GOBIERNO LOCAL DFE PUENTE PIEDRA

Calle 9 de Junio N2 100 - Puente Piedra Teléfono: 548-4945

DECRETO DE ALCALDIA Neb. 7 -2008-MDPP

Puente Piedra, 30 00T 200

VISTO: El Informe N° 362-2008-SGP-MDPP; que da cuenta del proyecto de
Reglamento de control de asistencia y permanencia del personal administrativo
de la Directiva de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos Locales gozan de autonomia, politica econdmica vy
administrativa en los asuntos de su competencia, conforme lo establece el
articulo 1942 de la Constitucién Politica del Perd, modificado por el articulo Unico
de la Ley N2 27680 (Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV
sobre Descentralizacién), concordante con el articulo Hf del Titulo Preliminar de la
Ley N2 27972 (Ley Orgéanica de Municipalidades);

Que, dentro del marco legal que sefala la Ley N2 27972 (Ley Orgdnica de
Municipalidades), resulta necesario regular a través de un Reglamento, el
procedimiento para el control de asistencia y permanencia del personal
administrativo de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra en razon de la
necesidad del servicio, los derechos y obligaciones de los Funcionarios vy
Empleados, con al finalidad de asegurar un tratamiento administrativo uniforme,
arménico, coherente y equitativo de acuerdo a los lineamientos de acciones de
personal dispuestas por el Gobierno Central, constituyéndose en un acto de
administracion por su naturaleza juridica;

Que, mediante Informe N2 270-2008-GAJ/MDPP la Gerencia de Asuntos Juridicos
considerd viable que se emita el Decreto de Alcaldia correspondiente que
apruebe el proyecto de Reglamento de control de asistencia y permanencia de -
personal administrativo de la Municipalidad distrital de Puente Piedra;

Estando a las facultades conferidas por el numeral 6) del articulo 209 y lo
sefialado en el articulo 422 de la Ley N2 27972 (Ley Organica de Municipalidades),
y estando a lo opinado por la Gerencia de Asuntos Juridicos.

SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento de control de asistencia vy
permanencia de personal administrativo de la Municipalidad Distrital de Puente
Piedra; la misma que se anexa al presente Decreto de Alcaldia y forma parte

integrante del mismo.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento del presente Decreto de
Alcaldia a la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de

Personal.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la presente Directiva, entrard en
vigencia desde el dia de su aprobacién y publicada en la pagina web de la
Municipalidad.
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INTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL
L ADMINISTRATIVO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PUENTE PIEDRA

TITULO GENERALIDADES

INALIDADES Y ALCANCES

“El presente Reglamento tiene por objetivo de dar a conocer vy

tencia y Permanencia de los trabajadores Nombrados y Designados

lidad Distrital de Puente Piedra en su Centro de Trabajo y los que
del Recinto Municipal de acuerdo con la Jornada Laboral

r Ley, tomando en cuenta la necesidad de servicio, los derechos y

e los Funcionarios y Empleados; tiene por finalidad asegurar un

¥tamiento administrativo uniforme, armonico, coherente y equitativo de acuerdo

tos de acciones de personal dispuestas por el Gobierno Central, en

=== armonia con el Dacreto Legislativo N° 276 Ley de la Carrera Administrativa, su

Reglamento &

vigentes,

CAPITULO H

probado _por D. 8. N° 005-90- PCM vy disposiciones Legales

zTBASE LEGAL

A
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- Ley N° 15668 — Madifica el Parrafo 4% del Art, 55° de la Ley 11377
- Ley N° 26790.- Ley de Modernizacion de la Saguridad Social,
-D. Leg N° 800, Ley sobre Jornada Laboral, |
- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de [a Funcién Plblica -
- D. Leg. N° 278, Ley de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

Sector Publico.

-D. 8. N° 005

-90-PCM., que aprueba el Reglamento del D. Leg. N° 276,



: Manu(af Normativo de Personal N° 003-93-DNP “Licencias y Permiiso

- Ley N° 27444 | ey del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 27972 L ey Organica de Municipalidades

- Ordenanza ;N“’ 105-2007-MDPP (Reglamento de Organizacion y Funciones)

CAPITULO i
msposxmdwes GENERALES

ARTICULO '8°.- La Sub Gerencia de Personal de la Municipalidad Distrital de
Puente Piedra es el Ente de Control de Asistencia y Permanencia del Personal
Nombrado y/p Desngnado que se encarga de mantener centrahzado y actualizado

\a\\\llA
A

el Registro asl como también de supervisar su cumplimiento, bajo el contexto del

?7*\ Sistema Administrativo de Personal de la Administracién Publica,
‘ ,,\
"::‘\ ] : ‘ :
ﬁ;ART!CULO 4¢ - Los Servidores Funcionarios y Empleados deberdn abstenerse a
realizar dentio de la jornada laboral actividades ajenas a sus funciones; asi como’

esta prohibido desarrollar proselitismo politica partidaria.

{ ARTICULO 5° - L.os Gerentes y Sub Gerentes de cada dependencia a los que

pertenece o pn la que se encuentran laborando los Empleados, son los directos

responsabled de la’_ Permanencia de los trabajadores en su oficina
et

correspond:e hte.

(’5' ggsﬁ«%RﬁCULO 6" El Régimen de Control establecido en el presente reglamento se

t . \/" ; env%x de las exigencias de la Sub Gerencia de Personal,- siendo uno de los.
EYRZD TN
\\*“ 4 ,*feh.;v/entos comp!ementar»os y responsables del cumphmnemo de las disposiciones

'
o 4y m\“" o
\‘\ “

““contenidas en el presente,

CAPITULO IV
DISPOSICIONES ESPEC!FICAS DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 7° - La Jornada Laboral normal de trabajo para los Funcionarios y-
Servidores de la Administracién Publica ‘a Nivel Nacional, es de 7 horas y 45

minutos de lunes a viernes, que comprende de enero a diciembre,



 ARTICULO 8°- El horario de trabajo para Ios trabajadores es de 8:00 a.m.

16:45 p.m., mc\uxdos 01 hora de refrigerio,

ARTICULO 9° El horario de atencién al publico en la Municipalidad Distrital de
Puente Piedragseré desde las 08:15 a,m. hasta las 1630 p.m. de lunes a viernes

. . : .
de . modo anvn?rrumpudo siendo el Gerente o Sub Gerente de cada Area

responsable de adoptar las medidas necesarias para su cumplimiento, que por

necesidad de s‘ennmo puede ampliarse,

1. El perfodo de refrigerio que hacen uso los trabajadores debe ser

(%% gxhe trictamente en el horario de 13:00 p.m. a 14:.00 p.m., debiendo el trabajador

A"/*lcmm\ “.2;// : -
wie s utilizar dicho tidmpo no mas de 60 minutos por dia en el horario normal de trabajo.

- de trabajo diarip.

El tiempo de r’etfrigerio no se encuentra comprendido dentro de la Jornada Normal

/é!TICULO 111« La Sub Gerencia de Personal verificard bajo responsabilidad, la

(
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hora del reloj marcador (Huella digital) y/o manual (Tarjeta), mediante el cual se
efectla el confrol de ingreso y salida de los trabajadores. La hora del reloj de

control debe conpcordar con la hora oficlal del pals.

ARTICULO 127.- Los trabajadores estan obligados a portar su Fotocheck de

»,—-*:::Ldennﬂcac\én eh horario de labores. Su incumplimiento daré lugar a llamada de

o emﬁ YR o7 \

o 9o atEN -\iéh por escrito a cargo del Sub Gere'nte de Personal, con copia a su file

vers@jaa! El serviclo de vigilancia sin la ‘autorizacion de la Sub Gerencia de

P@rs nal no permutxré el ingreso del persona! que no porte su respectivo

i or g ocheck de la Institucion.

ARTICULO 13°~ Los funcionarios y servidores observaran buen trato, respeto,
solidaridad y disciplina durante la jornada ordinaria de trabajo, entre  sus
compafieros y publico en general, :

ARTICULO 14°- El personal de vigilancia, tendra un horario especial por turnos,
que séran establecidos por la- Sub Gerenc:a de. Sagundad Ciudadana en
coordinacion con la Sub Gerencia de Personal 0 qutenes hagan sus veces,



ART!(‘ULO 15" Que por neceswdad de servicio debtdamente autonzados tendran
que trabajar ei dia no laborable gozan en el curso de la semana siguiente de un
dia de df%Can%o'COﬂ goce de remuneraciones y/o cuando lo solicite.
: ARTICULO 16" Los funcsonanos y /o serv:dores de la entidad que por necescdad
“de salud se Vcean tmpombmtados de asistir a su centro de labores, comunicaran
' esle hecho por fa’ wa més rapida, eflos mlsmos que través de otras personas en
‘f‘caso de . amposabt idad total a 18 S.ub Gerenc:a de Personal para que este adopte
{** ' ensegmda la rredxda pemnente ‘

- Los Gerentes y -Sub.Gerentes de la entidad estéh‘ en la

\‘ » ARTICULO 1‘70
i informar permanentemente a la Sub Gerencia de Personal sobre los
cnbbés,i_susp‘enéién de la misma, comision del servicio de sus
ydra'efecto de las acciones administrativas a que-hubiere lugar,

CAPIT ULov
DE LAS ASISTENCIAS DEL REGISTRO Y CONTROL

/KRTICUL-O 187 Es. obligaoiéh de todo trabajador de la Munici;ﬁalidéd Distrital de

su.respectivo. Fc tocheck,

Rt
m\
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&
1. ub&Serencsa de Personal.

Personai que mformen dtanamenie sobre la Asastencna Yy Permanencia y Estimulo

de los’ trabajadores permanentes bajo reSponsab!hdad funcional.

,‘ART!CULO 20° - La Gerenma y/o Sub Gerencia de !a Enhdad a Ia cua! se -

' Y Puerité‘_-.vF?iédra reglstrar su as:stencla al mgresar y salir del centro de trabajo,
hacien’do" 'ug,odél reloj marcador (Hueﬂa D(gttal) y/o manual (Tarjeta) asi como de

S&E\sx stir deﬁc‘enmas en el marcado deberé comumcar el hecho por: escnto ala

TICULO 19" La Gerencxa de Adm:mstracuén sohcntaré a la Sub Gerenc:a de |

‘incorporen tmbajadores nuevos prevra autonzamén correspond:ente comumcaré -

de inmediato ala Sub Gerencra de Personal para que esta incorpore su huella

digital en el reloj’ ‘marcador para el control de asqstencca, requisito sin el cual el



nuevo trabaj

ador no podra ser incluido en la respectiva pldnilla tnica de pagos,

hecho que Sézré de responsabilidad del referido funcionario o la que haga sus

veces, -
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i
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ARTICULO 21" Ante la falta de energla eléctrica y/o reloj marcador malogrado, el

control de-awstencm se realizara con tarjeta de asistencia y/o listado, la misma

que seran cojocados en sus respectivos tarjeteros 10 minutos antes de la hora de

ingreso y sal

'ARTICULO-22°
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de salida.

~ ARTICULO [24°
realyizado por.la Sub Gerencia de Personal, la misma que sera sustentada

‘Smumo d@ V:culancia Del ‘mismo ‘modo cum‘

permmré el

ﬁ‘j‘f’s servsdore

A
ida,

= Ningtn trabajador podra bajo pretexto alguno, retirar para asi o

o siu_ tarjeta o lista-de control de asistencia, hecho que serd pasible de

f

ministrativas de - acuerdo a las normas” pertinentes, asimismo, la

del servidor en su puesto laboral es de responsabilidad del Gerente

y/o Sub Gerente salvo que tenga autorizaciéon expresa para retirarse.

3° . Los encargados de vigilancia registraran el ingreso y salida de
s e informaran al responsable o encargado de la Sub Gerencia de
aquellos trabajadores que abandonaran la institucion sin la papeleta
- El ‘fegisiro diario de'control de asistencia de los servidores sera
ite con la correspondienté planilla-Unica de pagos.

25° -« Los' sewndores que por motwos mvoluntarlo omitieran hasta dos

remgreso de los trabajadores bBlVO autonzac:én de la Sub Gerenua

de Personat.



XARTICULO 27" Consrdprando que en el Horano de Trab'ajo se ha destmado 60

minutos- para refngeno el porsonal dobera registrar la hora de- salida y reingreso

El que es de esmctarobservanc:a por los trabajadorps incluso de los Gerentes y
| Sub Gerentes e*n c*oncordancxa con el art, 10° Asimismo qué por: neceS|dad de

servicio podrla vanar el horario de refngeno

ART‘CULO 28° EI’Gér‘en’te MQniCipal esta 'eionéfédo'dél reg’istvro‘ en el reloj

magnphco correspondlendo al setvicio de: v:g\lancza ‘hacer efectivo el comrol de.

asnstenc:ra e mformar a Ia Sub Gerencia de’ Personal

ART!CUEO*?Q" El Control de Asistencia 'd'e"lositfabaja'dores-‘déstar:ados; queda a
B cavgo del Gerente y/oSub Gerente, la que. debera mformar oportunamente a la

éntndad de ongen a. traves del. récord en el cual se consldere las ocurrencias

ducsdas en el mes antenor

L control de asmtenma puntuahdad y permanancia se verificara
medlante lo srgunente _
"\ .a) ‘Réloj Maicador (Huella Digital) -

‘b) L‘stado '

C) Ta’rjetaé ;ie:Asis'tencia

J-»m d) Parte de Asis.tencié,.‘_:v" .
;:_‘ff\ ) Papeieta de Salida

f)g Resolumpn de Licencna

l.

y) lnfarme s!,ustntutonos de !as mamstencras

. ‘ART%CULO 31" Dtariamente la Sub Gerencta de F’ersonal rem;tlré a la Gerencm"
de Admmastramon b reporte de’ amstencia y puntuahdad del personal permanente“-' '

con cop\a a la Gerencua Municipal, =

‘ARTICULO 32° . El trabajador que habtendo acredutado el mgresc y no- haya 2
. regvs rado Ia sahda seré consaderado como falta sa!vo que dentro las 24 horas -
B aborales luego de producnda la omision, el Gerente y/o SuB’ Gerente de el V°B° ,l

en el»que,}ustmque la ocurrencia, .



CARITULOVI
vTARDANZAS E INASiSTENCEA&»

ARTICULO 33“#-[3 inasistencia injustificada 'y las tatdanzas obligan al descuento
' |
- ;y no podran ser campensados con el trabaJo en hora extraordmdm el descuento

,&era en forma;proporuonat al mgreso total que perc;be el trabajador.

__\{_—ART!CULO 3?" -:Los: descuentos por tardanza. e inasistencia injustificados de los

",lserwdores empleados y funcionarios consutuyen ingreso del Fondo de Asistencia
y Estimuio (C’ FAE)

“-ARTlCULO 35° Constituyen tardanza al centro de t’ra‘bajo después de la hora
AN "‘establecxda h sta-un 'maximo de . 10 minutos maximos diarios, los descuentos de

3 :,tar_da_nzas»no liene naturaleza duscrphnarua por lo que no exime de la aplicacion de

= {;vsanéiénvj'deﬁacuerdo a Ley, cada tardanza en el mes posterior a la cuarta se
o pena‘!izaré coto inasistencia.

\ : ART!CULO 3 En forma excepcxonal solo se admitirdn tardanzas por tramites
. (mtas medlca 8) 6 atencnén ambulatoria en el Essalud, justificando con la atencién
 de constancna de cita 0 constancia medlca firmada por el facultado, la misma que

e,

v no’ésta sujetd a deéséuento.

V Se consadera inasvstencaa injustificada a la no‘concurrencia al
ajo san ia ex;oresa autonzac:on se considerara también inasisteacia

e! trabajador mcurre en !os snguientes.

Au ,z‘acuon correspondlente ‘
N® 'reglstrar sU mgreso Y. sahda medtante los snstemas del reloj marcador

y/o tar;eta de as:stenc:a _
) No ushﬂcar fehac;entemente su ausenma a su centro de traba
d) La fana m;usnﬁcada en e! d)a wernes y 1unes se computaran como un dia
o \.no Iaborado peto. si el serwdor ylo. funczonario dejara de asistir el dia
“viernes y lunes ssgwentes ‘'se- le computara’ como un ciclo cerrado
descontandoseles 04 dias que incluye sabado y domingo.



ARTI CULO'38°~ Los trabajadores que no puedan concurrir a laborar por razones
de enfermedad o causa de fuerza mayor justificable-estan obligados a dar aviso al
rpspomdble Q encargado de la Sub Gerencia de Personal en el termino de 02
horacs postenq»res a la-hora de ingreso’ del'mismo dia.

ART%CULOVB‘B"\ El médico tratante otorgara los respectivos certificados médicos
de- descanso por razon de enfermedad dabldameﬂte visados por el médico de la

o i
mstltucson en !a que fue atendida. \

oy ' «A‘RTICULO"“&G"’I { Por fa ausencia pot ‘motivos .pefsonal o de fuerza mayor, el
(«:' \

; servndor esta en la obl’igaciénf de dar aviso.a Ja Sub Gerencia de Peréonal dentro -
,}\de las 24 hor¢ S.. . ' ‘

il

’/j ARTICULOQ 4° - El registro de ingreso y salida del centro de trabajo es personal,

: .ARTICVULO 42 °- Ld inasistencia injustificada por dos dlas consecutivos de un
, trébajad,or’;*da’réz1'ugar aquela SUbfGerencia de Personal a tra\}és'de la Asistenta
‘Social, verifigheen su domicilio el motivo de la ausencia del trabajador, débiendo

ihforma‘r a la dependencia la situacién del trabajador y fa accion tomada al término

: ..,;-;x;:_el visita.

Aros d»as de cada mes a la Gerencna de Administracion, la relacion

onsohdada mensual de las inasistencias, permisos o infracciones: del personal,

para el respectlvo control y descuento correspondnente

i

R'TICULO M" La maststenma m;ustlf cada no- sélo da. lugar a los descuentos .
'correspond:entes smo tamblen genera la - aphcacibn de las sanctones

administrativas pertmemes Cuando la ausencia .€s por mas de 3 d(as 0 mas

'consecutlvas prevxo proceso admxmstratnvo dlscqplmarno ‘eh- concordancna a lov‘
,dlspuesto en el Decreto’ Legtsfatuvo 276 y su’ Reglamento aprobado por D.S.N°.
005-90-PCM; . ‘




CAPITULO Vil
'DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICUL(D 45

O las LI( encias- se conceden a petlcxon del. trabajador mediante

Resolucuon de Alcald;a y los permisos son las, autonzaotones que en forma previa

se Com ede al trabajador para no concurrir al centro de trabajo hasta por 02 dias.

I
o

ARTICULO 463’ Ci)ue de conformidad con el D S..N° 005-90-PCM de los articulos

108° 1099, 11
traba)adores sc
a) L:cencya con

: ("

s\\m LIRS

l?'

‘," Pcr anfermad
- Matarmdad

2\ Por capacutac

2 Por fatlecimlex

S Por. cstacnén e

g b) Ltcenma sm
- Por motnvos p
- Por capacxtac
c) Llcenma a ey

: ?F_for matnmon

3° 112° y Ley 26790 las: hcenmas a las que ttenen derecho los
n: - ‘

gfbce‘ de Remuneraciones;
T A

6R oficializada

lntdﬁ'c"iel._f;ényuge‘.f hijos, padres o hermanos.
Kpré'éa;iudic:ial, militar o policial. -

‘foce de remuneraciones:

hiticulares.

én-_noﬁficializada‘. . ‘

enta del periodo vacacional, -~

OJ

ad"gra\)é”de! conyuge, bad‘r’és e hyijo's.

e @mr enfermed

- "-.\ ey “:.4 ' “
| é.,e o
AYony q;gywuw il

W b4
%“?LfCENCiA CON GOCE DE REMUNERAC!ONES

ARTICULO 47°

enfermedad cdmun

certuﬂcado med

a) Autonzacnon

Oue corresponde las licenicias. con goce de remuneraciones por
tuberculosis. 0 neoplasia mahgna se solicitara con el
ico correspond:ente temendo eh'cuenta las siguientes’ reglas:

medlante Resolucuén de Alcaldra

_b) Parael cémputo de fa- hcenma de enfarmedad comun se. acumularan aquellos
permxsos y/o descansos médmas otorgados por Essalud, ‘Clinicas afiliadas, el
medtco partucular tratame y hosp:tales del estado Todos los certificados médicos



particutares. y/o estatales por un persodo mavyor de. 20 dias c;erén (‘ﬂﬂj@adoq y
visados por Essalud.

¢) Las iicenciaisse conceden por enfermedad comin hasta por 20 dias con goce
integro de su t_haber, abonados por la Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

i
!

d) Las llcenmés conredidas a-partir. del vngeslmo pnmer dia (21) hasta el maximo
Iegal establecg’do por e! D.S, N° 009 97 SA, la. entidad empleadora contintia al
pago de !as remuneraciones y retnbucuon para tal efecto se acumulan los dias de -
mcapacndad re»munerada durante cada ano. calendano El SUbSld!O se otorgaré‘

mientras: dure Ia mcapac:dad ¥ en tanto no. reahce traba;a remunerado hasta un. |

naxtmo de 11 meses 10 dfas

La hcencla por matermdad se otorga por 80 dias, pudiendo estos
ios perfodos inmedtatamente anteriores y/a postencres al parto,

;a Ja‘madre’a condiciéh no realice- trabajo remunerado,

e ART\CULO 43° .- Por fallecimiento. del conyuge, padres, hijos o hermanos, se
| otorga lscencw p‘df 05 dias Utiles en éada caso pudiendo extenderse hasta 03 dias
 utiles v’masrcucmdo el exceso se produce en un !ugar ‘geografico: diferente donde

'mwra el semtdo:,ven concordahcia con el art, 112° del D.8. N° 005.90-PCM,

) réyta sustentacsén documentada en 'su ongmal '

T 47'4 gy«cum 50° v Por capacutac n’ of:cuahzada en el pais o en el extranjero se
\“wﬂ"“) org:

Toge ot

q hcencaa hasta por dos- (2) -afios al servidor de carrera previa Résolucion de-
Atcaldia, si'se’ ‘cimple las.siguientes condnc;ones.

a, Comar cor\ ‘el ausmcao o propuesta de Ia entndad
b Estar referida. al campo de acc:()n institucional y especiahdad del servudor y~
c. Compromiso de servir'a su ‘éntidad” por el dobie de tiempo de i:cenma :

contado a. pamr de'su: remcorporacuén ’ -
d' ‘Er\ caso de'-mcump xm\emo el serwdor deberé reintegrar e! monto percsbtdo
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_CAPITULOX | ‘
'L'tc:"r.—:r&;(:tA‘A<‘¢uEmA; DE PERIODO VACAGIONAL -

ARTIGHLO 51° - La licencia por citaciénéxpfés’é iielfa autoridad judi‘ciai, militar,
policial competente se otorga pdr el tiempb‘dé lé concurrencia mas los téminos
de l'a}divtancia .

CAP!TU! O iX

L lCENC‘tA S!N GOCE DE REMUNERAC!ONES

o
ARTiCULO 522’ La licencia por motivos partscu!ares podréan ser otorgadas hasta
por 90 dlas en un petfodo no mayo de 01 afio, de acuerdo a las razones que
exponga @l serkndor y la necesidad del servicio; la presentacion de la solicitud no
consntuye hce*:qa_,, alguna por la autoridad, salvo -Resolucion de Alcaldia de

dnfortiidadcan iet;-art;‘ 115°del D.S.N° 005-90-PCM.

AﬁTléUiLO"’S‘S" . _Lés licencias- por capacitacié‘n no oficializadas se conceden

hae,ta por 12 meses, obedece al interés personal del servidor de carrera y no

\_ cuente con ei auspicio de la Municipalidad, la misma que debera acreditar con

N 6riginales dicha capacitacidn, ‘con previa autorizacién mediante
 Alcaldla, de conformidad con el art. 116° del D.S. 005-90-PCM.

J%TKZULO 549 - La licencia por matrimonio y por enfermedad grave del conyuge,

§ x‘es o hijos seran deducidas del perfodo 'vacacional inmediato siguiente, sin

xcékﬁérée de 30 dsas

x;.s.fmgaxa .
. PERMISOS

ARTi(fC)L:d 559 . Los perrh‘igos’son*l'as autor’izaéiones que se concede al servidor
de. carrera Vlo funcsonamos para que puedan ausentarse por horas del centro de

_ trabajo y serén autor:zadas con 24 horas dé anUClpaClén y esta acondicionado a

a. neces:dad de servucio



ARTICULO 56° La autonzamon para sa!sr al centro de’ trabajo en hora de labor
debers ser Lanahzado mediante la papeleta de salida firmada por el jefe inmediato
0 quien haga \s_;vus veces y el V°B® d‘e,ﬂla Sub,Geren‘caa de¢ Pergonal, en'caso de no
hacer efectiva ticha salida la papeleta sefé anulada inmediatamente,

i
i

ARTICULO 57° - Los serv&dores “en’ casts. excepczona!es pueden solicitar
pPermisos dcb|damente fundamentados los cua\es acurpyiados en un mes no’
podran excedel del equivalente-aun dia-de'trabajo. ‘ '

ARTICL}LQ-SB ~Los permzsos por neces&dad de ser\ncio los concede el Gerente
del drea v sers n autonzadas por la Jefatura de personal las mismas que no son

e

_Q'J\S\mw,,\\ escontadas. j de los permisos: personales sohcntados por los servidores serdn
134

AN A
Fofr la remuneracion mensual ‘en . forma proporcionada al tiempo -

ARTICULO 59P - Las servidoras al término‘del perlodo postnatal podran tenér
derecho a.una (,T)_vhora diaria por lactancia-hasta que el hijo cumpla un afio de

edad, previa presentacion de la partida de nacimiento.

ARTICULO '80° -.los permisos’ por causas excepc:ona es pueden ‘ser por
satuacnén famlhar acmdente sin pehgro de’ sa!ud del- trabajador se otorga durante ’
la. 5ornada Iaboral y son - por’ horas debvdamente fundamentadas Se concede

S TRITAL oo '
/ysjﬁ"‘? “ﬁ?tmé autonzamén del Gerente inmediato.- Estos_permisos se concederan solo

s \3 Les al mes por un lapso no:mayor ‘a cuatro-horas cada vez, De excederse

' '-de 1a$; cuatro’ horas sele consnderaré el dia como falta
ART!CULO 61° - En caso de emergencsa de: no- encontrarse el Gerente para ’
otorgar ai permtso seré autcnzado d;rectamente por la Sub Gerencla de Personal

y o se acepta ;ushﬁcacsones extemporéneas

ARTICULO 62° . Lcs permtsos por representatwsdad smdscai \se conceden a
deiermmados dmgentes smd:cales para que reahcen func:onas que 1es competen-
preusando e) méaxnmo de horas semanales o mensuales conforme a Ley o

8




ARTICULO 63° - Lov permisos para eercer Ia Doccnua 0 equivalente, podran
ser autorizadas por un MAXImMo . de seis ‘(6) horas semanales, el mismo que
, necesanamente de;bera ser compensado dentro de la primera semana calendario,
“sabado, dommgo o feriado;’ por el funcuonanos 0 servador quien debera presentar
adjuntando a su. SOllCl'(Ud copia de. Ia Resolucmr‘t de Nombramiento o contrato en
“la Universidad’ o‘entrdad educatsva, asi como el horarao de ensefianza visado por
la autoridad eddcativa“ correspondiente; cohéfgnéré ademdas en la solicitud
.p’reséntada Ios";di‘as en los que ‘procederd a efectuar la compensacion. El
.trabajador debers informar ademés al jefa mmedtato el trabajo realizado en el
‘horario.de. recuperaeson,dal permiso.

\RWCULO 64° 4 El permiso pbf’fg'ra\‘/'idez‘ se ot‘brgaré ala trabajadé)ra gestante

‘}‘,‘\vez al mes para su control mensual, debiendo acreditar a su retorno con el
Cgs :fucado Médu:o otorgado por médico tratante de ESSALUD.

fARTiCOLO'GS" L El 'perﬁiso por-lactancia, se otorga a la servidora al término del
pérfd’db ‘pd‘st’nai.al teniendo derecho a una (1) hora diaria de permiso_a! ingreso o
salid"a» ‘-’S’ivembre y cuando el hijo tenga por o minimo un (1) afio de edad. Este
:derecho seré o ncedido, presentando copla de'la partida de nacimiento del menor

vl la dec!aracnén 1urédavde supervivencia del mismo en dichb periodo, debiendo la

::fOflClﬁa encargacia”del‘ control de. asistenciés, aperturar un registro de control de

”-docenc:a serén objeto de las sancnones tiplflcadas en. el Art. 26" del Decreto
N 'Legrstativo N° 276 Y su Reglamanto aprobado por D S, N° 005-90-PCM.

;ARTICULO 67" Enhéndase .por hcenma a !a autonzacmn para no asls;t«r a! centro
de traba}o por uno o mas dias 'El uso del derecho de hcencla 'se inicia a peticion
:de par‘ce"y' esté COﬂdlClOT\ada a Ia conformldad Las hcenc:as se formaltzan con la

Resoluc»én correspond\entp e



. aARVTIC‘:ULO 68° - El frabajador quo requiera hacer uso de licencia con o sin goce
de remuneraciones, debe contar con la aprobacion de su jefe  inmediato ylo
inmediato supérior La sola presénta‘bién’ de Ia solicitud no da derecho al goce de
la hcencm si el trabajador se auseniara en esta condicion, se considerard como

massstoncsa ‘i;ustmcada pudnendo ser pasible de las sanciones tipificadas -
conforme al htqra‘l k) del Art; 28 del D.Leg. N° 276,

|
t,

i L
§ . ‘ v owe s g "1‘ .3 v ’ v Ta . " 4 -
ARTICULO 697 -.Las solicitudes de licencia sin goce de remuneracién pueden ser

denegadas, dif bridas o reducidas por razones de necesidad.institucional,

~ ARTICULO 70P - El trabajador-autorizado para-hacer uso de licencia con o sin
goce de remuneraciones por mas de 5 dias debera como condicion previa hacer
entrega de cargko“a? jefe inmediato o al trabajador designado para su reemplazo.

"*-iigR.TiCULO 71 = La licencia sin goce de remuneraciones no son compatibles -
.. 8pmo tiempo de servicio para ningan efecto.

== ARTICULO ?2‘ - Todo permiéo otorgado para obtener cita médica se acreditara
con la respectiva éita, de lo contrario sera sujeto a descuento. '

ARTICULO 739 - Los funcionarios y servidores tienen derecho a un (1) descanso

ﬁmor onomabhco, en el caso que ei onomastnco se diera en un dia no laborable,
AN

,«ﬂ"‘ e§ua se otorga (l,»l primer dfa habil de la semana siguiente, -
y \
| 13 ;
S SR | '
O i o2 ITULO. xu |
'\\i"ﬁ'\t:f A!mm:&“‘; :
E=ZPEALLS VACACIONES ANUALES

ARTICULO 74" Las vacaciones 85 Un derecho del traba;ador obhgatono e.
trrenunmable s5e alcanzan despues de cumphr un czclo laboral de 12 meses.de
trabajo efectivo y se otorgan de acuerdo’ alo duspuesto en los Art, 102 y 103 del
Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa aprobado por D.5. N 005-90-
PCM. -




ARTICULO '75“‘ - Las vacaciones se inician preferentemente el primer dia habil del

mes y finalizara el 30 de cada mes, programado de acuerdo al Rol de Vacaciones,
) o \ . . o ,

en caso de haberse autorizado licencias por motivo personal al trabajador dentro

del afo iaborat, siendo deducible de los Ultimos del mes programado.
i :
ARTICULO 76 - Las inasistencias -al centro laboral no podran ser consideradas a

cuenta de vacdciones,

ARTICULO 77° - En ¢aso de suspenéién de vacaciones por necesidad de servicio
debera ser _‘x‘r.:]mitada _previamente ante la Sub Gerencia de Personal para la
autorizacién Cérréspbhdiemer debiendo indicar necesariamenite la nueva fecha en
~que se gozaré El uso fisico de 30 dias de vacaciones podra ser acumulado hasta
por (2) per‘iodcs por acumulacion convenc:onal entre las partes (60 dias en 2

/ RTICULO 78“ . Ef trabajador ‘antes de hacer uso de periodo vacacional, debe
hacer entrega de cargo al Jefe inmediato o al que haga sus veces.

ARTICULO 799 - La oportunidad del descanso responde a la programacﬁién anual
que se haya aprobado, debiendo tener en cuenta la fecha en que se genera el

derecho, las necesidades del servicio y el interés del trabajador. El rol de

Avacamones sera mprobio por. Resolucxén del titular de la entidad en el mes de

vnembre de c 4da ano

l

; ARTICULO 81" “ Ei descanso vacacnonai dentro del aflo, sdlo podra ser .
»modlfzcado con aviso annmpado de dsez (10) dias a la Sub Gerencia de Personal, -
con la jushﬁcacson de! jefe inmediato del area y la anuencia del servidor,

ART?CULO 82° - Los permisos dei(‘ndole‘pers‘on'at. solo podran acumularse hasta
quince (15) dias deducibles del periodo vacacional, a fin de asegurar el uso de

quincé?'ﬁ 5) dias continuos de déscan’so fisico a que tiene derecho el servidor.




ARTICULO 83° - Las vacaciones podran otorgarse en 2 penodos de qumce (15)
dias cada uno, a solicitud del servidor previa ‘autorizacion del jefe superior

mmedlat

N

CAPITULO XN - |
DE LOS DESCUENTOS |
ARTICULO 84° - |Las inasistencias injustificadas, estdran sujetas éi'dascuent‘o:'

correspondiente,

CAPITULO XIv
m, b\ ‘DE LAS FALTAS Y SANC!ONES

~ ~élta disciplinaria es toda accién u omision voluntaria y la que

>hgaciones. prohibiciones y deméas normas especificas sobre

los deberes de los servidores y funcionarios.

‘ ‘_ARTICULO 86° -| EI servidor que ‘incufra en’ una falta grave de caracter
j r disc‘iplin’ario Ja cual- |c>u«=ad<a<~ ser causal. de cese temporal 0 dest\tucién sers
.%:rf"i “}o\qxetndoa Procesds Administrativos Disciplinarios. ‘ ’

¥

%" *3@ \ ,. : .
i 7A R'f' CULO 87° - La falta es tanto mas grave cuando mas alto es el mvel del

E f&.ﬁp ionario o servxdor

ARITUCLO 88° - Son’ faitas de caracter d;scnplmarao aquenas rélativas al control

/ de asiste r‘u ia y permanencia;

’
//

yd
lnas:stencxa 0, ausencia m usuf!cada

/ b. Reg gmrai la asistencia por otro traba ador o que: pada a otro que lo haga por
. El que permuta cualquiera de’ estas acciones, o que solicite o haga

desaparecer su tarjeta reg:stro 0 documento



¢c. Por rwmr dm cnntrc de traba;c con la ﬁutonzamon debida para los fines de
/C’omr 1on de servicio oficial y realizar actlv:dades distintas a ello.

/c( La. re;tarada resistencia al cumphmvento de las ordenes de sus superiores

”
i

e ?acron%\dacon sus labores,

e, Las 'feit"era‘das tardanzas a la hora de ingreso seran tomadas en la
evaluacron del personal,

f. Salida del traba}ador del local enshtuclonal sin la autonzac:én

g. La negugenma en el desemperio de la funcidn.

h. El 1mped|ir ei funcnonam!ento del servicio pubhco

i, La utilizagion o’ dtspomcuén de los bienes de la entidad en. benefncno propio o
de.tercerds. . .

j. La condufrencia reiterada en estado de embrlaéu‘éz ¢ bajo la influencia de

- drogas o sustancia es‘tupefaﬁientes y aungue no sea reiterada, cuando por

la naturalgza del servicio revista excepcional gravedad,

. -Abuso de autorid'ad‘, la prevaricacidn o el uso de la funcidn con fines de

fucro.
~El causar inmoralidad,
. Contravenir el Principio Administrativo de Ia Unidad de Mando que

establece; fue cada subordinado debe informar sélo a su Jefe Inmediato.

ART!CULQ 89° - La'sauéehdas injustificadas por mas.de 3 dias consecutivos y
Yor més 5 dias no ccnseé\ﬂvds en un perfods de 30 dfas catendaric y por mas de

15 dias ‘no consecutnvos en~ un. perlodo del 180 dias calendano en el ejercicio
Anual Fiscal, son su ceptxb!es de sancién, con cese temporal o Destitucién previo
"’(m SO Adm’mstratavo Dasc:plmano (Art. 28 D.Leg. 278).

ﬁx

T!G,ULO 90° El abandono de la ofscma o puesto de trabajo sin la autorizacion

f,:ﬁ; :

L PRE fae
P u,u.,ce;f/eéondlente m la 1usttﬂcac:|on fundamentada- se. considera incurso en falta

PRIy 0

dnscapimana Yy stueto alas sngusentes sanciones, conforme lo prescnbe la Ley:
Amonestamén verbas o escnta se ejecuta por la jefatura del personczt a

pro uestav, el ;efe mmednato det servudorofun(:ionano




Cese (mnpon! sin goce de remunoramonbs por mas de treinta (JO) y hasta
dece (12) meses ‘se aphca previo Proceso Admmlstratlvo -se oficializa
nediante Resoluc:on de A’caldla El nimero de meses de cese es
propuesto; por Ia Comasnon de Procesos Adm:mstratnvos stcsphnanos

- De ttuczon .se aphca prewo Proceso Admxmstratwo dnscaphnano y se
oficializa por Reso\umon de Alcaldna a propuesta de la Comisidon de
Procesos Admmxstratnvoa Drscuplmanos

T
1
\

ARTICULO g1° < Las sanc:ones mencronadas en'el articulo’ amenor se aphcan sin

atender necesana ente al. orden corre)atwo senalado

VARTICULO 92° - Efl regzstrar la aszstencsa de: otro trabajador o que pida otro que lo
‘haga’ por el ylo e!terar 'el ‘rag:stro de’ as*stencua. El-que -permita realizar estas’
:acciones, es suje o’.;én,férma compérﬁda* 0 c‘Onjunfa a sancidn de suspension
hasta por treinta l(SO) 'vd"ias, ’vcese ‘temporal hasta por un afio y eh caso de

reincidencia procege la destitucion previo Procéso Administrativo Disciplinario,

ARTICULO 93° | La simulacien de enfermeédad, su reincidencia refterativa

i
B

o ‘%strtuye falta. - de*'-‘caré,ct‘er disciplinario que se sanciona. previo Proceso

'n\'j‘/ ; . v .
.‘i‘l'.‘.“*/Admlmstratwo Dis ,rphnanm

v?VARTICULO 94" ;:La agres:én 0 faltamtento fisico o.verbal al encargado de. control

'tie Asustenota Y Permanen\ia dela Sub Gerenma de Personal seran sancionados

prevao Proceso Admmnstratwo

VCA'PI'.TUL(')’ Xv
ESTIMULO - -

ART!CULO 95°- Los serv:dores que durante e! aﬁo labora! destaquen por su
assstencsa puntuandad y dsscsphna serén reconomdos, hac»énduse acreedores a

'\os mcentwos sugu\emes, '




ARTICULO 396"» Los informes. 'paré la: premiacion seRalados en el articulo
anterior, es de responsabtlidad de la Sub Gerenca de Personal en coordinacion
~conla Gerehma de Admmnstrac:on accion que debera informar al titular de la
entldad ' o

CAPITULO )%Vl

pRo/cEmMIENTos

/mtcumj‘a“/“.i Los funcionarios y servidorés de la Municipalidad Distrital de
Puenté Piedra-al “ingresar -al~cenfro de trabajo deberan acercarse al lugar
corréspondiefite a fin de efectuar su registro de asistencia pertinente. Igual
procedimientd se debera seguipal'vregiétrar su salida. La omisién de este acto
comiéva‘ a consolidar inasistencia injustificada,

98° Las trabajadoras que gocen de permiso por lactancia son las

' nzadas de mgresar o salir de la institucién en horario especial

m Re‘soiucién.

ARTICULO '99“' Los’ Gerente y. Sub Gerentes tienen la obligacion de controlar

‘ que‘los seryv iores inicien sus labores en la hora sefalada para el ingreso.

s
s
’
e

*/'Q;%/B‘“"'?\Rp}IC}ULO 100" Evl're’aéponsable para el 'cbntroi de asistencia y permanencia

i i qé@era mensualmente el cémputo acumulado por concepto de tardanza,
Tl SER
~uZpermist. dlspUesto por el artioulo 128 del Reglamento 276 aprobado por D.8, N°

N Q- !;: 7
)‘Hu 005 /'8(/) PCM maststencla mjusttﬁcada y otros a fin de efectuar los descuentos y el

‘-ﬂ;u mnﬁ‘w“ N

reg:stro estadistrco correSpondlente de cada servidor,

ART!CULO 101°.- En’ ’e‘l”caso dé sen)i'ddfes’ Idestacadd‘s’ corresponde a la entidad
.de destmo efot*tuar e} comrol de asnstencna ‘de. los mmmos '

ARTICULO 102" Lbs"Gérenté 'y‘"SUb Gerentes estan obligados a comunicar a la ]
'Sub (;erencxa de Persona\ Gé‘rehcié ‘de’ Administracion los casbosvde los



servidores que no se remcorporen al termmo de la lirénéiés,: vacaciones,

suspensionesy comtsuones de semmos para los efectos cons iguientes,

ARTICUL. O 103"4’ El: personal que se’ 1usente del loca! mstttucvona\ cualquiera-

sea el motivo, debem hacerlo con'la "Pape!eta de Sahda” debidamente autorizado

por el Gerente y/o Sub Gerente y sera vxsado por. el-Sub Gerente de Personal o el

que haga sus veces et mnsmo que. seré entregado a dicha Sub Gerencia previo
registro de’ hora <a la sahda Yy retorno respectwamente en el Sustema de Controi

D;gtta! de Asssten u'a 'je Persona! y/o tarjeta de. aststencsa

 ARTICULO 164".‘-1:{.’8 sd&@éreﬁ&a de Personal, podra verificar eh. cualquier

momento la permanencia‘del personal en su centro.laboral y el cumplimiento de

—

I SUS  acciones, comisién: de servicios y ‘en caso de detectarse irregularidades
~.,,W“~%(i)mumcara al (jerente 0-Sub- Gerente de ‘la dependencia para su informe y

5

@iocedera a }as cciones correchvas de acuerdo a Ley.

‘AR"T'l‘C:ULO', 105°:+. Los -permisos,  licencias ‘y sanciories sin goce de
remuneraciones| ocasionaran la postergacién de su uso de vacaciones por el
misrﬁo.perio‘do por cuanto no son computables para.el calculo del ciclo laboral.

\“‘“"' "&erphmuento del presente reglamento y de las normas !egales vugentes, asi como
| actuahzar eI presente reg!amento cuando lo d»spongan las. normas y neces:dades :

"del caso.

ARTICULO 107° Los ‘Gerentes'y. Sub Gerentes de la Mumcspahdad Dastrnal de
Puente P«edra t:enen la responsabmdad de curnphr y hacef cumphr al personal a

su cargo las d:sposmtones establec:das en e! presente Reglamento

»ARTICULO 108" Corresponde a la Gerencna de Control lnstltucsonal velar por el

: cury hmxento de lo dnspuesto en el presente Reglamento



ART!CULO 109“ 13 Sub Gerenma de Personal es la responsable de la
evacuacion permanente y e)ecucnc»n del - ‘presente reglamento y alcanzar
&ugerenccaa aila Alta Direccion. -

;
) CAPITULO X\;/ll" S R ,
EVALUACION Y RENDIMIENTO DEL SERVIDOR

ARTICULO 1110°- EI Alcalde’ mediante Resolucién de ‘Alcaldia designard una
comision que ev'aluaré'el"'rendimienvtofde'la Productividad-de los Funcionarios y/o
Servidores; ditha comision realizara fa labor 02 veces al afo.

,ART!CULO 131°- Esta Comision Evaluadora estard integrada por los siguientes

el de Personal que la presidira
\drﬁinistracién - Miembro
Linea - Miembro

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

'
it

Dar por conciunda su des:gnacibn prevno mforme a la Sub Gerenma de

/ Personal

\23 R4 5 gy i€

\'T:“‘WW ’ , . .
SEGUNDO La Sub Gerencua de Personal procedera a la distribucién del
presente Reg!amento de Control de Asmtencxa y Permanenma de la ‘Muniéipalidad
.Dlstntal de. F’uente Predra debxdamente aprobado a'cada trabajador asl como a

V:todos" ;quallos que ingresen a !aborar en Ia mstntumén '




TERCERO.- I"odo FUHCIOﬂdFiO ylo &emdor que sale de comision de servicios a
una insti tuc:on Publica o Privada, debéra sustentar con la Constancia de atencion
de la m\tsdad visitada, haciendo llegar al termmo de la geshon a la Sub Gerencia

de Personal pone su justificacion,

‘CUAR Fo.- Et descuento por tardanza e mas‘stenmas m;ustmcadas constituyen un

~fondo mtang:b!e y se debe’ aphcar e mtegrar al Fondo de Asnstencia y Estimulo,
QUINTO.- Queda terminanté(heﬁte.pf“bh‘ibido_quedarse Géspués de 60 minutos’
- después della hora de sa!ida;e‘n-!és locales municipales salvo autorizacion
expresa de| la Autoridad. pertinente no es 'aplicable esta. disposicién a

Funcionarios

SEXTO.- El Personal de Vigilaﬁcia’,esté obligado bajo responsabilidad:
- Ejeréér el perfectd control de .entradas y sa!idés dal,Personél, asi como de

las papelétas de permiso diarlas, | o o

Requérir diariamente que se le muestre el contemdo de maletines, bolsos.

ete.

SEPTIMO.- '\‘odo“trabaja‘dor es. reépbnsabievdirecto de los Activos'y Bienes de la
Institucion entregados bajo su custodna ‘En caso de pérdida, debera poner el bien
gue se- e enrlomendé (el valor de los mismos sera desoontado por planilla para la
restitucion . dc_!et bien). Al momento de retirarse, al concluir las labores | habntuaies:
debera bajo responsabmdad guardar bajo llave sus equipos de ofcma asl como

c.()\f:\m(‘( b

o d@ja( desconectados los equipos eléctrxcos

A7  DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

PRIMERA.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir del dia siguiente
de la fecha de aprobacién mediante Decreto de Alcaldia y Publicacion de-acuerdo

a Ley.

. SEGUNDO EI horano de la Jornada de trabajo se adecuaré a las daspos'cnones
mterms y admm\stratwas \ngemes sin redumr el horano de atencaon al publico.



TERCERO.~ De acuerdo al Art. 25° de la Constitucion Politica del Estado todo

trabajador tiene derecho al disfrute y Compensacion de acuerdo a convenios

: i
realizados.

}
‘
i
§
A
l

CUARTA.- tas horas de;adas de !abc)rar por dias ferlados no laborables

declarados por el Goblemo Central, serén compensadas en la semana siguiente o

Y
' QUINTA- L

y—

SEXTO Los

R A
3 l

CLAAY ath
/;. o,
v ; "

.. enla oportu\nb'dad que establezca el titular.

Sub Gerencia de Personal velara por el estricto cumplimiento de la

7 o
‘ ”?" ?}feseme D:rﬁhctiva bajo responsabilidad, cuya labor y asistencia sera supervisada
por el Gerente Municipal.

aspectos no conterﬁp!ados en al presente Reglamento seran
la maxima autoridad administrativa, previo informe del Sub Gerente

52 t‘i STIMO..- ,D\jeda derogado el Reglamento de Asistencia Permanencia y
Loncn '

fEshmu!o del

Pérsonai de la Muh‘icipalidad de Puente Piedra, aprobado con

Resolucion dé Alcaldia N° 000075 del Ao 1999,

Puente Piedra, 51 de Julio del 2008,



