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REGLAMENTD DE CONTROL DE ASISTENCIA ¥ PERMANENCIA DEL PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAMUARA
CAPITULO |
OBJETIVOS FINALIDADES ¥ ALCANCES

Aricule: 17 El prasente Reglamznto tizne por chiefivo regular ‘@ Asistencie y Permanencia de los
Funcienarios, Emploados y zervidores piblicos, asi como los obreros sujetos al D, Leg, 728 de la
tiunicipalidad Distrital de Yanahuara, en su Cenfro de Trabajo de acusrdo con b jornada faboral
establecida por Ley, tomando en cusnta la necesidad de servicio, los dereshos v obligaciones de
ins servidores: y liene por finzlidad asegurar un tralamiento adevinistrstive uniforme, arménizo,
cuherents y equitative en 2l ambito ¢ la Municipgidad: de acuerdo a Ios lineamisntos da acciones
de Recursos Humanos dispuestas por el Gobierne Central y la Municipalidad Distital de
ranahuara, en &mania con g Decretc Legislativa N 276 Ley de la Carrera Administrative v su
digposiciones Legales wvigentes, D. Lsg. 728 y DS, CO3-97-TR, hagiends sxiznsive a los
trabajacores regulados por el D, Leg 1057 y 5u Reglamenta;

Articulo 2°- E| presenie Reglementy, &5 de aplicacian & des los trabajadorss sefialados en el
anlculs precedents, @dministrados por 2 Municipalidad Distrital de Yanshuars, en sus diferentes

/,,.g?gﬂﬂd'ﬂ ncigs, que esian comprandides en el Régimen Laberal del Decrato Legislativo N° 278 y su
o)

lameni aprobado porD. 8. N° B05-30- PCM, D. Leg. 728y D. Leg. 1057 y-su Reglarmanto.
i CAPITULO I
BASE LEGAL
rticulo 3°- Constituyer Base Legal del presenle Reglamento:
3.1, Constiucion Politica del Perd de 1593

%*' 3 2. Ley 22482, Sistema Macional de Prestacionss.
;53 3. Deg, Lag 802, Ley sobre Jorngda Leboral.
i" 14, Ley N°27R15, Ley del Codign de Flice de la Funcian Piblica

1.5, Dec, Leg. N* 276, Ley de |z Carrera Administrativa y de Remunerazicnes del Ssetor Publico.

i 38 Dec. Sup. N® 005-80-P.C.N., que aprueba el Reglamento del 0. Leg. M° 276,

AAT, Ley 28175 Ley Marsa del Emples Publlco

310 Decrete Legislative 1023 que cres la Autoridad MNacional del Servicie Civil, Ractora det
Sigtema Administrative de Gesticn de Recursns Humanos

3.1, Decreto Legislative 1024 Ley que crea ¥ requla el Cuerpo de Gerentes Publicos.

3,12 Decrete Legiziativo 1025 Ley que aprueba reglas psra |2 capacitanian y evaluacion de

-Resursos Humanos al servicio del Estado como parte del Sisternas Admipistialive de Gestidn de

Retursos Humanos:
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3.13. Oecreic Legeslativo 1028 Ley gue establace un régimen especial facultativo para los
Gobiernos Regionales v Locales gue desser implementar procesos de modaemizacién institucional
infegral.

3.14. Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Aprueba el Reajuste de la Escala de Vilicos para
sarvidores y funcionaras plblicos en el territorio nacional,

3.15. 0. Leg. 1057 modifizado por la lay 28849 v su Reglamenta.

3.16. Ley 30012 que regula el Derecho a Licencia de Trabajadores con familiares directos que se
encugntran con anfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

3.37. Ley 28408, que regula la Licencla por Paternidad,

CAFITULD I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 4°.- La Unjdad de Recurses Humanos de la Municipalidad Distrital de Yanshuama, s la
encargada de mantener centralizado el Registro da Contrel de Asistencia v Permanencia de los
Trabajadores. asi coma de supervizar su cumplimienta, bajs af contexto del Sistema Administrativo
de Recurses Humanaos de |z Administracién Publics

Articulo 5% Los Jefes de cada Oficina o Uridzd, son tambidn responsables del Cantrol de
P.s stencla v Perimanencla de los trabajadores que se encuentran baje sus ordenes.

Dig -
.ﬁil:h{'.ulc 6% La Unidad de Recursos Humanos, remitird miensualiments & la Oficine de

‘t- CAPITULO IV
DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE LA JORNADA DE TRABAJO

13223 y D: Leg. EE]G, s fija comro Rorario de refrigario por un espacio de 30 minutos, &l mismc qua
no forma parts del horanic de rabsjo; en cigho horarlo fa Unidad de Recursos Humanos. regulara

ﬁ}%‘ |la forma an qua ef persenal podrd hacer uso dal misma.
"-’-i r‘-k'='|:l;|_dt;|i'111 ;J Articulo 8- E| horario de trabajo para los trabajadores de 'a Municipalidad Distrital de Yanshuara
0jas

\e B‘;E & serh desde las O7.45 a.m, hasta las 13:00 y de 13:30 hasta las 18:00 horas, Aun incluso, dichu

vz{»_nr-
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horario de trabajo, sera para Ins trabajadores del Régimen Labaral del D. Leg. 1057 { modificadn
porlaley 28848 art. Binc. b ),

Fara & personal cbrern; Normalmente Laborardan de Lunes a Sabada y da acuerdo a log furnos
que se 'es programe no debiendo |aborar mas de 8 Foras diaras ni ce 48 horas semanales, E
regimen de WUnos v horarios especlzles serdn autorizados por la Unidad de Recursos Humanos &
propuesta del jefe inmediato respectivo, contande con la oplnidn favoratle de la Cficing de
Administracion y Finanzas, en concardancia con la normatividad 'egal vigente
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Articulo 09°- E] Prsonal encargado del Control de Asisienzia, verificara bajo resparsabilidad |a
hora del relc] digital, madiante et cual se efectia el cortrol de ingreso v salida de los trazajadoras,
La hora del relg] digital  debe coneordar con la hora oficial dei pals. Los trabajadores ademds,
deberan usar el uniforme oforgado por la Instituclén de manera obligateriz as/ como portar el
carnet de identificacion (fotocheck)

TITULD |

DE LA ASISTENCIAS DEL REGISTRC ¥ CONTROL “REGLAMENTO DE CONTROL ¥ ASISTENCIA DE
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA®

Articulo: 10°- Es obligacion de tode trabajador de 1a Municipaldad Distrital de Yanshuars,
regstrar y colocar su huella digital para acreditar su asistercias al ingresar v sallr del cent-o de
trabajo. En casos que por motivos inimputakles al sistema de control no e pueda registrar el
ingreso, se procedera a realizar el uto de un tarjeters mecanico, & cuaderno o Listado de
Asistencias, debidamente autorizados porla Unidad de Recurscs Huranos,

Articulo:11®- En la Municipalidad Disirital da Yanahuara, sole ef Titular del Flizgo, v ¢l Gerente

£l S s
Nﬂlpﬂl quedan exonerados det control de asislencia; ¥ de ser necesario exonsraciones para 2|

pets nal de confianza o de direceidn, por la [abor de campo que desempefian, se otorgarg la
aum’rlzacl:‘.ln per Gerencia Municipal

s ’ﬁl stktticulo:12°- El control de parmanensia del rabajsdor en su plesto laboral, 25 responsabiidad de
gm?a%\:ru imnedisto y de i Unidad de Recursos Humanos.

iy,

€2

a3 Sl Nl
.HH’L ok, seran reliracas desples de 10 minatos da la hora del ingreso. Se colocars |as taretas
-=a gﬂ ¥
b
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ulo:13%- En las GEﬂenﬂEnc|ﬁ$ donde cerresponds, las tarjetas de control o istado. de

il]rwr:utns anles de la hora de ingreso y salida ce Ia jornada laboral Instilusional

TITULGH
TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo:14°- El tiempo méximo de to.erancia para ef ingrese de los trabajaderes es de 10 minutos
en farma diaria, 1o cue no podré exceder de sesenta 30 minutos al mes. Bl fiempo que exceds 2 o
esizblecido, estara sujeto a los descuentos correspondientes,

Articulo:15°- Constituye tardanza, &l ingreso del irabajador entra 1a hora de entrade establacidas v
las 10 minutss costeriores a alla.

Articulo:16°- Se considera Registro de ingreso o salida, 3 la sccitn da marcar fa 'arjsta de control
en el reloj digital v finma al ingresc o salida tespectivaments
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Articulo:1T>- E| trabajador que no registre su Ingreso y no justifigus esta omisidn, serd
considerado como inasistencia; o habiende registrado & ingreso ¥ cue imushificadamerte no

S i

registre la salida sers considerado inasistencia.

i pres

Articulo: 18°- Se considera inasistencia.
18.1. La no concurranciz al caniro de rabajo sin causa justificada.
18.2. La salida del centra de lrabaje antes de la hora de sallda reglamentaria sin Justificacion

ok

o

e el

alguma.
16,3 L3 salida de |a oficing en la que abora por el lapao de més de 30 minulos, sin awierizackn

il S

del jefe inmediate, salvo fustificacion fundamentada.
18.4, Omitr o alterar 1 larjeta de centrol al ingreso o sallda ¥ sin la justificacidn periinente

18.5. £l ingreso al trabajo 10 minutos después de la hora de entrada, en caso de no ser justificada
y autorizada por la Oficna de administ@cion.

S

18.6, Omitir o deiar de firmar o marcar el registro o |a tarjeta en el reloj de control de asistencia,
seaen laentrada o salida sin justificacién alguna.

18.7. Firmar a marcar |3 tarjala con anticipacién @ lg hora saida normal, sin ta justficacion y
autarizacidn ¢el jefe inmediata y ef Jefe de Recurscs Humanos.

188 La salida del trabader gl logal Instiucional con la debida autarizaclén y no registrar su szlida.
u "-r;ﬂﬁ.!-:l. Cuando resute como asistido en el relg) de contrel y se compruebe que flsicamente &t

ﬁﬁ&ﬁéhﬂadnr no =& encuentra laborando, trayendo consige fa jnvesligacion perinerts pars las

'tééﬂﬂil:lﬂﬁﬁ de acyerdo = Ley.
& b .q?“t‘ g i B B

AR A e ulo:10° Lo inaslstancia injistiicada por dos dias consecutivos de un trabajadorn, da lugar a
. que le Oficinz de Administracién a fravés de Bienestar Social o quien haga sus veces, veriffiqus en
% sy domiciic & maotive de la ausancla del trabajador, deblendg informar = la dependencia 3

Rt i o g T e B AT o e

-. situacien del Irabajado: v la accion tomada al término de la visita

' Articule 20%- L Unidac de Pocurcos Humanos, remitira dentro de los ocho (C8) primeros dizs ce

cada mes a Gerancia Municipal, 1a relacicn consvlidada mensual de las inasistencias, permists o

o;?} infracciones del personal, para el respectivo control y descuento mrrespcndient&'

l Articula:21° 13 inasistencia injustificada no solo da lugar a los descuentos coTespaondientes, sing

! tambign genera |z aplicacion de les sanclones administrativas, perfinentes cuands la ausenca e
par mas de 3 diss o mas consecutivas previo praceso administrativo discipiingric en CONGOrdansis

2 lo dispuesio en =i Decrsto Legislative 276 y sus Reglaments sprokados por D.SN° 005-80-

P.C.M. , o los procedimienios sefalados en |os Reglmenes Laboras conforme al D, Leg. T2y D,

Leq. G3T.

Articuln:22%. Los descuentas por tardanze e inasistencia injusiificadas, constityen ingresos del

Fondo de Asistencia v Estimuls (GAFAE), para lo cual mensdalmente & Area de Escalafén, lievara

un Registro Estadistico de Contral de Asistancia del Personal, para los efectos de los respechivos
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descuen'os. gue pasaran @ incrementar los fondos del CAFAE, premiar a los gue nro tienen
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r ningunz falla o inzsistencla durante e! afio, asimismo sancionar a los gue incumplen dicha
;; Reglameania,

TITULO NI

DE LAS LICEMCIAS ¥ FERMISOS

1 Articulo:23°- Son las autorizackones gue en forma previs se concede al trabajador para ne
-i_ concurir @l centra de tabajo por uno o més dias, las Licencias se concede 3 peticion dal
. trabajader par los motives sicuientes:

; Licencia con goce de Remuneraciones:

, 23 1. Por enfermedad del servidor. Licencla por enfermedad grave o termingl o por accidente
grave de hijo, conyuge, convivisnte, pagre o madre, enfsrmedad diagnosticado con enfermedad
f grave o terminal, por 7 diss calendarios.

232 Gravidaz

23.3. Por fillecmiento del conyuge, hios, o harmanos.

¢

23,4, Par citzcion axprasa [udicial, militar o policial,
23.4, Por capacitacién oficializada,
234, Par onomastico ael rabajadar,

w .
& Z3.5 Forlactancia,
i 23.6, Por descansa compensatorio.
B O
-.bp o £
)

L 237, Por representacion deportiva, cultural artistice, literario o sindical a nivel, Distrital, Provincial
st i

o : i x
v, Licencia con cargo 3 compensacian por gl servidor,

23.12, Par ejercer Docencla o equivatente,

=
4 2313 2or seiir estudios svperiores con éxita.
o ‘_i':
& Articula: 24'- En caso de susencle por accidente, la justificacidn se pfactuard medianie
i documentos justificatorias.
t
i:'.
b
&
]
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Articulo 25%.- Cuandao Ia justificacitn sea por comizian de servicio, sera necesariaments autorizado
por el Jefe Inmediato del trabajader y Resolucidn dal Thular del Pliege, o quien haya sido
delegado.

Articulg 26°.- Las licencias con goce y sin goce de remuneraciones, serdn présentadas con fa
antelacion debida, antes de hacer uso de este derecho. En caso de urgencia por imprewvistas, la
justificacion sard aceptads el primer dia habll en que 22 reincorpors el trabajador.

e i L AT P,

£l trabajador para hacer uso de la licencla, primerc deberd conter con la aprobacion de su lefe
inmediato Superior y efectivizarse por Resolucian de la Unidad de Recurses Hamanos, reguisito sin
el cual el trabajador no puede hacer use de la Licencla, L2 sola presentacion dz la selicitud, no da
derecho al goce de la licencia, si el servidar se ausentara sin estar autorizado, sus zusencias se
consideran comio inasistencia injustificada sujetas a sanecidn de acuerdo a Ley.

#1 trabajador para hacer usos de |a licencia mayor de Diez {10} dias, debera como condicion previa,
tener la aceptacidn v hacer entrega del cargo 2’ Jefe Inmediato o al trabajador que se dasigne para
su regmplazo.

Para taner derecho a la Licencia sin goce de remuneracion o a cuenta del perlodo vacacional, el
rabajader deberd contar con mds de un afg de servicios remunerados en condicidn de nombigdo
atratado, para desempefiar funciones de naturaleza permanente. £n el caso de los coniratos
inistrativas de Servicios, para tener derecho 2 [a licencia con Goce da Romuneration a cugnta

%,P [ descanso fisico otorgado de conformidad al articulo 32 del Decreto Supremo N2 075-2008-
2 ?‘inﬁf““} M, pl trabajador debe tener el afio cumplido.

Pur fallecimiznto de! cdnyuge, hijos o hermanas.

- Cuzrdo el uso fisico de vacaziones anuales ha shdo diferida por necesidad da servicio aficlal, el
l.:'abajaljﬂl' lo soficite su uso fuera de esta oportunidad para fines personales.

Articulo:28°%- Las |leencias por enfermedad durante el afo calendarlo comprendido de Enera 2
Jiciembre, s2 otorgara:

- Hasta 20 dias consecutivos o alternatives, con goce [ntegre de sus remuneracionss a carge ce la
institucidn, los Certificados médicos de descanso deberdn s2r otorgados por el médico tratante de
Essalud.

- En caso que el trabajador tenga menos de tres (3) meses de servidos y soliciten licencia por
enfermedard en este caso, la licencia se acreditard con el certificado médico expedido por £l
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_ ‘_..f 34.3. Por ejercer Docencia Universitaria o equivalente.

Hospital del Ministerio de Salud o con el Certificado ctorgado per wn meédico particular
dehidameante visado por la Direccién Regional de Salud.

Articulp:20%- Las solicitudes de licenciz sin poce de remuneraclones o a cuenta del pericdo
vacacional, pueden ser denegados, diferidos o reducidos par razones de necesidad institucional.

Articulo:31% La Licencia sin goce de remuneraciones no es compatible como tiempo de servicio
para ningun efecto.

Artleulo:d2- E| otorgsmiente de la licencia y permiso por motivos sindicales, se autgrizan con
Resolucion de! titular de |z entidad y se acredita con el acta de eleccion de la Jurta Directiva en
Asamblea General de los Trabajadores v del acuerda tomade, la dirigencia decide que miembro de
Ta directiva hard uso dei benéfico.

TITULG IV

PERMISOS

Artlculo 33°- Es Ia autorizacién para ausentarse por horas del centro de trabajo. El uso del
permisa se inicia a peticion de [a parts y seréd condiclonado 2 las necesldades del servicio y 3 |2

34,4, Por capacitacion oficializada

34.5, Por seguir estudios superioras con exito.
34.6. Parmiso par gravidez,

34.7. Por lactancia.

34,8 Por nacimiente de hijo {a)
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34.8. Porfuncion Edil.

L R e e

Permiso sin goce de remuneraciones.
34.40. Por mativos particulares

34.11. Per capacilacién no oficializada

34.12. Hastz por 80 digs &n un anfo calendario.

P

34,13, Hastz por 12 meses.

rmema———

s,

Permiso a cuenta del periodo vacacional.

34.14. Por matimonio.

34.15. Per enfermedad grave cel conyuge, padres g hijos

Los permisos v licenclas, para los Reg'menes Labores del D. Leg. 728 y D. Leg. 1087, seran de

e K

aouerde 8 5Us propios procedimientos si s nubiere.
Artlculo 35.- Los permises sin gooe de remungraciones y a cusnta del periods vacacional, serdn
geumulados mensuaimenie v expressdos en dies y hores pars el descuento o deduccién

=t e e e it

correspondients, tomande ¢omo unidad de referencia la jornada laboral vigente, salvo que sean
componsados con trabajos autarizados por nacesidad del sarvicio.

iculo 36°.- Los trabajadores que soliciten los permisos para alender asunios particularss, asi
o por capacitacién no oficiglizada que son debidaments sustentados, serén deducii:lles g

Sk Hep

— servicio v la conformidad del jefe inmediato.
C_,'I.l . . =
"‘ﬁ aaﬁ“"ﬂu I,Art:culn 36°- Los permisos por cauzas axcepcionales gue pusden ser por situacion familiar,

ﬁacmdenles sin peligro de salud del rebajader v ofros, se otorgan dursnte la jorrada laboral y san
\:_pt}r haras debidaments fundamentades. Se concaden previa sutorizacion del jefe inmediaio

" superior,
Estos Permiso acumulados duranste un mes dabidaments justificados no podran exceder del

=t
5
o

e

" eguivelente ala jornada lshoral de un dia de trabajo.

£n los permisos excepoionales solicitados por el trabsjador en caso de ingresc fuera del horario
" normal s2 concedera hasts 2 horas del ingreso normal; asimisma, en caso de salida, sisu retomo
fuera imposible para marcar su larjeta o reloj digital, serd |ustificada por el trabajader debiende dar

e
l.'J':e
1]

Pl
7".:; -L
o
o
£

s wisacién e jefe nmadiato.

Artfculo 37°.- En casos de emergencls o de no encontrarse e} jefe inmediato superior, (08
permisos serdn autorizados por 'a Oficina ce Administracion.

Articulp:38°.- E| permise por necimiento de hijo {a) se otorgara al rabajador hasta por dog (2]
horas diarias por un méximo de custro (4) dias, a partir de |a facha del nasimiente del menor, s&
atredita con una declaracion jurada del trabajador, no genera ningin descuento de vasaciongs o
remuneraciones; o Conforme 2l ordenamiento juridics vigente a la fecha de ocurric el hecho.

5
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Articulo:30%.- Las sutorizaciones por Comision de Servicio Oficial para realizar actividaces
telacionadas con sus funciones, fuera de su Sede ¢ lugar habitual de frabajo, debe autorizarse can
un {1) dia d= amlicipacién y puede justificarse excepcionalmants el primar dia habil de su relemo

del trabajador.
Articulo:40.- Los viajes de comisidn de servicio oficial se gecularan de acuerdo al Decreto
Suprermo N* 007-2013-EF, que aprueba el reajuste de la Escala de Viaticus para servidorss y
furcionanas publices en el temitoria nacional; asl come la disponibilidad prezupuestal, la mecidas
de racionalidad v austeridad en el gasto fiscal digpuesto por 1a ley Anual de Presupuesio del Sectar
Fublico: y serdn solamente hasta disz (10) dias calendarios mensuales aclerizadas por & Thular
de! Pliego, y seran fundamentadas detaliandosa |z laber a cumplir. Al térming de |a comision &n un
plzo que ro exceda los bies (3 dias hablles presenara el informe perinente solo |as Bcclones
realizadas dicho informe deberd ser presentado al ttular de la dependencia o Jefe inmedialio con
copia a lz oficina de Recursos Humanos, para |2s acciones partinents.
En los viajes en Comisitn de Servicio Oficial, se debera cumplir con [ sigulente:
36.1. Hasta 10 (diez) dias calendario mensual con documentos emilidos ¥ susteriados por el jefa
inriediato del funcicnario o sarvider y deberd ser visado por el Gerente Munizipal.
382, Mz de los 10 {ciaz) dias mensuales serd aulorizado por el Titular del Pilega, medisnte
_l::luciarr de Alcaldia
s;EEr.i%',"E En &l case de viajs en comision de sarvicio oficial del Titular del Plego, autonzada por el

THIA ;;_z\‘ exierior del nais, se realizara de con‘ormidad & o dispuesto en las Leyes de presupueste vigentes,
b
ET'.

i

'L"'-""_;Crtisu1ﬂ:41“~ Lios pemisas por sequir estudios superiores con exito, pedran ser sutorizados hasla
"E!. n maximo de =els (B! horas semanales, debiendo &l trabajador participar y acreditar, gl inicio de

expedidzs por la autoridad respzclva, con los que acragitara haber aprobado los curses por la gue

éx“-‘,;f}'\.;, 4y, Soicite el respeciivo permiso. Ssie permiso deberd ser compersado por & Vabajador
b, -d » L . " + 5
Vo mehess prefereniements los dias sébados y domingo de la misma semana de Usc, no gensrando ningun

R Qiedps & 0 derecnin. En asta caso, el tranajador debera informar at |efe inmediato i rabajo resfizade en &l
\i‘tuﬁ Bﬂ% Y bhorario de recuperacion del permsise. Diche permiso se fornaliza con da  Resoluciin
| corraspondiente, conforma al nivel jerdmguico administrativo del peficionante.

b Articulo:42°- Los permisos por capacitacion of clalizada se otorgara a los tra kajadores que diranta
’ la jornada de labores azuden a seminarias, cursilios pspacializados elo. siempre y cuando sean
vineulados een 1as funciones y espacialdad del lratajador o necesidades del hacer instituclonal.
, Articulo:43°- Los permisos por gravidez se olorgara 2 la wabajsdora geslante una vez gl mes para
| eu control mensual, debiendo acreditar a su refomo con el Certificado medice ctorgade sor médica
tratante de EGSALUL.




| Articulo:44°- E| permiso por laclancia, se otorga & |8 servidora & térming del periedo pos-natal,
tenlendo derecho a una (1) hora digria de permiso al ingreso o salda, siempre v cuando que & hijo
tenga por fo minime un (1) afio de edad. Esle derecho serd consedido, presentando copia de fa
partida d= nacimiente del menor y 1a declaracion jurada de supervivencia del mismg en dicho
periodo, dabiendo las oficinas en-c.argadas del control de asistencias, aperluran un regisine de

s R

control de éstos permisos.

Articulo:45°- For nacimiento de hyo (&) se otorgara al senvidor hasta pom un maximo de dos (2)
dias gde lizencla 3 cusnta de vacaclones, a partir de Ia facha del nasimlents del méhor. O confarme
al erderamierte juridico vigents a |a fecha de ocurrido el hecho,

Articulo:46°- En coneandancia con disposicion legales vigentes sobra prestacion de saiud, las
irabajacoras da la Municipalidad Distritel de Yanahuara, dabera contar como minimo con nusve (1)
meses da remunaracion contnuados a |a facha probabie del parto,

Articulo:47°- Los trabajadores gue haciendo uso de la licencia o permizo, con o sin gose de
remunersciones, se encontrase laborande real v efectivamente percibiendo remuneracian e otra
entidad publica a excepcidr de la docencie, seran obicto de las sanclones Eipi.ﬁwdas an al At 267
del Decreto Lagislativo N* 2758 y su Reglamento aprobada por D8 N* 0O5-30-FOM.
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TITULGD W
DE LA COMPENSACION HORARIA DE TRABAJO
Brticulo:48°- La compensacitn horaria de descanso se autoriza por ‘& permanencia para realizar

frabajos en execeso 2 la jomada laboral por el cugl ne se remueneta nl se olorga mingon beneficio y

o, cohforme a ' estadisticas elaboradas segin registro por la oficing de Recursos Humanos o quien

i_ inmediato del trabajador. y debera selictarse con un diz de anticipacién al uso de compansacion o

wie regularizarse en el término de la distancia del ratorno 2 lakores.

fﬁfﬂ Articulo:50°- Fl tempo de compensacion podra ser gozade maximo hasta el rres siguiente a
s £ solicitud del wrabajador y en coordinacién con su jefe inmedisto. Tiene cardeter de pemiso o
\\u_ u‘} licencia, para no concurrir o ausentarss durante e jorneda de rabajo v 58 oforga por el misme

Ef Hempo de frabajo realizads no remunerado ni bonificado.

3’ Articuls:51°- Las trabajadores Henen derecho 2 un (1) dia descansc por onomastico, en ! caso
t que el onomastice e diera en un dfa no laborasble, 2sta se olorga el primer dia habil de la semana
’ siguiente,

i TITULO VI

: DE LAS VACACIONES

1 Articulo 52°- Las vacaciones es un derecho del trabajador, cbligatorio e irrenunciable, se alcanzan
ri después de cumplir un ciclo lsboz| de 12 meses de trabajo efectivo y se otorgan de acuerdo a (o
g
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Arrigadia s

dispugsto en o8 Art, 102 y 103 del Reglamento de |z Ley de Carrera Administrativa aprabads por
0.5 005-90- PCM. ¥ de acuerdo al ordenarrients juridico del D, Leg. 728 y 1057

El descanso anual @ gue tiene deracho el Ferscnal coniratade bajo la Modalidad de Contratacion
Admiristrativa de Servicios (CAS) serd de (15) dias después de haber cumplide un afio 2n forma
ininterrumpida de lsbores y que tenga contrato vigente al momento del derecho.

Articuln 53° Las vacaciones seinlclen preferantzmente el primer dia habil del mes arogramado de

T e e )

i ErT ot s

5 acuerdo al Rol de vacacionss, en caso de existr lcencias, parmisos y sanciones sin goce de
‘E remunerscicnes se deducran de su perodo vacacional gor & misme pericdo y no son computables
% para €l caleule del cicle lzboral,

Cualguier varacion de las vacaclones, posterior & la aprobada se efecluara con l@ cebida

fundamentagion y mediante Resa ucian.

-

La licencia, perrnisas y sanciones sin goce de remuneraclones ocasionaran |a postergacicn de sus
vagacionss por el mismo periodo, por cuanto no son computo para &l calculo del clola laboral,
Articulo 54".- Tedo trabajador antes da iniciar su goce de vacacones deberd presentar a la Unidad

de Recursos Humanos, su solicitud comespondiente para fecabar su-aviso o Fapelela Vatacional,

en el cual se espedilicard a fzcha de inisio v #&rmino de s misma,
jeulo BB~ En caso de suspersidn de wacaciomes por necesidad do servicio deberd ser

o

rf i --‘L‘cﬁ'r_numr:ada sor @] Jefe inmediato del trsbajador 2 |2 Qiicina de de Administracion y Unidad de

5
z

" = RGdursos Humanos, pars efeclos de control, El uso flsico de 30 dias de vecaciones podran ser
o
_F"!'"FH rhumulados hasta por dos(2) periades por acurulacion convencional entre (as paries (60 dias en 2

. HOOS).

{'.LE:}'*»E - _ o _ o :

¥ (En casos excepeionates y debidsmente justificados (necesidades del servicio) el trabajador padra
i .‘é "." )

=hacer usos del pericde vacacionales forma fracoionada (quincenaimente), en cuyo caso el computo

s cfecuara de lgusl forma gua an las Licencias.
" Articulo 56°- E| gace vacacional es obligatoric & irenunciable ne dando derecho a cormpensacon

= Scondmice axiraordingria, sélo procade ia compensasién econdmica por fallecimiznta y despido

q\'n'i--lln' ::'::::-
'.‘:?ﬁ fﬁ;;g_ intarnpestivo del trabajadeor,
T tfl'i'a 3 i X
“% _,%w 2 Articulo 57°.- E! trabejador anles de hacer uso de periode vecasional, desc hacer erlega da
llllll

£
- =

By

‘.#.r

Y

:; " cargo al Jefe inmed ato o al que haga sus vaces o servidor designado.
" Artleuic 58° La Unidad de Recursos Humanos formulard fa programaecidn de las vacaciones de
sus rabajadores, debiendo tener an cuenta la fecha an que se genera el darecha, 1as necesidades
del sarvicio v el interés del trabajador. El rol de vacaciones sera azrobado per Resolucian del fitular
de la entidad en &l mes de Diciembre de cada afio,
Articulo 58° Fl ral d& vacaciones podra ser modificado cuando;
- 5e olorgue lancia par enfermedad ylo gravidez expedida anles del goce de! periodo vacacional
i Se clorgue garmiso gin goce de haber yio sa produzean sanciones que Impliquen inkarupcian en

Iz prestacion del Semvichz,
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TITULO VIl
DE LAS FALTAS
Artieulo B0°.- Son faltas de cardcter ciscipiinario aguellas relativas al control de Asistencia y

Permmanencia;

i - Inasistencia o susencia injustificadas.

LR Registrar |a asistencia par otro trabajader o que pida a ofro gue |o haga por &l El que parmils
" cualguisra de ésfas acciones, o gue solicite o haga desaparecer su tarjeta, registro & doeumenio,

i - Bar salr del centin ce frahsjo con la autarizacien debida para los fings de comision de servicio
i oficial ¥ realizar aclividades di-stintés g elio; asl comio retornar para reglstrar su salida de la jornada
i.l labaral inatitusional; eaivo justificacidn v autorizacian concedida por gl Jefa inmediato.

- Las reteradas lardanzas a la hora de Ingreso Jas gque seran lomadas en la evaluacion del
i personal de scuerdo a las directivas aprobadas por Resolucion de Alealdia.

- Las ausencias Injustificadas por mas de 3 dias conseculivos y por mas de 5 dias 1o censacutivos
en un periode de 30 dias calendario y por mas de 15 dias no conseculivos en un pericdo ce 50

dias calendario en el gercicio Anual Fiscal, son susceptibles de sancidn, Gon cose termporzl o

destitucidn previa Proceso Administrative Disciplinario.

s Lz simulacisn de enfermedad, su reincidencia relterativa, constituye falta de caracter disciplinario
by

= 5p sanciond previo Proceso Administrat vo Dlsciplinaris,
uls 617~ La falts e= tanta mas prave, cuanto mas alte es el nivel del funcionario ¢ servidar

aué lo cometa, la reincidencia constituye serio agravanie, la calificacidn de la gravedad de Ia falla
es atribucitn de la suloridad competente o da la Comisién de Procesos Administrativos
-r'q[_ = Diseiplinarios.

h Artfculo 62°%- Segun ls gravedad de iz falls o reincidencia a las medidas disciplinarias,
mencionadas en el presents Reglamento se procedera & efectuar las siguientes sznciones:

- Amonestscidn verbal o escrita

#7~ Destitucian previo proceso administrativo

' Articulo 63°.- Los trabajadores Contratados Bajo la Modalidad de Contratacien Administrativa de
Servicios (CAS) inmersos en el Decreto Lagislative N° 7057 y su Reglamento el Decrelo Supremo
M® O7E-2008-PCM, gue incumplan las disposicionsas del presents arffcule s&'lus rescindira 2l
confrata, no volvidndose a contratsr para la Municipalidad Distrial de Yanshuara ¥ los

trabajadares sujstos al D, Leg 728, se someterdn a |as disposiciones seflaiados en dichd cuerpo

£
i
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rormative, 28 como al 0.5, 003-87-TR
TITULG VI
DE LOS DESCUENTOS
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Articulo B4°.- Los descuentes correspondientes a horas y minutes, de terdanzas se efecliardn en
funcién a la remuneracicn total mensual, tenisndo an cuenta lce siguientes techos, durante un
trimeslre:

- Hasta 10 Tardanzas, amanaslacidn escrita

- De 11 a 13 tardanzas, dos (02] dias sin goge de haber,

- De 16 a 20 tardanzas, cuatro (04) dias gin goce de naber,

De 21 a 25 tardanzas, s2is (06} dlias sin goce de haber.

De 25 a 30 tardanzas, ocho (£8) dias sin goce de haber.
De 31 a 35 tardanzas, diez (10) dias sin goce de haber.
- De 38 a mas tardanzas, doce {12) y treinta (30) dias sin goce de haber.

Articulo 657~ Mo estan sujeios A descuentos las tardanzas d2oun frabajador, gque asumuados en
un mes no sobrepasen de 50 minutos.

Articulo 88%.- 'Las licencias sin goce de remuneracicnes por mas de 5 digs continuos generan
descuentos par el dis sabado y dominge de la misma semana

Articulo 67%.- Cuando el trabajador soficite ceancias a cuenta del periodo vacacicnal por sinco [5)
dias continuos en el lapsc de una semana se le adicionara dog (2) dies mas por el s&bado v
E E';_%\dumingc e jgual tratamients se aplcard cuando el trabajacor scumule cinca (5) diss no

@}nsenuﬁms.

constiuyen Fentas del Comite ce Administraciér del Fondo de Asistencia v Estimue [CAFAE],
ichos descuentos no flenen naturaleza disciplinara por lo gue no eximen de &8 sancion

_-]'I_ZEIIFESF}GI‘Id inle.

TITULOD 1X

ESTIMULD

Articulo 70°.- Los Trabajadores que durante un {1} gjercicio anual presupussial de servicios no
renistren inasistencias injustificadas, lardanzas, sanciongs disciplinanas &6 hardn acresdorss a [os
estimulos siguianies:

- -~ Resplucian de felicitacion gue seré annada en su ficha personal comao Merito y entrega &n aclo
pdblico. La traserpeion de la felictacion escrita, deberd ser archivada en el legaje personal,
canstiuyando mérite para el trabajador.

- Premio eslimulo entregado por el CAFAE, de acuerdo a su programa de ulilizaciar de fondos v e
respectiva reglamentacion

- Dirwe conseguidos a traves de Instiuciones por la Oficina de Recursos HUmanos o quien haga

SUE VRCES.




Articulo 71°.- Los informes para la premizcicn sefalados en el Articulo arterior, o3
responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanas, accion gue debera informar al Tiwlar de la
entidad.
TITULO X
DE LAS RESPONSABILIDADES
Articulo 72°.- El cumplimiento de las normas establecidas en el presente reglamenic seré de
responszbilidad de 'os Gerentes, Sub Gerentes y Jefes de cada dependencia y de los trabajadores
gue integran fa Municipalidad Distrital de Yanahuara.
Articulo 73°.- La Oficina de Recursos Humanee es responsable, entre otros, de.
Gonducir y orientar permanentemente (25 acciones del control de Recursos Humanos.
- Digefiar y proponer |os prcice:limientas gue fueran necesarios para mejorar las acciones de
administracion del sistema de Recursos Humanos.
- Difundir las normas relalivas al control de asistencia y permanencia del parsonal.

- Disponer i@ conduccitn de estadisticas del sistema de Recursos Humanos, ssi como su

distribucion a las dependen:ias g fin de mejorar las geslionas y procesos.

SEGUNDA: De acuerdo al Art. 25° de |la Constitucidn Paolitica del Estado todo trabajador tiens
derecho al disfrute y compensacion de acuerdo a convenios realizados.

©par deiegacmn a la maxima autoridad administrativa de Iz Municipalidad Distrital de Yanahuara.
CUARTA: La Oficina de Administracién velara por ei estricto cumplimiento del presenls
Regiamento,

QUINTA: Los aspsctos no contemplados en el presente Reglamentu seran resueltos porla maxima
aUtoridad adrinistrativa, previo informe de |2 Unidad de Recursos Humanos.

SEXTA: CQuedgén dyrogades todas las disposicionss admirist-ativas inernas gue se opongan al
presenta Reglamenio.

ELVIS DAVID DELGADO BACIGALUPI
ALCALDE
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