdo a las directivas
vigentes sobre prestaciones econémicas de Essalud.

Nt
/ ARTICULO 52°.- La Licencia por enfermedad o incapacidad temporal para el trabajo genera
/ a su vez el pago del Subsidio por Enfermedad; que se concederan mediante Resolucion
emitida por la Alcaldia, sustentada con el Certificado de Incapacidad Temporal para el
Trabajo (CITT) emitido por Essalud cuando e! periodo de incapacidad sea superior a 20 dias.

ARTICULO 53°.- No corresponde el otorgamiento de licencia por enfermedad o
incapacidad temporal para el trabajo ni el pago de subsidio por enfermedad, cuando ésta
se produce cuando el servidor se encuentre haciendo uso de descanso vacacional o en
cualquier situacion que haya determinado la suspensién temporal de su relacién laboral. La
Oficina de Personal llevara el registro y control respectivo.

ARTICULO 54°.- Cuando el servidor se encuentre haciendo uso del descanso médico y
percibiendo el subsidio por enfermedad, y su fecha de término se superponga a la fecha de
inicio de sus vacaciones establecidas en el Rol Anual de Vacaciones, éstas se postergaran e
iniciaran al dia siguiente de culminado e! descanso médico. La oficina de Personal llevard el
registro y control respectivo.

LICENCIAS VINCULADAS A LA SALUD Y EL BIENESTAR FORMALIDADES:

ARTICULO 55°.- Las solicitudes de licencia se rigen bajo las siguientes reglas:
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a) Deberan presentarse por escrito ante la oficina de Personal con una anticipacién no
menor a siete (07) dias habiles anteriores al inicio de la licencia, salvo indicacion expresa de
un plazo distinto.

b) Previa a su presentacidn, el servidor deberd obtener el visto bueno de su jefe inmediato
y/o inmediato superior, dejando constancia de esto con su sello y firma.

¢) La Licencia se concederd mediante Resolucién emitida por la Alcaldia conforme a Ia
normativa vigente sobre la materia.

d) La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia. Si el servidor se
ausentara sin haber obtenido la autorizaciéon documental correspondiente, sus ausencias al
trabajo se consideraran como inasistencias injustificadas, pudiendo ser pasible de sancién
disciplinaria. Pueden exceptuarse de esta disposicion las licencias por fallecimiento de
familiares y las licencias por paternidad cuando sea aplicable y otras en casos excepcionales
y debidamente fundamentados.

ARTICULO 56°.- las licencias por Enfermedad Neoplasica Maligna, Descanso prenatal y
Postnatal, Licencia por Terapias de Rehabilitacion y Asistencia Médica de Personas con
Discapacidad, Licencia por Enfermedad de Familiares, Licencia por Paternidad y Licencia por
Adopcion se otorgan a todos los servidores de acuerdo a lo regulado en el presente
reglamento y conforme a las leyes vigentes sobre la materia en cada una de ellas.

LICENCIA POR NEOPLASIA MALIGNA:

ARTICULO 57°.- La licencia por enfermedad neopldsica maligna, serd otorgad con la
presentacion del Informe del médico especialista en oncologia de Essalud o el INEN
(Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas, en el cual se detallara el diagnéstico y el
tratamiento a seguir el periodo de duracién. Esta licencia serd concedida por un afio con
goce de remuneraciones, pudiendo ser ampliada hasta por un afio mas con la presentacién
de otro forme médico actualizado; contando con la orientacién de la oficina de Personal en
todas las etapas. Se sujeta a lo establecido en las leyes vigentes sobre la materia. La Oficina
de Personal llevard el registre y control respectivo.

DESCANSO PRE Y POST NATAL:

ARTICULO 58.- El descanso por maternidad es el derecho de la servidora derivado del
proceso de gestacidn que le permite gozar de 90 dias naturales de descanso distribuidos en
un periodo de 45 dias naturales de descanso pre natal y 45 dias naturales de descanso post
natal tomando como referencia la fecha probable de parto, y considerando las situaciones
especiales reguladas por las leyes vigentes la materia. La Oficina de Personal llevard el
registro y control respectivo,

LICENCIA POR TERAPIAS DE REHABILITACION Y ASISTENCIA MEDICA DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD:

ARTICULO 59°.- La Licencia por terapias de rehabilitacién y asistencia médica de personas
con discapacidad se otorga con goce de haber a todos los servidores que acrediten
documentalmente la necesidad de la atencién o asistencia de sus hijos menores con

= O S
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discapacidad, menores con discapacidad sujetos a su tutela, mayores de edad con
discapacidad en condicién de dependencia o sujetos a su curatela hasta por un méaximo de
cincuenta y seis (56) horas alternas o consecutivas anualmente, que seran concedidas a
cuenta del periodo vacacional, las cuales también pueden ser compensadas con horas
extraordinarias de labores, previa solicitud. En caso que se requieran mds horas, podran
otorgarse horas adicionales, siempre que sean a cuenta del periodo vacacional o
compensable con horas extraordinarias de labores. La Oficina de Gestion de Recursos
Humanos llevara el control y registro respectivo. El uso indebido de esta licencia constituye
falta grave y causa de despido o destitucion.

LICENCIA POR ENFERMEDAD DE FAMILIARES

ARTICULO 60°.- La Licencia por Enfermedad de familiares se otorga a todos los servidores
que cuando tienen algun familiar directo diagnosticado con enfermedad grave o terminal o
en caso de accidentes que ponen en riesgo la vida del hijo, padre, madre, cényuge o
conviviente del servidor. La solicitud deberé ser presentada dentro de las 48 horas de
producido o conocido el suceso y debera adjuntar el certificado médico suscrito por el
profesional de la salud en el que se acredite la condicidn de estado grave terminal o grave
riesgo para la vida. El Area de Control de Asistencia llevara el control y registro respectivo.

LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIARES:

ARTICULO 61°.- La Licencia por Fallecimiento de familiar se concede a los servidores de
acuerdo a las siguientes reglas:

a) En el caso de los servidores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 276, se concede
por el fallecimiento del cényuge, padres, hijos 0 hermanos en cada caso, una licencia por
cinco (5) dias con goce de remuneraciones, pudiendo esta extenderse hasta tres (03) dias
mds cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde labora el servidor. Al
término de la licencia, deberd acreditar el deceso con una copia del Acta de Defuncién.

b) En el caso de los servidores sujetos al régimen del Decreto Supremo 003- 97-TR, se
concede por el fallecimiento de! conyuge, padres, hijos o hermanos en cada caso, una
licencia por cinco (05) dias con goce de remuneraciones, pudiendo esta extenderse hasta
tres (03) dias mds cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde labora el
servidor. Al término de la licencia, deberd acreditar el deceso con una copia del Acta de
Defuncién, y se deduce del periodo vacacional.

c) En el caso de los servidores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 1057, se
suspende el contrato con contraprestacién por el fallecimiento de cényuge, concubina,
padres, hijos o hermanos hasta por tres (03) dias pudiendo extenderse hasta por tres (03)
dias mas cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde labora el servidor. Al
término de la licencia, deberd acreditar el deceso con una copia del Acta de Defuncién, La
Oficina de Personal llevaré el control y registro respectivo,

LICENCIA POR PATERNIDAD:

=
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ARTICULO 62°.- La Licencia por Paternidad consiste en el derecho que tienen todos los
servidores municipales contemplados en el presente reglamento, para ausentarse de su
puesto de trabajo con ocasion del nacimiento de su hijo o hija. Se concede por cuatro (04)
dias habiles consecutivos con goce de remuneraciones considerdndose como tales a los
dias en que el servidor tenga la obligacién de concurrir a prestar sus servicios a su centro
taboral. La oficina de Personal llevara el control y registro respectivo.

ARTICULO 63°.- Ei servidor debera comunicar por escrito a la Oficina de Personal con una
anticipacién no menor de quince (15) dias naturales la fecha probable de parto. La
inobservancia de dicho plazo no acarrea la pérdida del derecho a la licencia por paternidad.
Posteriormente, el servidor deberé comunicar a la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
el dia de inicio de la licencia, el mismo que debe ubicarse entre la fecha del alumbramiento
y la fecha en que el nifio o la madre son dados de alta.

X ARTICULO 64°.- No corresponde el otorgamiento de esta licencia si el nacimiento se
produce cuando el servidor se encuentra haciendo uso de su descanso vacacional o en
cualquier situacién que haya determinado la suspensién temporal de su relacién laboral.

LICENCIA POR ADOPCION:

ARTICULO 65°.- El servidor tiene derecho a una licencia con goace de haber correspondiente
a treinta (30) dias naturales, previa peticién por escrito adjuntando la Resolucion
( / Administrativa de Colocacién Familiar y después de haberse suscrito la respectiva Acta de
/ ) Entrega del nifio, siempre que el nifio adoptado no tenga mas de doce (12) afos de edad. El
/ servidor peticionario de la adopcién deberd comunicar expresamente a la Oficina de
Personal la voluntad de gozar de la licencia; esta comunicacién debera ser efectuada con
una anticipacién no menor a quince (15) dias naturales previos a la entrega fisica del nifio.
Si el servidor no cumple con la comunicacién, no gozard de la licencia. La Oficina de Gestion
de Recursos Humanos llevara el control y registro respectivo.

LICENCIA POR REPRESENTACION DEPORTIVA:

s - ARTICULO 66°.- La Licencia por Representacion Deportiva se concede con goce de haber a
- aquellos servidores que sean seleccionados para representar al Perti en eventos deportivos
internacionales oficiales del Sistema Olimpico o Federativo - Internacional, asi como para
eventos oficiales nacionales o regionales reconocidos por la Federacién Deportiva
respectiva o Concejo del Deporte Escolar. Esta licencia comprende, asimismo, el
otorgamiento de facilidades para entrenar, desplazarse, permanecer en concentracién y
competir. Esta licencia sera otorgada por el periodo que dure la participacion del servidor
previa presentacién que acredite su participacion y representacién institucional. La oficina
de Gestién de Recursos Humanos llevard el control y registro respectivo.

LICENCIA POR MATRIMONIO: .

ARTICULO 67°.- La Licencia por Matrimonio se concede al servidor por matrimonio previa
solicitud, hasta por un méximo de siete (07) dias y se deduce del periodo vacacional del
servidor. la Oficina de Gestion de Recursos Humanos llevard el control y registro
respectivo.
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OTRAS LICENCIAS LICENCIA POR CAPACITACION:

ARTICULO 68°.- Las licencias por capacitacion se conceden a los servidores de acuerdo a lo
regulado por el Decreto Legislativo 1025 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 009-2010-PCM, normas que establecen los criterios y el procedimiento sobre fas
licencias que pudieran otorgarse a los servidores cuando son con recursos del Tesoro
Publico o cuando son conseguidas por el propio beneficiario, precisando que las entidades
podran otorgar a los beneficiarios de las becas otorgadas, una licencia a tiempo completo o
a tiempo parcial, dependiendo del horario de dichas capacitaciones y con goce de haber
mientras dure su capacitacién y de acuerdo a lo que establezca la normativa de dicha
materia. En caso que los trabajadores municipales hubieren sido beneficiarios de una beca
no financiada con dinero del Tesoro Publico, la Municipalidad tendrd la facultad de decidir
el otorgamiento de las licencias y las condiciones respectivas en concordancia con las
prioridades establecidas previamente por la Municipalidad, tomando en cuenta los criterios
de razonabilidad, proporcionalidad, y no discriminacién. Asimismo, se podréd conceder
licencias sin goce de haber a los servidores municipales, para efectuar capacitaciones
financiadas por el propio servidor o por terceros. La Oficina de Personal llevard el control y
registro respectivo.

LICENCIA PARA POSTULAR A CARGO POLITICO:

<
ARTICULO 69°.- Se concederd licencia sin goce de haber a solicitud de funcionarios y
f servidores municipales que postulen como candidatos a los cargos de Congresistas,
/ Alcaldes y/o Regidores. Para los que postulan a los cargos de Congresistas de la Republica la
licencia se extendera hasta por (60) dias a dicha fecha y para los que postulan para Alcaldes
y Regidores de las Municipalidades la licencia se extenderd hasta por (30) dias la fecha de
elecciones. La oficina Recursos Humanos llevard el control y registro respectivo.

LICENCIA SIN GOCE DE HABER:

ARTICULO 70°.- La licencia sin goce de haber se otorga a los servidores que cuenten con
mas de un afio de servicio y estd condicionada a la conformidad institucional teniendo en
cuenta la necesidad del servicio. Se concede hasta por un mdximo de 90 dias calendarios
considerandose cumulativamente todas las licencias y/o permisos de la misma indole que
tuviere durante los dltimos doce meses. Cumplido el tiempo méximo permitido, el servidor
no puede solicitar nueva licencia hasta que transcurra doce (12) meses de trabajo efectivo
contados a partir del dia de su reincorporacién. Los periodos de licencias sin goce de haber
en general no son computables como tiempo de servicios. Solamente es aplicable a los
servidores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 276 y Decreto Supremo N° 003-97-
TR. La oficina de Gestién de Recursos Humanos llevard el control y registro respectivo.

SUSPENSION DE CONTRATO SIN CONTRAPRESTACION:

ARTICULO 71°.- Esta solicitud es aplicable L’Jnicamqnte a los servidores sujetos al régimen
del Decreto Legislativo N° 1057, se concede por hacer uso de permisos personales en forma
excepcional por causas debidamente justificadas, y deberd observar las formalidades
establecidas en el presente Reglamento. Los periodos de suspensién de contrato sin
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contraprestacién no son computables como tiempo de servicios. La Oficina de Gestion de
Recursos Humanos llevara el control y registro respectivo.

PERMISO SINDICAL:

ARTICULO 72°.- El permiso por representacién sindical se concede a los servidores en horas
de labor previa comunicacién del Sindicato correspondiente, cuando resulte necesaria su
asistencia a eventos de cardcter sindical, previa solicitud de parte ante la Oficina de Gestién
de Recursos Humanos y contando con el visto bueno de su jefe inmediato. Se otorga de
acuerdo a los lineamientos establecidos en la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo y
normas conexas. La Oficina de Personal llevara el registro y control respectivo.

CAPITULO IV
VACACIONES

VACACIONES:

ARTICULO 73°.- Las vacaciones son el derecho de los servidores de gozar de treinta (30)
dias consecutivos de descanso con goce integro de remuneraciones después de haber
alcanzado un ciclo laboral de doce (12) meses de labores en la Municipalidad de acuerdo a
la normatividad vigente sobre la materia para cada régimen laboral y lo desarrollado en el
presente Reglamento.

/ Y ROL ANUAL DE VACACIONES:

. / ARTICULO 74°.- El Rol Anual de Vacaciones serd elaborado anualmente por cada Gerencia y

Oficinas y sera consolidado por la Oficina de Gestién de Recursos Humanos teniendo en
cuenta la necesidad de servicio y el interés del servidor. Esta accidn se realiza en el mes de
noviembre de cada afio. Cualquier modificacion posterior al Rol Anual de Vacaciones
debera efectuarse de forma regular y con la debida fundamentacién. Cuando un servidor
haya gozado de licencia o permisos sin goce de haber por motivos personales, o cualquier
situacion que haya determinado la suspensidn temporal de su relacién laboral por méas de
treinta (30) dias, serd excluido del Rol Anual de Vacaciones y no podré gozar del descanso
correspondiente y continuara laborando hasta acumular nuevamente un periodo laboral.
En casos excepcionales y debidamente justificados por necesidad de servicio podra hacerse
uso del periodo vacacional en forma fraccionada, por intervalos que no podran ser
menores a siete (07) dias calendario. La Oficina de Gestién de Recursos Humanos llevara el
registro y control respectivo.

GOCE FiSICO DE LAS VACACIONES:

ARTICULO 75°.- El control y registro del goce fisico de las vacaciones se encuentra bajo
responsabilidad de la Oficina de Personal y se rige bajo las siguientes reglas: a) En el caso
de tos servidores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 276, los servidores tienen
derecho a gozar anualmente de treinta (30} dias de vacaciones remuneradas, son
obligatorias e irrenunciables, se alcanzan después de cumplir el ciclo laboral y pueden
acumularse hasta dos (02) periodos de comun acuerdo con la Municipalidad. El ciclo laboral
= = se obtiene al acumular doce meses de trabajo efectivo, computédndose para este efecto las /
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licencias remuneradas y el mes de vacaciones, cuando corresponda. El goce de este
derecho se sujeta a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM. b) En el caso de los servidores sujetos al
régimen del Decreto Supremo N° 003- 97-TR, los servidores tienen derecho a treinta (30)
dias calendario de descanso vacacional remunerados por cada afio completo de servicios.
Dicho descanso estd condicionado a las disposiciones establecidas en el Decreto Legislativo
N°® 713, Ley de Descansos Remunerados y su reglamento aprobado por Decreto Supremo
N" 012-92-TR. c) En el caso de los servidores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N°
1057, los servidores tienen derecho a treinta (30) dias calendario de vacaciones
remuneradas por cada afio de servicios cumplido. Este derecho se adquiere al afio de
prestacién de servicios en la Municipalidad. La renovacion o prérroga no interrumpe el
tiempo de servicios acumulado. Debe disfrutarse de forma ininterrumpida, sin embargo, a
solicitud del servidor podra autorizarse el goce fraccionado en periodos no inferiores a
siete (07) dias calendario. El goce de las vacaciones se sujeta a lo establecido en el Decreto
Legislativo N® 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y
sus nomas modificatorias.

ENTREGA DE CARGO POR VACACIONES

ARTICULO 76°.- El servidor antes de hacer uso de sus vacaciones debera hacer entrega de
cargo a su Jefe Inmediato de acuerdo a lo sefialado en el presente Reglamento.

SUSPENSION Y REPROGRAMACION

ARTICULO 77°- Las vacaciones podran ser interrumpidas por necesidad de servicio
debiendo contarse con el informe sustentatorio por parte del jefe inmediato del servidor,
que debera reincorporarse de inmediato a sus funciones habituales. En este caso, el goce
fisico de los dias restantes debera ser diferido a otra fecha que podra ser fijada por la
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos o a peticion del servidor. La oficina de Gestidn de
Recursos Humanos llevard el registro y control respectivo.

»

ARTICULO 78°.- Cuando el servidor se encuentre haciendo uso de una licencia por
enfermedad, podrd solicitar el aplazamiento de! inicio de su goce vacacional. Esa
disposicion no es aplicable si la incapacidad temporal para el trabajo surge cuando el
servidor se encuentre gozando sus vacaciones.

VACACIONES PENDIENTES

ARTICULO 79°.- En caso de que el servidor solicite el goce de vacaciones que no ha sido
programado, o que haya sido suspendido, el servidor deberd presentar una solicitud
dirigida a la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos indicando el periodo correspondiente
y la fecha de inicio del goce. Dicha solicitud debera ser presentada con una anticipacién no
menor de siete (07) dias a la fecha de inicio y debera contar con el visto bueno de su jefe
inmediato. La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de las vacaciones
pendientes. Si el servidor se ausentara sin haber obtenido la autorizacién documental
-correspondiente, sus ausencias al trabajo se consideraran como inasistencias injustificadas,
pudiendo ser pasible de sancién disciplinaria
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REINCORPORACION AL TERMINO DE LAS VACACIONES

ARTICULO 80°.- Los servidores tienen la obligacion de presentarse a la Oficina de Gestién
de Recursos Humanos al inicio y término de las vacaciones. Los jefes inmediatos de los
servidores segtin su orden jerdrquico tienen la obligacién de comunicar a la Oficina de
Gestidn de Recursos Humanos los casos de los servidores que no se reincorporen a sus
labores al término de sus vacaciones.

TiTULO 11

CONSIDERACIONES GENERALES

ARTiCULO 81°.-

a) Se puede establecer por Ley, convenios colectivos o decision unilateral de la
Municipalidad, una jornada menor a la maxima ordinaria sefialada.

b) El establecimiento de la jornada ordinaria maxima diaria o semanal, no impide el
ejercicio de la facultad de la Municipalidad de fijar jornadas alternativas, acumulativas o
atipicas, siempre que resulte necesario en razén de la naturaleza especial de las labores de
fa Municipalidad. En este caso, el promedio de las horas trabajadas por el ciclo o periodo
correspondiente no podra exceder los limites maximos previstos por la Ley.

¢) La Municipalidad tiene facultades para establecer jornadas compensatorias de trabajo de
acuerdo a Ley.

d) La Municipalidad tiene facultades para Establecer turnos de trabajo fijo o rotativo que
pueden variar de acuerdo a las necesidades de la Municipalidad Distrital de Samegua.

e) Las modificaciones que se introduzcan a la jornada, horarios y turnos de trabajo,
deberdn ser comunicadas a los trabajadores con una anticipacién minima de diez (10) dias
habiles.

f) La oficina de Personal es la responsable del control y registro de la asistencia de los
servidores municipales de acuerdo a lo sefialado en el presente reglamento y la
normatividad vigente sobre la materia.

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Articulo 82°.- El Horario de atencion al publico en las dependencias donde corresponda, es
de:

Lunes a Viernes de 7:30 am a 12:30 pm

Hora de refrigerio: 12:30 pm a 01: 15 pm

|. yde 01:15 p.m. a 4:00 p.m.
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JORNADA DE EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS:

Articulo 83.- La jornada ordinaria de labores para los servidores y funcionarios sujetos al
régimen del Decreto Legislativo N° 276 es de OCHO (08) horas diarias de Lunes a Viernes
entre los meses de Enero a Diciembre de cada afio.

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos es la responsable del control y registro
correspondiente de acuerdo a lo sefialado en el presente regiamente y la normatividad
vigente sobre la materia.

JORNADA DE OBREROS:
3“‘,‘% L/N ARTICULO 84°.- La jornada ordinaria de labores para los servidores obreros sujetos al
_f’, J&; ?3'1-, Decreto Supremo N° 003-97-TR, tendrédn que cumplir con una jornada de 48 horas
‘@&Sﬁ‘én‘c“(ﬁﬁ/; semanales, sea de Lunes a Viernes o Lunes a Sabado segln la actividad que realice el
w '.__‘_‘.,?’ trabajador. La Oficina de Gestién de Recursos Humanas es la responsable del control y

registro correspondiente de acuerdo a lo sefialado en el presente reglamento y la
normatividad vigente sobre la materia.

JORNADA DE SERVIDORES CAS

/ ARTICULO 85°.- La jornada ordinaria de labores para los servidores sujetos al Decreto

;/ Legislativo N° 1057 es la misma jornada de los servidores sujetos a los regimenes laborales

generales de acuerdo al Articulo 6° literal b) del Decreto Legislativo N° 1057, modificado

/ por el Decreto Supremo N° 065- 2011-PCM; y se asigna conforme a la naturaleza de la
funcidn y del servicio a desempefiar de acuerdo a lo sefialado en el presente reglamento.

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos es la responsable del control y registro
correspondiente de acuerdo a lo sefialado en el presente reglamento y la normatividad
57N, vigente sobre la materia.

EES

(#

% ?\\s La jornada y horario de trabajo de los servidores CAS que realizan labores administrativas
UE
fu/d +es de ocho (08) horas diarias de:

e

iy S De lunes a viernes: 7:30 am a 12:30 pm Refrigerio: 12:30 pm a 01:15 pm
de 01:15 p.m. 3 4:00 p.m.

Empleados y Personal CAS:

De Lunes a Viernes de 7:30 a.m. a 12:30 p.m.
de 01:15 p.m. a 4:00 p.m.

Refrigerio: 12:30 pm a 01:15 p.m.

; Obreros:
L,-g)_ I Limpieza Publica:
9/ e -~_§s¢2;§m '$)  DeLunesaViernes 02:00 a.m. a 10:00 a.m.
(| PR puEsTo jg,' . . .
\%. /; Sabado de 2:00 a.m. a 10:00 a.m.

Seguridad Ciudadana De lunes a domingo
de 07:00 a.m. a 03:00 p.m.
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de 03:00 p.m. a 11:00 p.m.
de 11:00 p.m. a07:00 a.m.
Descanso de 1{un) dia de acuerdo al Rol de Turnos

Mercado y Vigilantes De lunes a domingo de 2:00 p.m. a 10:00 p.m.
De lunes a domingo de 10:00 p.m. a 6:00 a.m.

Obvreros de Planta de Tratamiento de Agua Potable y Campo
De Lunes a Domingo de 7: 00 a.m. a 3:00p.m. Turno de Mafiana.
De Lunes a Domingo de 3:00 p.m. a 11: 00p.m. Turno de Tarde.
De Lunes a Domingo de 11:00 p.m. a 7:00 a.m. Turno de Noche.

Descanso de 1{un) dia de acuerdo al Rol de Turnos

Campo

De Lunes a Viernes 7:30 a.m. a 12:30 p.m.
Refrigerio 12:30pm a 1:15pm

Hora de Salida: 04:15 pm
Sabado de 7:30 a.m. a 12:30 p-m

Vigilantes (Guardianias)

De lunes a domingo de 6:00 a.m. a 2:00 p.m.
De lunes a domingo de 2:00 p.m. a 10:00 p.m.
De lunes a domingo de 10:00 p.m. a 6:00 a.m.
Vigilantes Complejos Deportivos

De lunes a domingo de 6:00 a.m. a 2:00 p.m.
De lunes a domingo de 2:00 p.m. a 10:00 p.m.

De lunes a domingo de 10:00 p.m. a 6:00 a.m.

Para los servidores obreros y demas servidores manuales que realicen labores de naturaleza
analoga ocho (8) horas diariamente de lunes a viernes en horario de 7:30 am a 4:15pm.

El Registro de Asistencia en el SISTEMA BIOMETRICO LECTOR HUELLA DIGITAL, para el
personal Nombrado, Estable, Reposicién Judicial y Contratado es como se detalla a
continuacion:

En el turno de la mafiana se debera registrar el ingreso a partir de 30 minutos antes de las
7:30am, y la salida hasta 30 minutos después de las 4:15 p.m. El Registro de Asistencia en el
Sistema Biométrico, para el personal Administrativo de Servicios C.A.S. es el siguiente:
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En el caso del personal por servicios que -laboran del sector de Mercados y Limpieza
Publica, la jornada de trabajo es de ocho (08) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas
semanales y con un (01) dia de descanso a la semana, atendiendo a la naturaleza del
servicio realizado el cual debe brindarse de manera permanente.

EXCEPCIONES A LA JORNADA DE TRABAIO:
ARTICULO 86°.- Constituyen excepci6n a la regla las siguientes situaciones:

a) Los servidores obreros que desempeiian funcién de guardian, cuya jornada en este caso
es de doce (12} horas de lunes a domingo, teniendo derecho a 30 dias de vacaciones al afio;
y los servidores obreros que desempefian funciones de vigilante, cuya jornada en este caso
es de ocho (08) horas diarias.

Y b) El personal por servicios que laboran del sector de Mercados y Policia Municipal y los
>4 que laboran en Limpieza Publica, en estos casos la jornada de trabajo es de ocho (08) horas
diarias cuarenta y ocho (48) horas semanales.

c) En el caso de los servidores que por motivo de su credo o religién no puedan laborar los

dias sédbados, se les asignara tal dia como dia de descanso en lugar del dia domingo

establecido como regla general. Para ello, deberdn acreditar documentalmente tal
— condicién ante la Oficina de Personal mediante una solicitud que debera contar con el visto
/ bueno de su jefe inmediato. Las excepciones establecidas en incisos a) y b) se justifican en
/ la naturaleza del servicio realizado el cual debe brindarse de manera permanente durante
las 24 horas del dia. La labor realizada en esta diferencia de horas en la jornada de trabajo
no es computable para la acumulacion de horas de trabajo en sobretiempo y dias francos.
La excepcién establecida en el inciso c¢) se justifica en el respeto al derecho a la libertad de
conciencia y religién reconocido en la Constitucion. La Oficina de Gestidon de Recursos
Humanos es la responsable del control y registro correspondiente de acuerdo a lo seiialado
en el presente reglamento y la normatividad vigente sobre la materia.

DiAS FRANCOS:

. ARTICULO 87°.- Se define al DIA FRANCO como el dia que se otorga por descanso
| compensatorio y se genera en las siguientes situaciones:

' a) Haber laborado en dias domingo, feriado o en dia de descanso asignado segun el rol;
siempre y cuando se cuente pare ello con la autorizacidn previa correspondiente por parte
del jefe inmediato del servidor con no menos de 24 horas de anticipacién.

b) Haber acumulado un nimero de horas laboradas en sobretiempo, equivalente a una
jornada de trabajo, siempre y cuando se cuente para ello con la autorizacién previa
correspondiente por parte del jefe inmediato del servidor. La Oficina de Personal es la
responsable del control y registro correspondiente de acuerdo a lo sefialado en el presente
reglamento y la normatividad vigente sobre la materia.

USO DE DiAS FRANCOS:
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ARTICULO 88°.- Solo se podra tener acumulado hasta un maximo de quince (15) dias
francos. El uso de dias francos se efectla previa coordinacién con el Jefe Inmediato del
servidor y la Oficina de Personal hasta por tres (03) dias consecutivos. En caso de requerirse
el goce de dias francos por cuatro (04) o mas dias consecutivos, debera ser solicitado por
escrito a la Gerencia Municipal con el visto bueno del jefe inmediato. La Oficina de Gestién
de Recursos Humanos es la responsable del control y registro correspondiente de acuerdo
a lo sefialado en el presente reglamento y la normatividad vigente sobre la materia.

HORAS EXTRA Y TRABAJO EN SOBRETIEMPO:

ARTICULO 89°.- Es politica de la Municipalidad Distrital de Samegua, que todas las
actividades se cumplan dentro de los horarios establecidos para los servidores. No
obstante, se recurrird a trabajos extraordinarios en casos de excepcion, por recargo de las
labores operativas o imprevistas, siendo requisito indispensable que éstas sean
debidamente justificadas y autorizadas por su jefe inmediato acreditando.

HORARIO DE TRABAIO

ARTICULO 90°.- Es facultad de la Municipalidad establecer el horario de trabajo,
entendiéndose como tal, la hora de ingreso y la hora de salida. Los horarios de trabajo son
regidos por las disposiciones de la Municipalidad Distrital de Samegua en atencién a los
requerimientos de las labores del centro de trabajo, con respeto a las normas legales
vigentes y a los acuerdos existentes; estando todo trabajador obligado a respetarios siendo
A puntual en la asistencia al trabajo. Se podrén efectuar modificaciones al horario de trabajo
< sin alterar el nimero de horas de trabajo, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

DE LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES EMPLEADOS Y OBREROS

ARTICULO 91°.- Los Funcionarios, Servidores empleados, obreros que realizan, labores en la
— Municipalidad tienen la siguiente jornada y horario de trabajo establecidos y adecuados
\ por la Oficina de Gestién de Recursos Humanos atendiendo la necesidad de servicio,
imprevistos naturales previa coordinacion y autorizacion del Alcalde.

Horario De Atencidn:

De Lunes a Viernes de 7:30 am a 12:30 pm y de 1.15 p.m. a 4.00 p.m. en las dependencias
administrativas de atencion al usuario y servidores administrativos en general.

‘DESCANSOS SEMANALES:

ARTICULO 92°.- Los servidores tienen derecho a un minimo de 24 horas consecutivas de
descanso remunerado en cada semana, que se otorgara preferentemente el dia domingo.
El descanso en los dias feriados, asi como los dias no laborables que se determinen por
dispositivo especifico, se efectuaran en la opprtunidad que corresponde con arreglo a las
\ normas vigentes. El Area de Control de Asistencia llevara el control y registro respectivo.

ARTICULO 93°.- Por requerimientos indispensables de necesidad de servicio de la
/' Municipalidad Distrital de Samegua tiene facultades de establecer regimenes alternativos o
" acumulativos de jornada de trabajo y de descanso respetando la debida proporcién para
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los trabajadores obreros, o designa como dia de descanso uno distinto al domingo,
determinando el dia en que los servidores disfrutardn del descanso sustitutorio en forma
individual o colectiva. La oficina de Personal llevara el control y registro respectivo. Los
servidores que laboren en dia de descanso sin sustituirlo por otro dia de la semana,
tendran derecho al pago de la retribucién correspondiente a la labor efectuada mas una
sobretasa del 100%. La Remuneracion por el dia de descanso semanal obligatorio serd
equivalente al de una jornada ordinaria y se abonara en forma directamente proporcional
al namero de dias efectivamente trabajados y de acuerdo a lo establecido en el Decreto
Legislativo N° 713, Ley de Descansos Remunerados y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 012-92-TR.

TTULO IV
DERECHOS DEBERES Y OBLIGACIONES
CAPITULO |

DEBERES Y OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMEGUA
DEBERES:
ARTICULO 94°.- Son deberes de la Municipalidad Distrital de Samegua:

a) Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del

/-’ personal, a través del establecimiento de politicas destinadas a la consecucion de los
/ objetivos institucionales.
/. b) Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente sobre los procesos técnicos y acciones
de personal.

¢) Establecer las normas y modelos organizacionales que estime mds conveniente para la
consecucion de sus objetivos estratégicos.

d) Implementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar la concurrencia
puntual u observancia de los horarios establecidos, asi como el registro del ingreso y salida
de fa Municipalidad.

e) Establecer el sistema de identificacion personal.
f) Definir la politica financiera de captacion, administracién y asignacién de recursos.

g) Disponer la efectivizacion de los descuentos por las tardanzas e inasistencias en la que
incurran los servidores y/o funcionarios de la Municipalidad.

h) Efectuar evaluaciones sobre el desempefio laboral y rendimiento de los servidores a fin
de determinar su capacidad o idoneidad y poder apreciar sus méritos y decidir su
progresidn.

i) Formular directivas, reglamentos, circulares y en general normas internas que permitan
mantener el orden y aseguren el cumplimiento de las obligaciones laborales, asi como la
adecuada marcha de la gestién técnico administrativa de Ia Institucion.
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j) Disponer la utilizacion de los bienes, equipos, instalaciones y maquinarias en el modo y la
forma que resulte mas conveniente para los intereses de la Municipalidad.

k) Solicitar a los servidores la entrega de documentos o informacion necesaria para
mantener actualizado su legajo de personal.

1) Imponer sanciones a los servidores de acuerdo a la hormatividad vigente y lo establecido
en el presente Reglamento.

m) Dictar las medidas de seguridad y salud en el trabajo que considere adecuadas para el
personal y las instalaciones municipales.

OBLIGACIONES:
ARTiCULO 95°.- Son obligaciones de la Municipalidad:

a) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Asistencia, Permanencia y Relaciones
Laborales de los Servidores de la Municipalidad Distrital de Samegua y las disposiciones
legales vigentes.

b) Garantizar al servidor el cumplimiento irrestricto de los derechos que le corresponden
de acuerdo a su régimen laboral.

¢) Respetar, cautelar y preservar la integridad y dignidad de cada uno de los de los
servidores de la Municipalidad.

d) Otorgar los beneficios sociales establecidos por Ley y convenios colectivos vigentes en lo
que resulte aplicable a los servidores de acuerdo a su régimen laboral.

e) Propiciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional, técnico y ético de los
s servidores.

f) Fomentar la armonia en las relaciones laborales entre todos los servidores.
g) Asignar y supervisar en forma oportunay adecuada la calidad de los recursos humanos.

h) Regular y supervisar el cumplimiento de los derechos, obligaciones y prohibiciones de los
servidores municipales.

i) Proporcionar oportunamente el material e implementos que puedan resultar necesarios
para que los servidores cumplan sus funciones y tareas encomendadas.

j) Evaluar el desempefio laboral y rendimiento de los servidores.

k) Programar y supervisar la implementacion de programas y proyectos de bienestar social.
Crear mecanismos apropiados a fin de prestar la oportuna atencion a las quejas y
sugerencias los servidores.

1) Establecer politicas y promover planes y programas destinados a la capacitacién y
perfeccionamiento de los servidores, a fin de contribuir a su desarrollo personal y laboral.

\ OFICINA
[ GENERALL
& pLanarsis
=\ VPRESUPULT

DEL INGRESO Y DESVINCULACION LABORAL:
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ARTICULO 96°.- El ingreso laboral a la Municipalidad Distrital de Samegua se efectia de
acuerdo a las normas legales vigentes establecidas para cada régimen laboral y de
conformidad a los lineamientos internos que se emitan en cada oportunidad que sea
necesario incorporar nuevo personal al servicio de la institucién bajo cualquier régimen
laboral.

DESVINCULACION:

ARTICULO 97°.- La desvinculacién laboral de un servidor con la Municipalidad se produce
de acuerdo a las causales previstas en cada régimen laboral, siguiendo el procedimiento
establecido para cada uno de ellos, de acuerdo a la normatividad vigente.

CAP[TULO I

DERECHOS, DEBERES, OBLIGACIONES, ESTIMULOS Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

SROSL&  DERECHOS:
AV

ARTICULO 98°.- Son derechos de los servidores, en cuanto resulte aplicable de acuerdo al
régimen laboral:

1) Percibir los beneficios y derechos que le corresponden de acuerdo a las normas legales y
reglamentarias que regulan su régimen laboral; los que le asigne el presente Reglamento y
los obtenidos mediante negociacion colectiva segln sea el caso, cuando resulte aplicable
de acuerdo a su modalidad de vinculacidn laboral con la Municipalidad.

2) Los servidores tienen derecho a desarrollar sus labores sin discriminacién politica,
/ religién, econdmica, de raza o de sexo, ni de ninguna otra indole.

3) Gozar de estabilidad de acuerdo a las condiciones particulares establecidas en la
normativa que regula su régimen laboral; los servidores solamente pueden ser cesados por
causa prevista en la Ley y de acuerdo al procedimiento establecido.

4) Percibir el pago de su remuneracidon en los plazos establecidos y la entrega de su
correspondiente boleta de pago.

5) Trabajar en un ambiente de trabajo saludable y con un clima de armonia, y condiciones
que no afecten su dignidad: gozar de las medidas de seguridad e higiene en el trabajo que
sean necesarias para salvaguardar su integridad y salud y las condiciones adecuadas para el
cumplimiento de su labor de acuerdo a Ley.

6) Recibir un trato cortés y respetuoso por parte de sus superiores y compaiieros de
trabajo.

7) Formular propuestas o alternativas para el mejoramiento de las actividades que
desempeiian, asi como expresar libremente las ideas relacionadas con su trabajo ante sus
superiores y compafieros de trabajo.

8) Proponer planteamientos e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y
productividad de la Municipalidad.
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9) Ser considerado para la asignacion de funciones de mayor responsabilidad o
complejidad, teniendo en cuenta sus competencias, aptitudes, destrezas, habilidades, nivel
de formacion y calificaciones en la evaluacién de su desempefio laboral, cuando resulte
aplicable de acuerdo a su modalidad de vinculacion laboral con la Municipalidad.

10) Gozar de programas y actividades tendientes al desarrollo cultural y recreacional.
11) Gozar de las prestaciones y orientacion por parte de la Oficina de Personal.

12) Recibir menciones, distinciones y consideraciones de acuerdo a los méritos personales
en el ejercicio de sus funciones.

13) Mantener la reserva y confidencialidad de los datos de su legado personal, de modo tal
que no difunda mas alld de lo estrictamente requerido por la Municipalidad, salvo a
solicitud de la autoridad, organismo competente o autorizacion expresa del servidor.

14) Ser rehabilitado de las sanciones administrativas que se le impongan en el curso de su
vinculacién laboral con la Municipalidad, cuando resulte aplicable de acuerdo a su
madalidad de vinculacién laboral con la Municipalidad.

15) Ejercer su derecho a la defensa ante la Municipalidad en el ejercicio del poder
disciplinario.

16) Reincorporarse a sus labores al término del desempefio de cargos electivos, cuando
resulte aplicable de acuerdo a su modalidad de vinculacién laboral con la Municipalidad.

17) No ser trasladado a entidad distinta sin su consentimiento.

18) Constituir sindicatos con arreglo a ley y hacer uso de huelga en la forma que la Ley
determine.

19) Asociarse con fines culturales, deportivos, cooperativos, asistenciales o cualquier otro
fin licito.

20) Acceder a la seguridad social, seguro complementario de trabajo de riesgo y los
programas preventivos y promocionales de la salud que promueva la Municipalidad
Distrital de Samegua.

21) Percibir una pension por cese o jubilacion de acuerdo a su régimen previsional.

22) Recibir una constancia o certificado de trabajo al producirse su desvinculacién con la
Municipalidad o cuando sea requerido por el servidor.

23) Hacer uso de su descanso vacacional de acuerdo a lo establecido en la normatividad
que regula su régimen laboral y el presente Reglamento.

24) Hacer uso de licencias de acuerdo a lo establecido en la normatividad que regula su
régimen laboral y el presente Reglamento.

5/ eenedeLot
| < | PLANEARHERTD
8\ yeRESUPUESTO

Direccion: Av. Los Incas s/n - Pagina Web: www.munisamegua.goﬁye - Samegua - Moquegua



Oficina de Gestion de Recursos Humanos L,J

Reglamento de Control, Asistencia y Permanencia del personal

25) Presentar solicitudes y reclamos administrativos, relacionadas con derechos y
beneficios que le corresponden de acuerdo a lo establecido en la normatividad que regula
su régimen laboral y el presente Reglamento.

26) Todos los demés derechos reconocidos por la Ley de acuerdo al régimen laboral del
servidor, los cuales son irrenunciables. Es nula toda estipulacién en contrario.

DEBERES:

ARTICULO 99°.- De conformidad con la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, todo
empleado publico estd al servicio de la Nacion, en tal razén tiene el deber de:

a) Cumplir su funcién buscando el desarrolio del pais y la continuidad de las politicas de
Estado.

b) Supeditar el interés particular al interés comin y a los deberes y obligaciones del
servicio. ¢) Superarse permanentemente en funcién a su desempefio.

d) Desempefiar sus funciones con honestidad, probidad, criterio, eficiencia, laboriosidad y
vocacién de servicio.

e) Conducirse con dignidad en el desempefio del cargo, f) Respetar y convocar las instancias
de participacion ciudadana creadas por la Ley y las normas respectivas.

OBLIGACIONES:
ARTICULO 100°.- Todos los servidores tienen las siguientes obligaciones:
1) Observar los preceptos del presente Reglamento.

2) En caso de los funcionarios, cumplir con el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) y las que les sean encomendadas.

3) En caso de empleados y obreros, cumplir con el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) y las que les sean encomendadas.

4) En caso de servidores CAS, cumplir con las funciones establecidas en el contrato y las que
le sean encomendadas.

5) Conocer y cumplir las normas contenidas en el presente Reglamento y demds normas
emanadas por el Despacho de Alcaldia o la Alta Direccién

6) Conocer las labores del cargo y capacitarse para un mejor desempeiio.

7) Acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que por razones de trabajo sean impartidas
por sus superiores, y ser responsables de las labores que se les encomienden.

8) Cumplir personal y diligentemente los deberes que le impone el servicio publico.

9) Desempefiar las labores que le asigne la Municipalidad Provincial de Gran Chimu de
forma exclusiva durante la jornada de trabajo con eficiencia, eficacia y calidad; aun aquellas
distintas a las habituales en especial las derivadas de situaciones de fuerza mayor o
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emergencias y cuando sus servicios sean requeridos en el trabajo habitual que desempefia.
10) Presentarse a laborar correctamente uniformado y con los implementos de seguridad
asignados; caso contrario, se aplicard las sanciones vinculadas a la norma correspondiente.

11) Acatar los métodos de control de asistencia establecidos por la Municipalidad.

12) Concurrir puntualmente y cumplir fieimente los horarios establecidos de acuerdo al
turno de labores, asi como el registro de su ingreso y salida.

13) Conservar en buen estado el fotocheck y en caso de pérdida, se le otorgara uno nuevo
cuyo costo sera descontado al servidor.

14) Permanecer en su lugar de trabajo durante la jornada laboral y ejecutar con iinterés,
"o ] . dedicacion, eficacia y esmero las tareas concernientes a su ocupacion.

Q
Z észcm g:f 15) Mantener limpia su drea de trabajo asignada y poner el debido empefio en el
2, Mo\ICH AL &7

,)“:;“-.,'C" :L(é';;/ cumplimiento de las tareas asignadas aprovechando al maximo la jornada de trabajo
wt \.. > H

b establecida.

16) Guardar el debido respeto y consideracién a sus superiores y compaiieros de labor, dar
buena imagen en la labor diaria esforzdndose por mantener con ellos armonia en el
trabajo.

17) Actuar con diligencia y prontitud respecto a las funciones propias de su cargo y aquellas
encomendadas en forma especifica.

18) Salvaguardar los intereses de la entidad y emplear austeramente los recursos publicos.
19) Informar a la superioridad o denunciar ante la autoridad correspondiente de los actos
delictivos o de inmoralidad de los que se tengan conocimiento durante el ejercicio de Ia
funcion publica o el desarrolio del servicio.

20) Observar el buen trato, lealtad hacia el publico en general, asi como también buena
conducta y obrar con dignidad y colaboracion.

21) Reemplazar a otros compafieros de trabajo ausentes de sus labores cuando asi lo
requiere la buena marcha de la Municipalidad Provincial de Gran Chimu.

22) Actuar con transparencia en el ejercicio de su funcién y guardar secreto y/o reserva de
la informacién publica calificada como tal por las normas sobre la materia y sobre aquellas
que afecten derechos fundamentales. Asimismo, guardar absoluta reserva sobre los
asuntos de la Municipalidad Distrital de Samegua que son de cardcter reservado y/o
. confidencial, ain después de haber cesado en el cargo.

23) Mantener debidamente informada a la Municipalidad sobre las acciones que se
produzcan y causen perjuicio a la institucion.

24) Los funcionarios deben presentar Declaracién Jurada de Bienes y Rentas al iniciar y
culminar sus funciones, asi como los servidores municipales que administran o manejan
fondos de la institucién de acuerdo a lo que determina la Ley.
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25) Facilitar o brindar a la institucién informacién veraz de sus datos personales, toda
informacién tendra calidad de declaracién jurada.

26) No emitir opinién ni brindar declaraciones en nombre del Estado, salvo autorizacion
expresa del superior jerarquico competente sobre la materia respecto de la cual se le dio
autorizacion, bajo responsabilidad.

27) Cumplir con las medidas de seguridad y salud que se emitan, asi como utilizar y
conservar el uniforme, implementos y materiales que para su proteccién le sean
entregados.

28) Respetar las disposiciones que se dicten sobre uso, proteccién, cuidado, conservacidn
de los bienes de la Institucién, destindndolos sélo para la prestacion de los servicios
municipales, y salvaguardando los intereses institucionales

29) Conservar en buen estado los edificios o instalaciones de trabajo, maquinaria,
vehiculos, herramientas, ropa de trabajo, mobiliario y demds bienes que se les haya
proporcionado para el desarrollo de sus labores que se encuentren bajo su custodia.

30) Al cese de la relacion laboral, el servidor tiene la obligacion de devolver a la
Municipalidad Distrital de Samegua todo objeto y herramientas de trabajo que haya
recibido para el cumplimiento de su labor.

31) El personal obrero programado para trabajar los dias domingos y feriados asistira a
laborar, debiendo tener un dia de descanso compensatorio; constituyendo faita
/ disciplinaria su inasistencia.

32) Los servidores tienen la obligacion de no incurrir en actos cuya realizacién configuren
las prohibiciones establecidas en la normatividad que regula su régimen laboral y el
presente Reglamento.

33) Los demds que sefiale la Ley y el presente Reglamento.

DE LOS ESTIMULOS:

Articulo 1012. - Todo servidor que se distinga por su puntualidad, labor desarrollada y que
no registre inasistencia, ni sanciones disciplinarias, durante un periodo semestral
determinado, sera acreedor de los estimulos siguientes:

a).-Resolucién de Felicitacion, que serd registrada en su Legajo Personal como mérito y
entregado en acto publico.

b).-Descanso de un (01) dia con goce de remuneraciones, en la fecha que solicite el
trabajador.

Articulo 1022.- Los informes para la premiacién en los casos del Articulo anterior, son de
responsabilidad de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos o de quien haga sus veces.
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Articulo 1032.- Cuando por razones de necesidad del servicio, debidamente autorizadas por
el Jefe inmediato, se labore fuera del horario normal de trabajo, esto sera 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 alimentacién (cuando existe la disponibilidad presupuestal correspondiente) y/o
compensacion horaria.

b).-Los dias sabado, domingo o feriados, por seis o mds horas de servicio, segln
corresponda a la jornada laboral, se podrd compensar con un incentivo econémico 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.

¢).-En ambos casos se sustituird a pedido del servidor, la compensacién sefialada en los
incisos a) y b) con una constancia de “Felicitacién por Identificacién Institucional” y que
serd adjuntada al legajo personal del servidor.

PROHIBICIONES:

ARTICULO 104°.- Todos los servidores tienen las siguientes prohibiciones:

1) Resistirse a las disposiciones u drdenes relacionadas con las labores asignadas; asi como
el incumplimiento u omision de las obligaciones de trabajo.

/ 2) Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de su
/ superior, del personal jerarquico y de los compafieros de labor.

3) Realizar tareas ajenas a la funcién asignada o atender asuntos particulares durante el
/ horario o jornada de trabajo.

4) Registrar la asistencia de otro servidor o hacer registrar la suya por otra persona.

5) Ser suplantado por personas ajenas a la municipalidad para realizar las labores o trabajo
asignado.

- 6) Disminuir deliberada y reiteradamente el rendimiento en las labores, el volumen o de la
S calidad de produccién laboral de acuerdo a sus funciones.

7) Realizar acciones de sabotaje que perjudiquen el normal desarrollo de las actividades
que realiza la Municipalidad Distrital de Samegua en beneficio de la ciudad.

8) Ausentarse del centro de trabajo sin la autorizacion correspondiente de acuerdo a lo
sefialado en el presente Reglamento.

9) Abandonar su puesto de trabajo y labores asignadas sin conocimiento y autorizacion del
jefe inmediato, sin contar con la autorizacién correspondiente de acuerdo a lo sefialado en
el presente Reglamento.

10) Usar o entregar a terceros de informacion reservada del empleador, la sustraccién o
utilizacion de documentos de la Municipalidad, sin autorizacién y la competencia desleal.
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11) Promover o realizar reuniones de carécter politico, sindical o similar en el puesto de
trabajo o local del centro de trabajo, dentro de la jornada o turno de trabajo, salvo permiso
concedido por escrito por parte la Gerencia Municipal en coordinacién con la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos.

12) Fumar o beber licor durante la jornada de trabajo y/o en lugares en donde se ponga en
peligro la seguridad, en especial lo expresado por la ley.

13) Asistir a laborar en estado de ebriedad o bajo el efecto de estupefacientes, y aunque no
sea reiterada cuando por la naturaleza de la funcién o del trabajo revista.

14) Circular listas de suscripciones, politicas o de cualquier tipo, hacer colectas, recabar

/7;?‘\ firmas, vender productos diversos como negocio personal o de terceros.
D0 A\
T q <
e = . . . . ,
3 {\_ﬁ ¢l 15) Dafiar y/o sustraer los bienes (infraestructura, maquinaria, vehiculos y sus partes,
'?/4, SE‘:'ET'&-C&AL&;?: herramientas, combustible, muebles, enseres, material de oficina, sistemas de control tales
7 N L S
7 L 2 / como GPS, sensores y otros) de la Municipalidad Distrital de Samegua.
16) Sacar del local del centro de trabajo cualquier bien o herramienta que no sea de su
propiedad, salvo disposicion expresa del superior.
17) Guardar, almacenar o depositar en las instalaciones de la Municipalidad Distrital de
Samegua bienes de los servidores tales como autos, camionetas, moto taxis, bicicletas,
/ herramientas y otros, a fin de evitar responsabilidades en caso de dafios o pérdidas.
/
/ 18) Permitir el ingreso a las oficinas, talleres, u otras areas operativas a personas ajenasala
Municipalidad Distrital de Samegua que tengan o no vinculo con los servidores, tales como

familiares, amigos, personas desconocidas, vendedores, y otros.

19) Paralizar las labores en forma individual o colectiva de manera intempestiva y sin el
debido previo aviso.

20) Vender, empefiar o regalar el uniforme o elementos de seguridad proporcionados por
ta Municipalidad Distrital de Samegua para el cumplimiento de las labores.

21) La apropiacién consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o que se
encuentran bajo su custodia, asi como la retencién o utilizacién indebidas de los mismos,
en beneficio propio o de terceros, con prescindencia de su valor;

22) Utilizar los bienes (unidades de transporte, combustible, herramientas, muebles y
otros) de la Municipalidad Distrital de Samegua para beneficio propio.

23) El abandono de trabajo por més de tres (03) dias consecutivos, las ausencias
injustificadas por mds de cinco (05) dias en un periodo de treinta dias calendario o mas de
quince (15) dias en un periodo de ciento ochenta dias calendario.

24) los actos de extrema violencia tales como toma de rehenes o de locales podran
adicionalmente ser denunciados ante la autoridad judicial competente.

25) Percibir retribucién de terceros para realizar u omitir actos de servicios.
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26) Simular enfermedad o negarse a cumplir con el examen médico que disponga la
Municipalidad para la comprobacién de su capacidad, rendimiento o aptitud.

27) Presentarse al centro de trabajo sin cumplir las normas elementales de aseo y limpieza
y no observar las medidas de proteccion o seguridad que determinen para el bienestar de
los trabajadores en general.

28) Circular listas de suscripciones politicas o de cualquier tipo, hacer colectas, recabar
firmas, vender productos diversos como negocio personal o de terceros.

29) Realizar actividades de acopio, segregacion o reciclaje de los residuos recogidos
durante y después del proceso de recojo, transferencia, transporte y disposicion final.

30) La disposicion final de residuos sélidos o arrojo de basura en lugares no autorizados,
por parte de los choferes del servicio de recoleccién.

31) Percibir més de una remuneracién, retribucién, emolumento o cualquier tipo de
ingreso por parte del Estado, es incompatible la percepcidn simultinea de remuneracion y
pensién por servicios prestados al Estado. Las Gnicas excepciones las constituyen la funcidn
docente y la percepcion de dietas por participacién en uno (01) de los directorios de
entidades o empresas puiblicas.

32) £l trabajador obrero que sin autorizacién por parte de la Oficina de Gestidn de Recursos
Humanos o la Gerencia Municipal deje de realizar las labores de campo que le han sido
asignadas por su jefe inmediato.

33) Las demds que sefiale la Ley y el presente Reglamento.
CAPfTULO I
T‘;J | CONDUCTA EN EL CENTRO DE TRABAIJO DE LA MUNICIPALIDAD

o ARTICULO 105°. - Es deber de la Municipalidad velar por la disciplina, el orden, la
honestidad, la puntualidad, la responsabilidad y transparencia en el centro de trabajo como
una condicién necesaria para el normal desenvolvimiento de las labores en todos los
aspectos. La Municipalidad Distrital de Samegua tiene la obligacién de dar oportunidad a
los servidores, para que enmiende su comportamiento laboral en caso de faltas leves,
aplicando sanciones menores o requerimientos destinados a su correccién en caso de
continuar, el servidor sera sancionado drasticamente de acuerdo a ley.

DE LOS SERVIDORES

ARTICULO 106°.- Todos los servidores tienen el deber y obligacién de guardar buenas
relaciones laborales de respeto mutuo y de observancia de la disciplina, la moral y las
buenas costumbres. Asimismo, se encuentran prohibidos de incurrir en actos ilicitos que
dafien el patrimonio y el buen nombre de la Municipalidad Distrital de Samegua y de
quienes lo integran, tanto dentro y fuera del centro de trabajo
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ARTICULO 107°. - La Municipalidad Distrital de Samegua reconocera, mediante diferentes
normas, la excelencia y lealtad en el cumplimiento del deber y funciones a sus servidores
municipales.

ARTICULO 108°.- La Municipalidad Distrital de Samegua, a través de la Oficina de Gestién
de Recursos Humanos y los jefes inmediatos de los servidores segln su orden de jerarquia,
controlard permanentemente el orden y la disciplina de los servidores en el cumplimiento
de las obligaciones y las relaciones interpersonales, el cumplimiento de las disposiciones
del presente Reglamento y de las drdenes impartidas por quienes tienen competencia para

NN dictarlas.
2 [ “ ‘\-_
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MEDIDAS DE PROTECCION, SEGURIDAD E HIGIENE MEDIDAS DE PROTECCION
MEDIDAS DE PROTECCION

ARTICULO 109°.- La Municipalidad Distrital de Samegua establecera las medidas necesarias
para garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de los servidores municipales
mediante la proteccidn de instalaciones y propiedades de |a institucion.

: / SEGURIDAD DE INSTALACIONES Y LOCALES

/ ARTICULO 110°.- £l personal de vigilancia o guardiania de tos locales de la Municipalidad
Distrital de Samegua tiene la responsabilidad de asegurar la preservacién de la integridad
del local y los bienes que se encuentran en su interior; por ningin motivo permitirad el
ingreso fuera del horario de trabajo a los locales a terceras personas, aun tratdndose de los
mismos servidores que no presenten la debida autorizacién de su jefe inmediato.

MEDIDAS PREVENTIVAS:

ARTICULO 111°.- La Municipalidad Distrital de Samegua desarrollara acciones que permitan
prevenir los accidentes laborales, asi como enfermedades ocupacionales de acuerdo a la
normatividad vigente sobre la materia y el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Asimismo, realizara exdmenes médicos con la finalidad de preservar la salud y
prevenir al personal de cualquier tipo de enfermedad previo convenio con Essalud u otras
entidades prestadoras de servicios de salud.

NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD:

ARTICULO 112°.- Los y servidores municipales estan obligados a cumplir las siguientes
normas de Higiene y Seguridad:

a) Usar correctamente los servicios higiénicos, procurando mantenerlos limpios en
\ resguardo de la salud e higiene de los trabajadores y publico usuario.

b) Apagar y desconectar las computadoras y equipos informaticos y otros equipos del
fluido eléctrico al término de su jornada diaria de trabajo, asi como mantener cerradas las
" llaves y conexiones de agua después de usarlas.
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¢) Cuidar y dar uso apropiado, a las computadoras, equipos informaticos, mobiliario,
enseres y demds bienes que se le hubieran otorgado para el desempefio de sus funciones y
estén baje su responsabilidad.

d) Utilizar correcta y oportunamente los implementos de seguridad que le hayan sido
otorgados para el desemperio de sus funciones.

e) Observar y cumplir las disposiciones establecidas en el Reglamento de Seguridad y Salud
en el Trabajo en cuanto resulte aplicable.

TITULO V
EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO DISPOSICIONES GENERALES

3, SNLgy ARTICULO 113°.- El ejercicio del Poder Disciplinario se rige por los siguientes principios
Nn Y7 generales:

1. De acuerdo con lo establecido en el Numeral 14 del Articulo 139° de la Constitucién
Politica del Perd y en aplicacién arménica del sistema disciplinario regulado en las normas
de orden constitucional, legal y reglamentario vigentes, todo procedimiento disciplinario
debe respetar el principio-derecho-garantia constitucional del debido proceso y la defensa
de los servidores, asi como una decisién debidamente motivada y fundamentada.

servidor, la circunstancia en que se comete, la concurrencia de otras faltas, la participacion
de uno o mas servidores, los efectos o consecuencias que produce la falta, los
antecedentes disciplinarios del servidor en situaciones similares, reincidencia o reiteracién
de los hechos que constituyen falta.

/ 2. La gravedad de la falta se determina teniendo en cuenta el nivel de responsabilidad del

3. Las sanciones se aplican observando principios de proporcionalidad y razonabilidad de
acuerdo al grado de responsabilidad del servidor en la comisién de los hechos, la gravedad
de falta cometida y demads principios que regulan el ejercicio del poder disciplinario
establecidos en la normativa vigente.

4. La aplicacion del principio de inmediatez recogido y desarrollado en la jurisprudencia del
Tribunal Constitucional.

5. Las sanciones disciplinarias impuestas a los servidores se registran en sus legajos
personales, constituyen demérito al servicio y son tomados en cuenta como antecedentes
en posteriores procedimientos de sancion disciplinaria. 6. Las infracciones a las
disposiciones contenidas en el Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica no son acumulables
con infracciones a los deberes funcionales de los servidores establecidas en otros cuerpos
normativos, y se sancionan de acuerdo al procedimiento previsto en dicha norma.

EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO:

ARTICULO 114°.- El ejercicio del poder disciplinario se ejercita en las siguientes situaciones:
a) Inobservancia de principios rectores de la funcién publica establecidos en la Ley Marco
del Empleo Pablico y las demds normas de caracter general que regulan el Servicio Civil.
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b) Incumplimiento de deberes, responsabilidades y funciones, el cual comprende el
incumplimiento de deberes y responsabilidades funcionales establecidos en el ROF, MOF Yy
demas documentos de gestion de la Municipalidad; el incumplimiento de funciones
asignadas formalmente por su superior jerarquico; y el incumplimiento de obligaciones
contractuales.

¢) Incumplimiento de obligaciones e inobservancia de prohibiciones que se encuentran
establecidas en la normatividad que regula el régimen laboral del servidor y los
establecidos en el presente Reglamento conforme sea aplicable.

d) Faltas de carécter disciplinario que se encuentran establecidas en la normatividad que
regula el régimen laboral del servidor y los establecidos en el presente Reglamento
"\ conforme sea aplicable.

CAPITULOI

REGIMEN DISCIPLINARIO DEL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 115°.- Conforme se encuentra establecido en el Decreto Legislativo N° 276 vy su
Reglamento Aprobado por Decreto Supremo N° 276 existen 4 tipos de sanciones:

a) Amonestacién verbal o escrita.
/ b) Suspensién sin goce de remuneraciones hasta por 30 dias.
c) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor a 30 dias y hasta por 12 meses
d) Destitucion.
= ORGANOS COMPETENTES PARA IMPONER LAS SANCIONES

ARTICULO 116°. - Las sanciones indicadas en el Articulo anterior se imponen por los
siguientes 6rganos competentes:

a) La amonestacidn verbal es impuesta por el jefe inmediato del servidor, en forma
personal y reservada.

b) La amonestacion escrita se impone previo procedimiento especial y se oficializa
mediante Resolucidn emitida por la Gerencia de Recursos Humanos.

¢) La suspension sin goce de remuneraciones se aplica hasta por un maximo de treinta dias.
El nimero de dias de suspensién serd propuesto por el jefe inmediato y debera contar con
la aprobaci6n del superior jerdrquico de éste. Esta sancién se impone previo procedimiento
especial y se oficializa mediante Resolucién emitida por la Alcaldia.

d) El cese temporal sin goce de remuneraciones mayor a 30 dias y hasta por 12 meses y la
destitucion se aplican previo Proceso a cargo de la Comisién de Procesos Administrativos
Disciplinarios, es cual es escrito y sumario, en el que se garantiza el respeto a los principios
y derechos al debido proceso y a la defensa del servidor procesado, mediante la
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notificacién de la resolucion que instaura el proceso administrativo disciplinario,
presentacion de descargos e informe oral. Dichas sanciones se oficializan mediante
Resolucién de Alcaldia.

PROCEDIMIENTO ESPECIAL

ARTICULO 117°.- De acuerdo a la Resolucién de Sala Plena N° 001-2012- SERVIR/TSC
emitida por el Tribunal del Servicio Civil, y de conformidad a lo establecido en el Decreto
Legislativo N° 276 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM, el
procedimiento especial tiene las siguientes etapas:
a) El jefe inmediato del servidor debera requerir por escrito la presentaciéon de descargos
conteniendo la descripcién de los hechos que se imputan, la mencién exacta de las normas
que presuntamente ha vulnerado con su actuacién vy, la indicacién del plazo para presentar
los descargos.
: b) Una vez recibidos los descargos dentro del plazo o vencido el mismo, el jefe inmediato
---.'-'.'%7 del servidor deberd proponer ante su superior jerarquico mediante un informe escrito la
sancién a imponer, sea amonestacion escrita o suspensién sin goce de remuneraciones
hasta por treinta dias.
€) Una vez recibida la propuesta de sancion, el superior jerarquico del jefe inmediato del
servidor, debera emitir la aprobacion de la sancién propuesta o en su defecto, modificarla
sustentando los motivos de hecho o de derecho que fundamentan tal decisién, la cual
debera ser remitida por escrito adjuntando todos los actuados, a la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos.
d) Recibidos los actuados con la propuesta de sancién a ser aplicada, la Alcaldia emitira la
resolucién imponiendo la sancién determinada al servidor procesado.

IMPUTACION DE CARGOS:

ARTICULO 118°.- De acuerdo a la Resolucién de Sala Plena N° 001-2012- SERVIR/TSC
emitida por Tribunal del Servicio Civil, la imputacién de cargos previa a la aplicacién de
sanciones de amonestacién escrita o de suspension hasta por treinta (30) dias tiene como
presupuesto de validez los siguientes elementos:

a) La comunicacién escrita de los cargos imputados a un administrado por parte de su
entidad empleadora.

b) Descripcion de los hechos que se imputan.

¢) Mencién exacta de las normas que presuntamente ha vulnerado con su actuacién.

d) Oportunidad de presentacién de descargos dentro de un plazo razonable de forma
previa a la aplicacion de la sancién.

el 0\ CAPITULO |
f}iﬁ?;ﬁ;iﬁ e
i) £ REGIMEN DISCIPLINARIO DEL REGIMEN DEL
&7

e DECRETO SUPREMO N° 003-97-TR
SANCIONES DISCIPLINARIAS:

Direccion: Av. Los Incas s/n - Pagina Web: www.munisamegua.gob.pe - Samegua. - Moquegua



- kgl
¥

bord S
Oficina de Gestion de Recursos Humanos u

Reglamento de Control, Asistencia y Permanencia del personal

ARTICULO 119°.- De acuerdo a lo regulado por el Decreto Supremo N° 003- 97-TR existen
dos tipos de sanciones:

a) La sancién disciplinaria impuesta dentro de los limites de la razonabilidad, por cualquier
infraccidn o incumplimiento de las obligaciones a cargo del trabajador.

b) El despido por comisién de falta grave establecida en el Articulo 25° del Decreto
Supremo N° 003-97-TR.

ORGANOS COMPETENTES PARA IMPONER LAS SANCIONES:

ARTICULO 120°.- Las sanciones mencionadas en el articulo anterior se aplican teniendo en
cuenta criterios de razonabilidad y proporcionalidad en funcién a la gravedad de la falta
metida por el servidor, de la siguiente manera:

¢) La Llamada de Atencidn Verbal es impuesta por el jefe inmediato del servidor de manera
personal y reservada.

d) La Amonestacion Escrita y la Suspensién sin goce de remuneraciones hasta por treinta
(30) dias es impuesta mediante Resolucién emitida por la Alcaldia, previo procedimiento
sancionador de acuerdo al Articulo 31° del Decreto Supremo N° 003-97-TR, el mismo que
estd a cargo de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

mediante Resolucién de Alcaldia previo procedimiento sancionador de acuerdo al Articulo
31° del Decreto Supremo N° 003-97-TR, el mismo que esté a cargo de la Oficina de Gestion
de Recursos Humanos.

/ e) El Cese Temporal mayor a treinta (30) dias hasta un (01) afio y el Despido Se impone

PROCEDIMIENTO SANCIONADOR:

ARTICULO 121°. - En el caso de los servidores sujetos al régimen del Decreto Supremo N°
003-97- TR, la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos estara a cargo de las acciones de
investigacion y determinacién de responsabilidades mediante el procedimiento
sancionador establecido en la Ley correspondiente, el mismo que tiene la siguiente
estructura:

a) Se inicia con fa toma de conocimiento por parte de la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos, ya sea por verificacién directa 0 comunicacion escrita por parte de los superiores
jerarquicos del servidor infractor, de los hechos cometidos que constituirian infraccién a los
deberes, obligaciones o faltas disciplinarias establecidas en la Ley y en el presente
Reglamento.

b) La Oficina de Gestién de Recursos Humanos comunicarda por escrito al servidor infractor
la presunta comisién de una falta disciplinaria, sefialando expresamente los hechos que se
le imputan, mencionando las normas que hubieran sido transgredidas otorgando un plazo
)| no menor de seis (06) dias naturales para presentar sus descargos, salvo en casos de falta
/ grave flagrante en que no resulte razonable tal posibilidad.

¢) Una vez recibidos los descargos dentro del plazo o vencido el mismo, la Oficina Gestidn
de Recursos Humano, aplicando principios de razonabilidad y proporcionalidad
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determinard la sancién correspondiente a aplicar de acuerdo a la gravedad de la falta
cometida conforme a lo establecido en el articulo anterior.

CAPfTULO Il
REGIMEN DISCIPLINARIO DEL REGIMEN DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 SANCIONES
DISCIPLINARIAS:

ARTICULO 122°.- Son aplicables al servidor sujeto al régimen del Decreto Legislativo 1057,
en lo que resulte pertinente, la Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Pablico; la Ley 27815,
Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y las demas normas de caracter general que
regulen el servicio civil, tos topes de ingresos mensuales, la responsabilidad administrativa
funcional y/o las disposiciones que establezcan tos principios, deberes, obligaciones,
incompatibilidades, prohibiciones, infracciones y sanciones aplicables al servicio, funcién o
cargo para el que fue contratado; quedando sujeto a las estipulaciones del contrato y a las
normas internas de la entidad empleadora.

ORGANOS COMPETENTES:

ARTICULO 123°. - En el caso de los servidores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N°
) 1057, prenda de Recursos Humanos es el érgano competente para el ejercicio del poder
/ disciplinario. Las sanciones aplicables a este régimen son:

a) Llamada de atencion verbal que serd impuesta por el jefe inmediato del servidor en
forma personal y reservada.

b) Amonestacién escrita, Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias
<2y Resolucién de Contrato, de acuerdo al Procedimiento Sancionador a cargo de fa Oficina
¢ de Gerencia de Recursos Humanos que se describe en el articulo siguiente.

PROCEDIMIENTO SANCIONADOR:
ARTICULO 124°- El procedimiento sancionador tiene la siguiente estructura:

a) Se inicia con la toma de conocimiento por parte de la Oficina de Gestiéon de Recursos
Humanos, ya sea por verificacién directa o comunicacién escrita por parte de los superiores
jerdrquicos del servidor infractor, de los hechos cometidos que constituirian infraccién a los
deberes, obligaciones o faltas disciplinarias establecidas en la Ley y en el presente
Reglamento.

b) La Oficina de Gestidon de Recursos Humanos comunicaré por escrito al servidor infractor
la presunta comision de, una falta disciplinaria, sefialando expresamente los hechos que se
le imputan, mencionando las normas que hubieran sido transgredidas otorgando un plazo
)\ no menor de cinco (05) dias hdbiles para presentar sus descargos, salvo en casos de falta
/| grave flagrante en que no resulte razonable tal posibilidad.

c) Una vez recibidos tos descargos dentro del plazo o vencido el mismo, la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos, aplicando principios de razonabilidad y proporcionalidad
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determinard la sancién correspondiente a aplicar de acuerdo a la gravedad de la falta
cometida, comunicando por escrito al servidor la sancién impuesta.
TITULO VI
RESPONSABILIDAD DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS:

ARTICULO 125°. - La Oficina de Gestién de Recursos Humanos es la responsable de
ejecutar las siguientes acciones:

a) Elaborar y aprobar los procedimientos internos sobre las diferentes acciones de
desplazamiento de personal.

b) Mantener actualizado el registro de asistencia, puntualidad y permanencia de los
servidores de la Municipalidad Provincial Distrital de Samegua, por intermedio de la Oficina
de Gestion de Recursos Humanos.

¢) El registro de asistencia del personal que se realiza en forma diaria, es necesario para
establecer la cantidad de dias laborados y remitir dicha informacién a la Oficina de Gestién
de Recursos Humanos para la formulacién de las Planillas de Remuneraciones, que se
efectla en forma mensual seglin corresponda.

PRk d) Difundir y publicar, las normas relativas al control, asistencia, puntualidad y todo acto
/ 4 que se refiera a la administracién del personal.
/ . . .
4 e) Los casos no comprendidos en el presente Reglamento, seran sometidos a las

disposiciones generales y especificas contenidas en las normas que regulan el empleo
. publico, sus normas reglamentarias y complementarlas, el Cddigo Civil y Cédigo Procesal
STRI Civil, los principios generales del derecho laboral y el empleo publico y la Constitucién
Politica del Perd), en lo que resulte aplicable.

TITULO VII
DE LAS PRACTICAS PROGRAMA ANUAL DE PRACTICAS

ARTICULO 126°. - La Municipalidad Distrital de Samegua elaborard en cada mes de
Diciembre su Programa Anual de Practicas para el afio inmediato posterior. Cada Gerencia
y Oficina debera remitir a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos un informe en el que
se detalle la cantidad de practicantes que se necesitaran, la especialidad técnica o
profesional y su nivel de formacién, asi como las actividades para las cuales se requiere
contar ¢on ellos.

ARTICULO 127°. - La Municipalidad Distrital de Samegua contempla las siguientes
modalidades de practicas:

a) Prdcticas Pre Profesionales. - Esta modalidad permite a la persona en formacién durante
</ su condicién de estudiante aplicar sus conocimientos, habilidades y aptitudes en el
desempefio de una situacidn real de trabajo. Es aplicable a los estudiantes de los centros de
formacién superior como institutos y universidades.
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b) Practicas Profesionales. - Esta modalidad busca consolidar los aprendizajes adquiridos a
lo largo de la formacion profesional, asi como ejercitar su desempeio en una situacion real
de bajo. Es aplicable a los egresados de los centros de formacidn superior como institutos y
universidades.

PROCEDIMIENTO:

ARTICULO 128°. - para la formalizacién de las practicas, se debera observar el siguiente
procedimiento: El Centro de Formacidon Superior (Instituto o Universidad) enviard a la
Oficina de Gestién de Recursos Humanos un Oficio adjuntando una Carta de Presentacién
“Te) Frjq;.\.__ del estudiante o egresado, solicitando las practicas segin su especialidad y nivel de
9 A formacidn alcanzado. La Oficina de Gestion de Recursos Humanos asignara al practicante a
3_: gé,;_;;;“A 5 un area de la Municipalidad, de acuerdo al perfil del candidato y los perfiles que se
‘i’fpll'f’““'_c"' ey encuentran detallados en el Plan Anual de Prdcticas. La aceptacidn o no aceptacion de las
N Practicas serd comunicada mediante Oficio al Centro de Formacién Superior. En el Oficio de
aceptacién de practicas se precisardn los siguientes detalles: nombre del practicante,
especialidad formativa, drea en la que desarrollard sus practicas, fecha de inicio y fecha de

término, dias de la semana que realizara las practicas, hora de ingreso y hora de salida.

DURACION DE LA JORNADA:

ARTICULO 129°. - Las Practicas tienen una duracién diaria no mayor de cinco (05) horas o
/ no mayor de treinta (30) horas semanales, preferentemente de:

HORARIO: lunes a viernes de 7:30 am a 12:30 pm

Pudiendo asignarse una cantidad distinta de dias a la semana, horas diarias, asi como la
hora de inicio y término, siempre que no excedan las 30 horas semanales. Los Practicantes
registrardn su ingreso y salida en el Cuaderno de Registro de Asistencia Practicantes que
esta a cargo del Area de Control de Asistencia.

EXTENSION DE LAS PRACTICAS

ARTICULO 130°.- Las Prdcticas no podran ser mayores de seis (06) meses ni menor de dos
{02) meses. A su término, la Municipalidad Distrital de Samegua otorgara el
correspondiente Certificado de Practicas a peticion escrita del interesado; previo informe
del servidor responsable que tuvo a cargo al practicante, adjuntando el Informe Final de
Prdcticas elaborado por el practicante.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y FINALES
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA. - El servidor o funcionario tiene el derecho de descanso de un dia por

onomastico, si tal dia coincide en sabado, domingo o feriado no laborable, el uso del
descanso sera el primer dia Gtil siguiente.
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SEGUNDA. - En ningln caso podra afectarse la tramitacion de los expedientes o la atencién
del servicio por la ausencia ocasional 0 no de cualquier servidor.

TERCERA. - Los aspectos no contemplados en el presente Reglamento seran resueltos por
la autoridad competente previa coordinacién con la Oficina de Gestidon de Recursos
Humanos.

CUARTA. - £l presente Reglamento entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobaciény
publicacion.

QUINTA. - Los servidores de la institucion deberdn constatar que al concluir su jornada de
trabajo y retirarse de la oficina donde laboran, los equipos a su cargo o de uso colectivo
queden apagados. El personal de porteria y seguridad efectuard la verificacion del caso,
debiendo informar a la Oficina General de Administracién el incumplimiento de esta
disposicién.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: Toda referencia al Reglamento de Organizacion y Funciones, Manual de
: Organizacidén y Funciones y otros Documentos de Gestion aprobados por la Municipalidad
Distrital de Samegua, se entiende hacia el que se encuentre vigente a la fecha en que se
/” requiera su aplicacidn.

SEGUNDA. - La autoridad administrativa, aplicard el Reglamento de Control, Asistencia y
Permanencia del Personal, en los actos administrativos iniciados antes de la entrada en
vigor del Reglamento de Control, Asistencia y Permanencia del Personal los Servidores de la
Municipalidad Distrital de Samegua.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - La Municipalidad Distrital de Samegua se reserva, en procura de la correcta y
mejor aplicacién de este Reglamento, el derecho de dictar las normas y disposiciones que
lo complementen, interpreten, amplien y/o adecten; las que una vez aprobados seran
distribuidos a todos los funcionarios para que las ponga de conocimiento a todos los
servidores para su aplicacién correspondiente.

SEGUNDA. - El presente Reglamento de Control, Asistencia y Permanencia del Personal, de
los Servidores de la Municipalidad Distrital de Samegua sera presentado por la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos ante el sefior Alcalde para su conocimiento y revision; igual

A

Q‘ro . \ tramitense seguira en caso de modificacion.

\G PAvPbio /s ) TERCERA.- El Reglamento de Control de Asistencia, y Permanencia del Personal de los
\"-‘\ </ Servidores de la Municipalidad Distrital de Samegua, entrard en vigencia a partir del dia

siguiente de la fecha de su aprobacion y sera puesto de conocimiento de todos los
servidores a través de sus jefes inmediatos, por lo tanto todos los funcionarios y servidores
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estaran informados de su existencia y contenido, y ninguno de ellos podra invocar su
desconocimiento parcial o total para justificar su inobservancia o incumplimiento.

CUARTA. - El presente Reglamento de Asistencia y Permanencia del personal los Servidores
de la Municipalidad Distrital de Samegua, podra ser modificado cuando asi lo exija el
desarrollo institucional y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas
las modificaciones del Reglamento, previas a su aplicacion, seran puestas a conocimiento
de tos funcionarios y servidores municipales.

QUINTA.- Las situaciones no previstas y/o infracciones a normas laborales, morales, o
éticas e imperen en nuestra Institucion Edilicia, o que regulen el desenvolvimiento
arménico de las relaciones laborales, no contemplados expresamente en el presente
Reglamento, serdn resueltos en cada caso, atendiendo las circunstancias, antecedentes,
consecuencias u otros aspectos pertinentes, aplicandose los principios de proporcionalidad,
razonabilidad y buena fe, el sentido comun y légica, en concordancia con las disposiciones
legales vigentes.

SEXTA.- La Gerencia Municipal, Oficina General de Administracidn, la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, son los encargados y responsables de supervisar y hacer cumplir el
presente Reglamento Interno de Trabajo.

Direccion: Av. Los Incas s/n - Pagina Web: www.munisamegua.gob.pe - Samegua - Moquegua



