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REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE LOS
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

M CHIMBOTE

TIiNBOTE

RESOLUCION DE ALCALDIA N°1,55 -2017-/MPS

Chimbote,

13 NOV. 2017

VISTO:

La Hoja de Disposicion del Despacho de Alcaldia — Registro N° 03479-2017 -
Informe N° 134-2017-GRH-MPS de la Gerencia de Recursos Humanos, y proyecto de
“Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de los Servidores Civiles de Ia

Municipalidad Provincial del Santa - Chimbote”: y,
CONSIDERANDO:

Que, segun alribuciones contenidas en {a Ley N° 27972, las Municipalidades
Provinciaies y Distritales, son {os organos de gobierno, promotores del desarrolio local, con
personeria juridica de derecho publico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, gozan
de autonomia administrativa y econémica en los asuntos de su competencia, conforme a lo
dispuesto en el Articulo Il del Titulo Preliminar y en concordancia con al Art. 194° de la Constitucidn
Politica del Pert y sus modificatorias;

Que, con Informe N° 134-2017-GRH-MPS de fecha 16 de mayc 2017 de Gerencia
de Recursos Humanos, presenta el Proyecto "Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia
de los Servidores Civiles de fa Municipalidad Provincial del Santa — Chimbote", que consta de VIiI
Titulos, 59 Articulos, 02 Disposiciones Finales y 01 Disposicién Complementaria, propuesta que
forma parte de acciones en cumplimiento de Iz Recomendacion N° 07 del Informe N° 0003-2014-2-
0244 del Organo de Control Institucional de esta Municipalidad Provincial del Santa;

Que, el “Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de los Servidores
Civiles de {a Municipalidad Provincial del Santa — Chimbote”, como objetivo establecer las normas,
, procedimientos, para fomentar y mantener la armonia en las relaciones laborales, asi como
Y eyisegurar su buena marcha y una prestacion eficiente del servicic en las relaciones de trabajo,
" g‘nentro del marce de la politica de ia Municipalidad y con sujecion a los disposilivos legales
‘é‘ igentes. Define y determina de manera integral y sistematizada, la normativa general sobre las
condiciones a que debe sujetarse la Muricipalidad y los servidores civiles en el cumplimiento de
sus labores; Reglamento Interno de Asistencia y Permanencia de los Empieados Publicos;

Que, con Informe N° 071-2017-SGPyR-GPyP-MPS de fecha 01 setiembre 2017 de
Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion, avalado con Proveido N° 529-2017-GPyP-MPS
{01 setiembre 2017) de Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, habiendo revisado la propuesia
presentada "Regiamento de Control de Asistencia y Permanencia de los Servidores Civiles de Ia
Municipalidad Provingial del Santa — Chimbote", precisando que en el Art. 4° del referido
Reglamento conforme a folios del 18 al 30, la expresion Servidor Civil comprende a los Empleados
Obreros y Contratados CAS de Ia Municipalidad Provincial del Santa: '

Que, el inciso 14 del Al 20° de Ia Ley N° 27972 — Ley Organica de
Municipalidades, establece que "son atribuciones del Alcalde (...} Proponer al Concejo Municipai
0s_Proyectos de Reglamento Interno del Concejo Municipal, fos de persanal, los administrativos y
Ptodos los que sean necesarios para el Gobiernc y la administracién municipal”;

Que, con Carta N° 021-2017-MPS del 16 de octubre 2017 la Presidenta de la

Comision de Asuntos Legales y Secretaria General de la Municipalidad Provincial del Santa,
conforme a folios 46 sefala que "tratandose de un documento normativo de gestién que regula la

)
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asistencia y permanencia del personal de esta Comuna, considera que su aprobacion no amerita
ser tratado por el Concejo Municipal, por io que corresponde ser aprobado mediante acto
administrativo emitido por fa Titular del Pliego”;

Que, con Informe Legal N°® 1504-2017-GAJ/MPS del 23 octubre 2017, Gerencia de
Asesorfa Juridica, revisando el proyecto adjunio "Reglamentoe de Control de Asistencia y
Permanencia de los Servidores Civiies de la Municipalidad Provincial del Santa — Chimbote” (a
folios 18 al 30), se aprecia ia regulaciéon y normatividad a la que deben sujetarse funcionarios,
servidores publicos (Empleados, Obreros y bajo el régimen administrative de servicio — CAS, para
el--"cumplimiento de sus funciones Y responsabilidades), situacién que estd garantizada
nEgRt ©ydministrativamente su implementacion con el Informe N° 071-2017-SGPyR-GPyP-MPS (01
REF) liembre 2017) de Sub Gerencia de Planearnienlo y Racionalizacién, avalado con Proveidoc N°
P 29-2017-GPyP-MPS (01 setiembre 2017) de Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, de
conformidad a los fines y objetivos de dicho instrumento para un mefor control sobre la actuacion
de la conducta faboral de los {rabajadores dentro del centro laboral, y, en efecto el Proyecto citado
} contiene fa correcta baje legal de la materia invocada;

: Que, tomando en cuenta la determinacion contenida en {a Carta N° 02 1-2017-MPS
det 16 octubre 2017 de la Presidencia de la Comisién de Asuntos Legales y Secretaria General de
esta Municipalidad Provincial de! Santa, se OPINA Favorablemente expedir Resolucion de Alcaldia
APROBANDO e! Proyecto ‘Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de ios Servidores
Civiles de la Municipalidad Provincial del Santa — Chimbote” de folios 18 ai 30, debiendo hacerse
de conocimiento para ser acatado por el personal.

De conformidad a lo dispuesto en el iiteral 6) del Art. 20° de la Ley N° 27972 — Ley
Organica de Municipaiidades.

SE RESUELVE:

. ZE RTICULO PRIMERO.- APRUEBESE el Proyecto “Reglamento de Control de Asistencia y
R0 S Permanencia de los Servidores Civiles de Ia Municipalidad Provincial del Santa — Chimbote”
./ de folios 18 a! 30, que consts de VIl Titulos, 59 Articuios, 02 Disposiciones Finales y 01
Disposicion Complementaria, presentado por la Gerencia de Recursos Humanos de esta Comuna,

-]

ARTICULO SEGUNDO.- HACER de conocimiento a los diferentes Organos Administrativos de
esta Municipalidad Provincial del Santa, para ser acatado por el personal.

REGISTRESE, COMUMNI SE Y CUMPLASE.

INPIRL BEL SANTA

H's I
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REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE LOS
SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL
SANTA~ CHIMBOTE//O

TITULO I
DEL OBJETO, BASE LEGAL, FINALIDAD, ALCANCE

Articule 1.- Objelo o

El presente Reglamento tiene como objetivo, establecer las normas, procedimientos para
propiciar, fomentar y manicner Ja anmonia en Jas rclaciones laborales asi como asegurar
su buena marcha y una prestacion cficiente del servicio en las relaciones de trabajo dentro
del marco de Ja politica de a Municipalidad y con sujecion a los disposilivos legales
vigentes. Deline y delerming, de mancia mitegral y sistematizada, la normativa general
sobre las condiciones a que debe sujctarse la Municipalidad y los servidores civiles en el

cumplinnento de sus labores.
Articulo 2.- Base Legal.

2.1. Conslitucién Politica del Perti.
2.2. Ley N° 27972 - Ley Orginica de Municipalidades
2.3. Ley N® 30057 - Ley del Servicio Civil
2.4. Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico.
2.5. Decreto Supremo N° 003-97-TR. T, exto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728 - Ley de Productividad ¥ Compelitividad Laboral.
2.6. Decreio Supremo N° 00590 PCM - Reglamenio del Decrelo Legislativo N” 9276,
2.7. Deerelo Suprema N° 0040-2014-PCM - Reglamento de Ja Ley N° 30057
2.8. Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Elica de Ia Funcion Pablicay Modificaiorias.
29.DS.N° 033-2005-PCM, Reglanicnto de 1a Ley N° 27815
210. DSN 000-2017-JUS - Aprucba el T.U.O de la Ley N 27444 - Ley del Proceduniento
Adminisirativo General
211, Deercto Legislativo N° 1057 - regula el régimen Especial de Contratos Adninisbagivos
de Scrvicios y Modificatorias.
212, D.S. N 075-2008-PCM - Reglamento del D. Leg. N° 1057 y modilicatorsas
2.13.  Decreto Legistativo N* 1023 - Crea I Autoridad Nacional del Servicio Civil. Rectora del
Sisterma de Administracion de Gestion de Recursos Humanes

2.14. Ley N° 28716 - Ley de Control Intcrno de fag Entidades de] Estado.

Articulo 3.- Finalidad

Este reglamento tiene pot fmahdad regular las condiciones a que delen sujclarse las
relaciones Jaborales exislentes enire Ja Municipalidad y scrvidores cviles en e}
cumplimiento de sus prestaciones,

Articulo 4.- Ambiio.
El presente Reglamento determina ¢f dmbito de las relaciones laborales existentes quc
mantiene la Municipalidad Provineial del Santa y alcanza a todos los servidores civiles.

La expresion servidor civil sc reficre a los servidores del régamen de Ia Ley organizados
en lgs Stigwientes grupos: funcionario publico, directive publico, servidor civil de carrera y
servidor de actividades complementarias, Comprende, también, a todos Jos servidores de

la Municipalidad Provincial del Santa, cuyos derechos se regutan por los Decreios
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Legislativos N 276, Ley de Bases de la Carrera Admimsirativa Y (_lc. Remuncraciones del
Sector Puablico;, N* 728, Ley de Productividad y Compettividad Laboral; a fos
conlralados bajo el régumen del Decreto Legislaiivo N2 1057, que regula el Régimen
Lspecial de Contratacion Adminisirativa de Servicios.

TITULO I
DE LA JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO
CAPITULO 1
DE LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES (EMPLEADOS Y OBREROS)
PUBLICOS

Articulo 5.- La jornada ordinaria de trabajo ¢s de¢ ocho horas diarias o cuarcnliocho
horas, por scis dias consceutivos conio mdximo. La prestacién de kbores administrativas
al publico usuario es de 7:45 de Junes a vicrnes inclusive.

4.1. Bl horario de trabajo en Ja Municipalidad Provincial del Santa podra exceder cl
horario de atencion al piblico, de acuerdo a Jas necesidades del servicio v a los
objelivos institucionales, sin exceder el o senalado por Ta Constitucion y la

Ley.

a} Personal Administrativo: De lunes a Viernes
Horario de Ingreso: 07: 30 horas (02 minutos de tolerancia)
Horario de Salida : 16: 15 horas
Dentvo de Ta indicada Jornada de trabajo se considerard una hora {60} mmufos
para cl relrigerio, de 13:00 4 14:00 pm

b) Personal Administrativo Operativo
El Horario estara sueto a la naturaleza de Iy necesidad del servicio y de los
objelivos mstitucionales. La Jornada laboral debera cefiirse aunajornada druia no
mayor de siele horas diarias a partw de su dia de descanso.

¢} Del Personal Obrero y/o de Servicio

L. Del personal Obyrero
Es personal obrero trabaya scis dias a la seimana (48 horas) después de sy dia de
descanso de acuerdo a fos horarios establecidos. T personal obrero log cholcres,
vigilantes, polictas municipales, agentes de Serenazgo, personal de limpieza,
parques y jardines y todo ¢l personal que ingreso y/o se ICIICOTPOrS como obrero
ror orden judicial,
Cada unidad organica es rcsponsab]e de establecer los IMECANISMOS necesarios para no

desatender el servicio que presta Lt Municipalicdag Provincial del Santa a Iy cotmuntdad y
contnbuyentes del distriio de Chimbote.

Articulo 6.- I politica de la Municipalidad Provincial del Sanfa que todas Jas actividades
¢ cumplan dentro del horario establecido, No obstante, se podr

‘ ! d recurrir, en Casos
cxcepaionales, a trabajos extraordinarios y éstos seriy por necesidad ¢

Iel servicio.

oH
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Articulo 7.- El trabajo extraordinario ¢s, por su propia uatumlcz;ll, l'actjiiai_i\ro d(. ’Ia
Municipalidad y sujcto a ka aceptactén por parte de los servidores ciyn[cs. Su dlt‘tposmlop
serd por escrito. Sin embargo, el previo consenlimiento y COMprowmiso ch. s:—:.r\{l(]or.c:vd
para ejecutarlo o conslituye en obligatorio y por o tanto suelo a mcdxd;} dl:SfZl[JlllléL_["i&l cn
caso de mcumplimicnto, salvo situaciones de fuerza mayor debidamente justificada.

Articulo 8.- En los casos en que exisla el consentimiento del servidor civil y se cuente con
el V7 B° del Jefe inmediaio, ¢f trabajo extraocdinario realizado serd conu‘)cpsado con
horas de descanso, que a su eleccion el trabajador cxprese y con V° B° del Jefe 111.111(2(11}1['0.
La compensacion del trabajo extaordinario serd  solicitada con ;1;1[(:!;10(’)11, por
consigwiente no podrd compensarse con posteriovidad cualquier inaststencia.

Articulo 9.- Los servidores civiles que laboren por necesidad del servicio en dias no
Jaborablcs c¢n jornada normal {7:45 horas no incluido relrigerio), tendri derecho a un dia
de descanso compensatorio, siempre y cuando se acredite haber prestado su servicio 7:45
horas (no wcluido refrigerio),

Articulo 10.- El trabajo extraordinario sera comunicado por ¢l Jele inmediato hasta en ¢l
mismo dia en el caso de hunes a viernes, hasta ¢l dia vicrnes tratindose de sibado y
domingo y hasta ¢l dia anterior tratandose de feriacdos

CAPITULO IT
CASOS DE EXCEPCION

Articulo 11.- En casos excepcionales Jas Jornadas y los horarios podran ser adecuados a
las necesidades del servicio respetando lo seiialado en |a norabvidad Jaboral vigenice.
Para los casos especificos de la Unidad de Ja Policia Municipal, Unidad de Seguridad
Ciudadana y Sub - Gerencia de Gesiion Ambiental, Limpicza Publica, Arcas Verdes y
Residuos Sélidos, dichas unidades orgdnicas procederan, via Resolucién Gerencial de
Recursos Humanos, a regular sus horarios, conforme la real necesidad del SCIVICIO,
conforme la normatividad laboral vigenie. '

: TITULO INX
DEL CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA
CAPITULO I
ASISTENCIA

Articulo 12~ La Municipalidad Provincial Del Santa ha establecido medios y
mecanismos para facilitar el control de asistencia y puntualidad. Todos Jos servidores
cwviles, sin distincion de nivel 0 jerarquia, tienen obligacion de registrar su asistencia a la
hora de ingreso, asi como a la hora de salida, mediante los stslemas eslablecidos para tal
electo (sisteina electronico de asistencia, reloj marcador; lageta o partes diarios e
asistencia). Salvo exoncracién a los tuncionarios, por disposicion de la Alealdia.

La Gerencia de Recursos Humauos, previo informe ¥ autonizacion de Ja Gerencia
Municipal, podrd establecer otros medios sustilutorios o complementarios de control o
registro de asistencia y puntualidad.

Se considerara como ticmpo clectivo en ¢l trabajo el que figure cn e sistema de registro
de asistencia, teniendo o servidor civil, en caso de discrepancia, derecho de efectu

X _ ar la
constatacron del caso. Respecio al fovinato de Partes de Asislencia, deberin conl

ar ¢on ¢l
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Ve B2 del jele inmediato y seran remitidos a la Cerencia de Recursos Humanos hasta ¢l

dia 15 de cada mes

Articulo 13.- Las omisiones del regisiro de asistencia al ingreso y a la salida d(‘.l. cenlro de
trabajo deberan justificarse mediante comunicacion escrifa, contando con el visio bueno
del jete mmediatlo, dentro de un plazo no mayor de veinticnatro (24) hovas, acrl'cdltanflo
que el onuso ha cumplido con su jornada laboral, por una vez al mes; en caso contrario,
s¢ constderard como [alta mjustificada.

CAPITULO II
PUNTUALIDAD

Articulo 14.- Despuds de miciado ¢l horario de ingreso {(07.30 aan) los servidores ci.vilcs
lendran diaviamente y no acwnulables, los primeros dos minutos como tolerancia al
mgreso, vencidos los 02 minutos de tolerancia (7.32 am.) Sc considera como falta. ‘

Excepcionalmente, para que un servidor civil se presente luego de vencida la tolerancia y

sci adwmilido a laborar, es necesaria la antorizacion expresa de
cursard la comunicacion justilicaloria a 1

oportunidad al mes.

Articulo 15~ Los s

respeclivo, sin perj

Articulo 16.- Ta

responsabilidad del jefe mediato, el cual est

Recursos Humano

centro Jaboral, contard previamente con la autorizacién
comunicando a la Gerencia de Recursos Humn

Articulo 17.- Es facultad de Gerencia de Re
area para ¢l desarrollo de visitas mnopin
Muanicipalidad, a fin de supcrvisar la perm

Articulo 18.- Los servidores civiles estin obligados

trabajo  asignado.

mjustificada es calificado com
mjustificada, aplicindosele Jas $

Articulo 19.- Durante Ia Jornada labor

en la obligacion de
sera objeto de Ham
Humanos, y dc¢ se
disciplinario.

su Jefe inmediato, quien
a Gerencia de Recursos Humanos, por una

crvidores civiles que lleguen a su Cenfro de Trabajo dentro del exceso
(tolerancia) {ijada por Ia Municipaljdad, se computara como tardanza, sujeta al descuento

uicio de las sanciones de Ley.

CAPITULO HI
PERMANENCIA

permancncia de los servidores civiles en sy puesto laboral es

1 obligado a dar cuenta a la Gerencia de

s de cualquicr anomalia; el servidor ctvil, para desplazarse fuera de su

poriar en forma visible el [otocheck,

o abandono de servicio, dely

de su jefe inmcdiato,
anos el molivo de su ausencia,

cursos Humanos, asignar a personal de su
adas a cualquier unidad orgamca de fa
anencia de los servidores civiles.

A desarrollar sus labores en el lugar de
El retiro del servidor civil durante la jornada laboral en forma

ada de atencion por su Jele inmediato o por la

v reilerativo serd plausible de

amoncstacion e

1endo consignarse como falta
ancones previstas conforme a Ley,

al los servidores civiles de la Municipalidad, estan
St el servidor civil no lo portase,

Gerencia de Recursos
serta, previo proceso
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Articulo 20.- Queda prohibida la realizaciéon de labores ajenas al quehacer 111L11_11c1p;1l
durante la jornada laboral. Igualmenle, esta prolubido permanecer en los pasadizos o
patios del centro Iaboral electuando acciones no inherentes a su [1‘:1@;1}0 ;1[(311(1(—{1‘ [lunadas
teleldmicas no autonzadas o el uso de redes sociales durante ¢l horario de trabajo.

TITULO IV
DE LAS TARDANZAS, INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS
CAPITULO I
TARDANZAS

Articulo 21.- Se denomina lardanza el hecho de registrar el ingreso al centro de trabajo
después del horario establecido en ¢l arliculo 5° del presente Reglamento (07:30 horas
hasta 07:32 horas) o en su defecto después del horurio de ingreso senalado por la
Resolucion de Ja Gerencia de Recursos Humanos, conforme ¢l arGculo 11°
Excepcionalmente

Articulo 22.- Las (ardanzas acarrean ¢l descuento de la remuncracidn por el ticmpo
dejado de laborar, sin perjuicio de aplicarse a los servidores civiles las sanciones que
correspondan conforme a Ley.

Articulo 23.- Mensualmeute Ia Gerencia de Recursos Humanos eaviari a cada Gerente o
Jete de Arca un reporte de las tardanzas ¢ inasistencias del personal a su cargo.

CAPITULO II
INASISTENCIAS

Articulo 24.- Sc consideran inasistencias:
a) Lano concwrencia al centro de trabajo o ausencia no Jushilicada.
b} Elretiro del servidor civil antes de Y hora de salida sin Justificacién alguna de las
labores o abandono de labores. :
) La omision del registro diarfa de control de aststencia y/o salida sin justilicacion.
d) El registro de {uera de Ja prorroga periiiida.

Asticulo 25.- Se consideran inasistencias Justilicadas;

a} Permisos o licencias.

b) Comision de Servicios.

c} Las omisiones involuntarias del registro de asistencia en el ingreso o safida,
cuando sea justificada a mas tardar al dia siguiente 1ill de fa omisién, siempre que
no superen el mimero de (res en el afio calendario.

Articulo 26.- Los Servidores civiles que por motivo de cnlermedad se encuentren
impedidos de asistir a su centro de trabajo, deberan comunicar este hecho a 1a unidad
organica donde prestan servicios Y asu vez ala Gerencia de Recursos Humanos, para el
respectvo control por fa Asistenta Social de ser el caso. Al dia siguiente (24 horas) deberd
regularizar su inasistencia con ¢l Cerlificado Médico correspondienie; franscurrido este
lermino no se aceplari la Justificacion, ni reclano alguno,

Art{f:ulo 27~ Los jeles inmediatos reabiran ¢l Certificado Médico que justifica las
maststiencaias del empleado publico en un plazo no mayor a un (1) dia habil siguicnic de
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ocurrida la masistencia por enfermedad. De ser conseculivas, esle plazo se computard
desde ¢l primer dia de ipasistencia. Dicho Certificado, en original, deberd ser 1'(:1'1,11[](10
con ¢l documento respectivo a la Gerencia de Recursos Hu:mnos para la cvaluacmn: de
la justificacion de Ja(s) inasistencials) y regutarizacion de [a situacion del pcrsqmal. St;ra
sancionado ¢l Jefe mmediato que nicgue la recepaén dentro del plazo cslablccmlo de 24
horas o demore comunicar a la Gerencia de Recursos Humanos en ¢l término de un 1)

dia halal.

Articulo 27.- Il médico que clijan los servidores civiles, esta autorizado para otorgar
descanso médico, hasta los veinte (20} dias calendario., Astinismo, de requerir mas e
vemte (20) dias calendario de descanso fisico; el trabajador deberd presentar el
Certificado Médico respeciivo debidamente visado por ¢t Seguro Social de Salud -
ESSALUD. ‘

Los Certificados Médicos particulares por descanso fisico que presenten los Iral)a_ladorea_;
ante la Gerencia de Recursos Humanos deberan ser ciitidos por galenos colegiados v si
¢slos excedieran mis de los 20 primeros dias calendario, deberdn remitirse a ESSALUD
para la Visacion correspondiente.

CAPITULO III
PERMISOS

Articulo 28.- Is Ja autorizacion para ausenfarse (emporalimente del centro de (rabajo
durante Ia jornada diaria de Tabores y s¢ concederd por los motivos siguientes:

1) Por enfermedad.- No cstui swelo a descuento y edeberd estar sustentado con Ja
constancia de atencidén respectiva,
2} Por Comisién de Servicio.- No estir sujeto a descuenio.
3} Por asuntos particulares.- 1istard suieto a descuenio de acuerdo al tlempo de
duracién del permiso correspondiente, ¢l cual necesariamente debe ser otorgado
PPor escrito,
En todos los casos de permusos, seialados anicriormente, en o que sea aplicable, Jos
servidores  civiles  deberan registrar, en el formato  de papeleta de  permiso
correspondiente, la hora de salida del cenlro de trabajo y de inicio del permiso, asi como
Ia hora de termino, al retorno del permiso, para elecios del compulo correspondicnte al
tiempo de duracién del permiso y a los descuentos a que hubiera hugar. Para todo cleclo,
los permisos con papcleta de salida presentados Juego del ingreso se cerrardn a Jas 13:00
pm. Los trabajadores que requieran salir después de fa hora de refrigerio deberan
presentar nueva papeleta de salida,

Articulo 29.- Los pernusos pueden ser concedidos dentro del dia o de un dia para otro y
pueden ser por horas o por el dia completo. Su gjecucion requicre previa presentacién
de la autorizacién del Jele inmediato, Exccpcjonalmcntc, el caso de auscncia del Jele
mmediato fos permisos scrin autorizados por el Gerente de Recursos Humanos. La sola
presenfacién de la solicitud no da derecho al goce de Ja licencia, por cuanto Gerencia
de Recursos Humanos es Ja encargada de vertir su aprobacién.

Articulo 30.- Los pernusos particylares que s soliciten no excederin
precstablecida. Estos PErmisos seran aulorizades por el jefe inmediato de
respectiva, con conocimienio de Ja Gerencia de Recursos Huwmnanos.

a la jornada
adependencia
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Articulo 31.- Los permisos para fa alencidn de Jos servidores civiles cn‘ETSSALIUD,
cuando se realice dentro de la jornada de trabajo, seran autorizados por ¢l jele mmedialo,
Drevia presentacién de su cila, y Ia posterior constancia de atencion deberd ser presentada
a la Gerencia de Recursos Humanos, adjuntado la papeleta de salida

CAPITULO IV
LICENCIAS

Articulo 32.- Licencia ¢s Ia antorizacion para dejar de asistir al centro de trabajo con goce
o sin goce de remuneraciones, por el lapso que conceden las normas legales respectivas y
s¢ oforgara por los motivos siguientes:

a) Por enlermedad.

b} Por maternidad.

¢) Por matrimonio.

d) Por estudios o capacitaciéon (Segin Ley de la Maleria). .

¢) Por licencias de caracler laboral, mililar u ouas que fa ley establece, las que sc regiran
por los dispositivos legales vigentcs.

f) Por asuntos personales.

Articulo 33.- Las licencias por matemidad o enfermedades se otorgan previo Certificado
Meédico expedido por ESSALUD o por quicn haga sus veees. In el caso de licencias por
cofermedad de familiares dircctos debe acreditarse el diagnésiico del estado grave o
ternmnal del familtar, [a licencia en estos casos serd otorgada conlornie a la Ley N° 30012

Articulo 34.- Los servidores civiles que s¢ encucntren recthbiendo atencién médica en ks
modalidad de libre cleccién, presentarin para la justlicacion de su permiso y/o licencia,
el Certificado Médico obligatoriamente visado por el drea hospitalaria respectiva y dentro
de Ias veinticuatro (24) horas cuando ¢l descanso médico sea mayor a veinte (20} dias
calendario. En caso de no presentarse dentro del térming, se electuara el descuenio
correspondrente  considerdndose como {lta Justificada. En caso de negativa a su
Presentacion del Certificado Médico, aun fuera del {¢rmine, se considerara [alta
ijustificada y por ende, debera considerarse falta disciplinaria sujelo a sancidon conforne
a las leyes que Ia regulan.

Articulo 35.- Los servidores civiles que requieran atencion médica especializada luera del
lugar de residencia, deberan acredutar tal circunstancia con una solicitud acompaniada del
Certificado Médico respectivo y copta de la transferencia oforgada por ESSALUD,
Hospital o Area Hospitalaria correspondicnte, La inobservancia dle esle procedimienio
10 admiiird reclamo alguno.

Articulo  36.- La Gerencia de Recursos Humanos podra solicilar  documentos
susfentatorios adictonales, cuando las circunstancias o requieran, de acuerdo a los
cuadros clinicos certificados, conforme a las disposiciones conlenidas en ¢l Decreto
Supremo N° 006-2017.JUS, quc aprueba el T.ULO de I Ley del Procedimicnto
Administrativo General - T.U.O Ley N2 27444,

Articulo 37.- La licencia que soliciten los servidores civiles, por 1molivo de matrumonio,
deberd  ser  acreditada o suslentarse  obligatoriamente  con las  certificaciones
correspondientes dentro de las cuarenta y ochio (48) horas wiles de fwalizada Ja licencia

A
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Articulo 38.- La licencia que soliciten Jos servidores aviles por motivo de enfermedad,
gravidez; fallccimiento decl chnyuge, de los padres, de los hijos o de los hernm_ms; ast
como capacitacion oftcializada; citacion expresa Juchicial, nulitar o policial; o por funcion
edil d¢ acuerdo a Ley N2 27979, s¢ otorgard conforme Jo establece la Ley de la materia,

Articulo 39.- Las licencias que por mohvos parliculares se soliciten para alender viajes,
estudios no auspiciados por fa Municipalidad Provincial del Santa, negoclos u otros
asunlos de cardcter particular, serii otorgadas scgun las normas legales respectivas.

Estas licencias no otorgan derecho a goce de remuneracioncs y seran descontadas de Ia
remuncracion mensual siguienie v éstas deberin sohicitarse con una antelacién de cineo
(5) dias, a fin de emitir la Resolucion de la Gerencia de Recursos Humanos, En todos los
Casos s¢ consideraran para Jas licencias por motives personales los dias laborables si son
menos de un mes, conforme ¢l articulo 1440 del Dcereto Supremo N° 006-2017-JUS, que
aprueba el T.U.O de la Ley del Procedimicnto Adminsstrativo General - T.U.O Ley N
27444,

Articulo 40.- A todo servidor civil que haya hecho uso de Licencia por razonces de
matrunono, enlermedad del conyuge, fallecimiento del conyuge, de los padres, de los
Iyos o de los hermanos; o si hubiese solicitado  adelanto  de vacaciones, debera
considerdrsele el pago en la Planilia Vacacional de acucrdo al rol onginal programaco.

Articulo 41 .- Las licencias, cualquicra sea su tipo, serin autorizadas mediante Resolucion
de Ja Gerencia de Recursos Humanos. De no coutar con esta aprobacién se considerari
Ia masistencia como mustificada

Articulo 42- Para los casos previsios en el articulo anterior, fa Gerencia de Recursos
Humanos debera tramitar la soltcitud respectiva dentro del plazo mds breve, atendiendo
los fundwnentos de Ia misina y comunicando a los servidores civiles, la decision adoptada
dentro los plazos previstos por Ley.

Articulo 43.- La Gerencia de Recursos Humanos no tramitarid las peticiones de licencia
que no cumplan con la formalidacl preestablecida en el presente Documento, asi como
Ias que Ia legislacion faboral establezca.

TITULO V
DE LA COMISION DE SERVICIO
CAPITULO I
CONCEPTO

Articulo 44.- Las Comusiones de Servicio estan dadas para atender labores propias o
derivadas c.lc la funcién municpal. Se  desarrollarin luego de registraclo el Ingreso
correspondiente ¢ niciada Ja Jornada de trabajo respecliva. Las Papeletas de Salida seran
autorizadas por ¢l jefe mmediaio sin exce paion.

CAPITULO 1]
EXCEPCIONES AL REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA

Articulo 45.-Se exceptua del registro de Mgreso
Comisiones de Servicio que, debido al
fos servidores cviles concurran divect

al centro de trabajo sélo para Ias
a hora en que s realicen, requicren de que ¢l o
amente de su domicilio al lugar en que ésta sC
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efectuard. La fecha, hora y lugar serdn comunicados a la Gereneia de Recursos Humanos
el dia anterior a la comisién del servicio, bajo responsabilidad de los Jefes mmediatos. De
suceder situaciones que generen la comisién de servico,  deberdn ser avaladas por el
Visto bueno del jefe immediato.

Articulo 46.- Sc exceptita del regisiro de salida del centro de trabago solo a aquellas
Comusiones cuyo desarrollo excedan la jornada de trabajo preestablecida en ¢l presente
Documento e impidan al trabajador retornar al centro de labor. Lsta situacuﬁn sera
conunicada a la Gerencia de Recursos Humanos por el Jjefe inmediato del {I'EI[JFIJQI:(IOI‘ at
dia siguiente de realizada la comision. Vencido este plazo, se prohibe efecloar
regularizaciones al respecto, bajo responsabilidad del trabajador v de su jele inmediato.

Articulo 47.- La Gerencia de Recursos Humanos, solo podra exonerar a los {uncionarios
publicos que desemperien cargos de confianza de la obligacién de registrar su asistencia
de ingreso y salida, por autorizacion escrita del Alcalde.

TITULO VI
DE LAS VACACIONES
CAPITULO I
ROL DE VACACIONES

Articulo 48.- Las vacaciones anuales consttuyen ¢l periodo de descanso fisico durante 30
dias consecutivos 4 que tienen derccho Jos scrvidores civiles, con goce integro e
remuncraciones, la misma que sc genera después de doce (12) meses de scrvicio
remunerado, teniendo como referencia su fecha de mgreso a la Municipalidad Provineial
Del Santa. Las licencias sin goce de remuncraciones y sanciones ocasionari Ja
postergacion automdtica del uso de vacaciones por el mismo periodo, por no scr de
computo para ¢l calewlo del ciclo laboral,

Articulo 49.- LI rol de vacaciones seid coordinado y-formulado por la Gerencia de
Recursos Humanos lo programard tentendo cn cuenta la necesjdad del servicio y cl
nterés del servidor civil. 1] goce vacacional es obligatorio e rrenunciable, no da derecho
A compensacién econdnica.

Articulo 50.- El rol de vacaciones de cada dependencia de Ia Municipalidad sers
comumeada oportunamente por la Gerencia de Recursos Humanos, para las previsiones
de las contingencias de personal por vacaciones.

Articulo 51.- S6lo por necesidad debidamente fundamentada y con aprobacion de la
Gerencia de Recursos Humanos procede conceder adelanto del goce vacacional (30 clias)
de la fecha inicialinente aprobada en el rol de vacaciones. Dicha solicitud debers contar
con la autonizacién del Jele iInmediato,

Articulo 52.- Las vacaciones {isicas seran gozadas indefectiblemente por c) sexrvidor civil
(]C% uno (1) al treinta (30} del mes que corresponda, pudiendo establecerse cxcepciones,
Unicamente por necesidad del servicio, debidaumente justificadas. Solo podran acumularse
como mixtmo hasta dos periodos vacacionales conseculivos, por necesicdad de servicio.

Arllc‘u.lo 33.- Los descansos fisicos vacacionales postergados y/o acumulados ne $C
considerardn para compensar maststencias y/o faltas al centro laboral.
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TITULO VII
DE LA SUPERVISION Y CONTROL
CAPITULO I
ORGANOS ENCARGADOS

Articulo 84.- La Gerencia de Administracion y Finanzas  y la Gerencia de Recursos
Humanos, velard por ¢f complimiento de las disposiciones contenidas en el presenie
documento, bajo responsabilidad adiministrativa.

CAPITULO I
ORDEN, MORAL Y DISCIPLINA

Articulo 55.- Las normas gue gufan a la Municipalidad en las relaciones con sus
scrvidores civiles se fundamentan en principios de orden, moral y cisciplina.

Axticulo 56.- Para mantener la disciplina es obligatorio que fos trabajadores conozcan las
normas que les son aplicables, ¢l desconocimicnto de una norma no puede ser alegado
paraimpedir la aplicacion de Ja sancién disciplinaria correspondicnte.

TITULO VI

DE LAS SANCIONES Y FALTAS
CAPITULOI
SANCIONES

Articulo 57.- Las sanciones son medidas que se aplican a los servidoics civiles que
comelen mfracciones o faltas de caracter disciplinaio al mfringur Jas norwas del presente
Reglamento, éstas se ejecutarin conforme a las normias pertinentes de la adminstracion
publica,

) CAPITULO II
FALTAS DE CARACTER DISCIPLINARIO EN MATERIA DE CONTROL DE
ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Articulo 58.- Son faltas que amerilan la aplicacion de medidas de carscter disciplinario,
ademas de las establecidas por la Ley, las siguicntes:

a) Incurrir en inasistencias gustilicadas.

b} Registear Ia asistencia de otro trabajador o hacer registrar [a SUya por olra persona, en
los anexos donde ¢l control de asisichcia sca mediante tageta o cuaderno.

¢} Abandonar el centro de Iabores sin Ia autorizacion correspondiente,

d) Ser objeio de ltamada de atencidn, verbal y/o escrita, por tres (3} veces consccutivas
por no portar el fotocheck o carné de identidad.,

Arﬁf:lﬂo 59.- Las sanciones disciplinarias  aplicadas a los servidores  civiles, de
conformidad con ¢l presente Reglamento, seran registradas en el legajo personal de cada
uno de los sancionados y en ¢l Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido
del SERVIR, cuando corresponda.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- Los scrvidores civiles que se ausenten de su pucsto de fr

: i | abajo por cualquicr
razon, por um periodo mayor a ireinta (30} dias calendario

i ast como por renuncia o



Ermimo de sy conlrato; elccluaran [a cortespondiente  entrega de cargo, Dbajo
responsabilidad. Los jefes inmediatos ventficaran ¢l contenido de Ta misma,

Segunda.- Los servidores aviles de la Municipalidad provincial Del §
seran pasibles de Jas sanciones administrativas que correspondan po
del presente Reglamento.

anta, sin excepeion,
r el incumplimiento

DISPOSICION COMPLEMENTARIA.

Unica.- Los €asos 1o previstos cn los arliculos de este Reglamento,
de Codigo de Elica de Ia Funcion Publica Ne 27815, ¢l
Municipalidad Provineial del Santa y los disposilivos legales aplic

s¢ regirin por fa Ley
Codigo de Ltica de Ja
ables al caso.



