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_ Ao del Didlogo y la Reconcifiacion Nacional”
RESOLUCION DE ALCALDIA N°033-201 B-A/MPC

f}f" N
i,:.'ri ; '::BD Concepcién, 17 de Enero de 2018
\} \ : ) /EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONCEPCION.

A

VISTO:

La Resolucién de Alcaldia N° 168-2010-A/MPC de fecha 10

\de mayo de 2010, Resolucién de Alcaldia N° 396-2012-A/MPC, de fecha 16 de agosto de
2012, Informe N° 0127-2017-OPyR-GPP/MPC, de fecha 13 de diciembre del 2017,
nforme N° 0325-2017-CGAJ/MPC de fecha 25 de octubre de 2017, informe N° 009-2018-
GAF/MPC de fecha 16 de enero de 2018, Informe NDOUU3-2018-GM;’MPC, de fecha 17 de
Enero de 2018,suscrito por la Econ. Tania Erquinio Tolentino, Cerente Municipal, quien
solicita aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo, y:

CONSIDERANDO:
Que, la Constitucién Politica del Estado en su Articulo 194°
- '/ reconoce a las Municipalidades Distritales su calidad de ()rganos de Gobierno Local con
%’* ~ autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, en
. concordancia con lo sefialado en el Art. 2° del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de
Municipalidades Ley N° 27972;

Que, el Decreto Supremo N° 039-91-TR, que establece que
el Reglamento Interno de Trabajo determinard las condiciones a que deben sujetarse los
empleadores y trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones, delerming en su
articulo 3° que todo aquel empleador que tenga mds de cien (100) trabajadores, debers
contar obligatoriamente con su Reglamento Interno, razén por la cual se procede a realizar
las acciones necesarias tendientes a la aprobacién del referido instrumentos

Que, mediante Resolucién de Alealdia N° 168-2010-A/MPC
de fecha 10 de mayo de 2010, resuelve mediante articulo primero aprobar el Reglamento
Interno de Trabajo (RIT);

Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 396-2012-A/MPC,
de fecha 16 de agosto de 2012,se resuelve mediante articulo segundo modificar, la
Resolucién de Alealdia N°© 168-2010-A/MPC, de fecha 10 de mayo; respecto al Titulo 11,

707, Articulo 11 y Articulo 09 del Reglamento Interno de Trabajo;

* - Gf." Que, mediante Informe N° 0127-2017-OPyR-GPP/MPC, de
\ = \L “" fecha 13 de diciembre del 2017, suscrito por la Lic. Nadhali B. Mufioz Caja, solicita
Y aprobacién del reglamento interno de trabajo de los servidores de la municipalidad

provincia de concepcién — 2017; asimismo solicita dejar sin efecto la Resolucién de

/-i:re\grdndo Concepcion y sus distritos
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“Afio del Didlogo y la Reconcifiacién Nacional”
Alcaldia N° 168-2017-2010-A/MPC y la Resolucién de Alcaldia N° 396-2012-A/MPC
donde se aprueba el Reglamento de Trabajo y su Modificacién;

Que, mediante Informe N° 0325-2017-GAJ/MPC de fecha 25
de octubre de 2017, suserito por el Abog. Yuri Gonzales Pacheco, Gerente de Asesorfa
Juridica, declara procedente aprobar el reglamento interno de trabajo de los servidores de
la Municipalidad Provincia de Concepeién, conforme a la propuesta realizada por el
responsable de la oficina de planeamiento y racionalizacién;

, Que, con informe N° 009-2018-GAF/MPC de fecha 16 de
jenero de 2018, suscrito por el Lic. Adm. Rodolfo Walde Quispe, Gerente de Administracién
/ vy Finanzas, solicita la aprobacién del Reglamento Interno de Trabajo de los Servidores de

la Municipalidad Provincial de Concepcion, que cual consta de 2 titulos, 9 capitulos, 82°
articulos y 3 disposiciones finales;

Que, mediante Informe N°0003-2018-CM/MPC, de fecha 17
Nde Enero de 2018, la Econ. Tania Erquinio Tolentino, Gerente Municipal, ratifica el

pFontenido del informe citado en el parrafo procedente y solicita aprobacién del Reglamento
#Interno de Trabajo;

En uso de las atribuciones conferidas en el inciso 6) del

articulo 20° y articulo 42° de la Ley Orgénica de Municipalidades — Ley N° 27972,
SE RESUELVE:

ARTICUL® 1°- APROBAR, ] Reglamento Interno de
Trabajo de los Servidores de la Municipalidad Provincial de Concepcibn, que en anexo
forma parte integrante, el cual consta de 2 (dos) titulos, 9(nueve) capftulos, 82(Ochenta y
dos) articulos, 3(tres) disposiciones finales y 2 (dos) anexos.

ARTICUL® 2°.- EXHORTAR, a la Gerencia Municipal, a la
Gerencia de Administracién y Finanzas y Oficina de Gestién de Recursos Humanos y
demis Grganos estructurados de la Municipalidad el cumplimiento del presente,

ARTICULO 3°-ENCARGAR, a Secretaria  Ceneral, la
difusiéon e incluir el texto completo de la norma en la pagina  web:
e mpc@municoncepeion.gob.pe

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESEL

EA¥ D PERSONAL

2y MUNIGIPALIDAD PR e .
w RIBUCION 9 M
Na) M 1 e

YCEPCY #.. ¢ shodsipreansaifinse = \
s B Lic. Sixto Osores Lé?den){ J /
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INFORMATICA
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/i::g}ando Concepcion y sus distritos
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONCEPCION

CONCEPCION “CIUDAD HEROICA"
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”
Resolucién de Alcaldia N°033-2018-A/MPC

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LOS SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONCEPCION

TITULO PRELIMINAR

Mna administracidn municipal moderna y una cultura organizacional acorde con la Mision
Constitucional e Institucional.

I. MISION DEL SERVICIO PUBLICO MUNICIPAL

"\a Mision del Funcionario y Servidor Publico Municipal es servir con honestidad,
?;ta_ansparencia, eficiencia y eficacia a todos los pobladores de la Provincia de Concepcion
bt

ha todo ciudadano o persona que requiera los servicios o atencion de la Municipalidad,

en estricto cumplimiento de las leyes vigentes, aplicables al servicio publico, y los
'u _ , documentos técnico — normativos y administrativos de la Municipalidad.

_ empleados, servidores Publicos) de la Municipalidad, sujetos al régimen laboral normado
N \Por el Decreto Legislativo N° 276, reglamentada por el D.S. N° 005-90-PCM; del mismo

1. OBJETIVO Y FINALIDAD

El' Reglamento tiene como objetivo regular la asistencia y permanencia del personal
administrativo en general, nombrados, permanentes y contratados de la Municipalidad
Provincial de Concepcién en su centro de trabajo de acuerdo con la jornada laboral
establecido por Ley, tomando en cuenta la necesidad de servicio, los derechos y deberes
de los servidores;, del mismo modo, tiene como finalidad asegurar un tratamiento
administrativo uniforme, armoénico, coherente y equilibrado, de acuerdo a los
lineamientos de acciones de personal dispuestas por la Municipalidad.
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( ) MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONCEPCION

3gx CONCEPCION “CIUDAD HEROICA”
m “Afo del Buen Servicio al Ciudadano”
Resolucién de Alcaldia N°033-2018-A/MPC
V. BASE LEGAL
4.1. Constitucion Politica del Peru
4.2. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.
4.3. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa.
4.4. Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
4.5. Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
46. LeyN° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
47. Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, Decreto Supremo N°

4.27.

033-2005-PCM, Reglamento de la Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
Reglamento de Organizacion y Funciones.
Manual de Organizacion y Funciones.

. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; Ley. N° 30057
. Decreto Legislativo N° 1057, Ley que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios y Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM. Modificatoria al D.S. N° 075-2008-PCM.
. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial

del Decreto Legislativo N° 1057 y Otorga Derechos Laborales;

. Ley N° 27240, Ley que Otorga Permiso por Lactancia Materna,

Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por Lactancia Materna;

. Ley N° 28731, Ley que Amplia la Duracién del Permiso por Lactancia Materna;
. Ley N° 26644, Ley que Precisa el Goce del Derecho del Descanso Prenatal y

Postnatal de la Trabajadora Gestante;
Ley N° 29409, Ley que Concede el Derecho de Licencia por Paternidad a los
Trabajadores de la Actividad Publica y Privada;

. Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social,
. Decreto Supremo N° 014-2010-TR; Reglamento de la Ley N° 28409;
2. Decreto Legislativo N° 800, Ley que Establece el Horario de Atencion u Jornada

Diaria en la Administracion Publica;

. Decreto Supremo N° 005-2011-TR; Reglamento de la Ley N° 26644;
. Decreto Supremo N° 014-2010-TR; Reglamento de la Ley N° 29409;
. Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de

funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que prestan servicios
al estado Bajo, cualquier Modalidad Contractual.

. Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, Reglamento de Ley que Establece

Prohibiciones e incompatibilidades de Funcionarios y Servidores Publicos, Asi
Como de las Personas que Prestan Servicios al Estado Bajo Cualquier Modalidad
Contractual.

Decreto Supremo N° 039-91-TR, Dispositivos sobre reglamento Interne de

Trabajo.
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4.28. Manual Normativo de Personal N° 003-93-DNP aprobado por Resolucion
Directoral N° 001-93-INAP/DNP “Licencias y Permisos”.

4.29. Resolucién Directoral N° 010-92-INAP/DNP, se establecio los lineamientos para la
formulaciéon del Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia con que
debe contar cada entidad.

4.30. Decreto Supremo N° 028-2007-PCM. Dictan Disposiciones a Fin de Promover la

Puntualidad como Practica Habitual en Todas las Entidades de la Administracion

Publica.

«non ®§31. Decreto Legislativo N° 1025, referido a Normas de Capacitacion y Rendimiento

_ para el Sector Publico.

\ ConcepcS #.32. Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Municipalidad Provincial de
o Concepcion.
4.33. Decreto Legislativo N° 800, Establecimiento de Horario de Atencién y Jornada
Diaria de la Administracion Publica.
Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que Crea la Autoridad Nacional
del Servicio Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos.

. Decreto Supremo N° 009-2010-PCM. Reglamento del D. Leg. N° 1025; asimismo
deroga al D.S. N° 018-85-PCM, asi como al Capitulo VI y los Arts. 113°, 116° y
188° del Reglamento de la Carrera Administrativa aprobado mediante D.S. N° 005-
90-PCM.

CAPITULO I
DE LA FUCION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 1°. - Funcion Puablica Municipal

ara los efectos del presente Reglamento, la funcién publica municipal comprende toda

ctividad temporal o permanente estructural, que esta incorporado en el MOF, el CAP y
/. £l respectivo PAP, asimismo, en el objeto de los Contratos Administracion de Servicio,

“"?ﬁque realiza una persona al servicio de la Municipalidad, cualquiera sea su nivel
jerarquico.

=

{ Articulo 2°. - Principios de la Funcién Publica Municipal
N El Funcionario y Servidor Publico Municipal actua de acuerdo a los siguientes principios:

1.Respeto
Adecua su conducta hacia el respeto de la Constitucion, la Ley Organica de
Municipalidades y la Ley del Procedimiento Administrativo General, garantizando
que en todas las fases del proceso de toma de decisiones o en cumplimiento de los

REIEIEtO Interno de Traba]o . i S S -_.



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONCEPCION
CONCEPCION “CIUDAD HEROICA”
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”
Resolucion de Alcaldia N°033-2018-A/MPC

procedimientos administrativos se respeten los derechos a la defensa y al debido
procedimiento.
2.Probidad
Actla con rectitud, honradez y honestidad, procurando satisfacer el interés general
de los pobladores del distrito, desechando todo provecho o ventaja personal,
obtenido por si o por interpésita persona.
3.Eficiencia
Brinda calidad en cada una de las funciones a su cargo, procurando obtener una
capacitacion sélida y permanente.
Idoneidad
Entendida como aptitud técnica, legal y moral, es condicién esencial para el acceso
y ejercicio de la funcion publica municipal. Por lo mismo, debe propender a una
formacién sélida y permanente.
5.Veracidad
Se expresa con autenticidad en las relaciones funciones con todos los miembros de
la corporacion municipal y con la poblacibn en general y contribuye al
esclarecimiento de los hechos.
6.Lealtad y Obediencia
A la Constitucioén Politica del Peru; por lo mismo actia con la finalidad y solidaridad
hacia todos los miembros de la Municipalidad, cumpliendo las ordenes que la
imparta el superior jerarquico competente, en la medida que reunan las
formalidades del caso y tenga por objeto la realizacién de actos de servicio que se
vinculen con las funciones a su cargo, salvo los supuestos de arbitrariedad o
ilegalidad manifiestas, las que deberd poner en conocimiento del Alcalde y/o
Gerente Municipal.
7.Justicia y Equidad
Tienen permanente disposicion para el cumplimiento de sus funciones, otorgando a
cada uno lo que le es debido, actuando con equidad en sus relaciones con la
Municipalidad, con el administrado, con sus superiores, con sus subordinados y con
P TN la poblacion en general.
/4 \J\i »."8.Lealtad al Estado de Derecho

El funcionario de confianza debe lealtad a la Constitucion, la Ley Organica de
\‘f\ "/ Municipalidades y al Alcalde que le otorga a confianza.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONCEPCION
CONCEPCION “CIUDAD HEROICA"
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

Resolucién de Alcaldia N°033-2018-A/MPC
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CAPITULO I

DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Articulo 3°. - Deberes Generales
Funcionario y Servidor Publico Municipal estd al servicio del Municipio y la

. Cumplir sus funciones, establecidas en el ROF y MOF buscando el desarrollo de la
Provincia y el Distrito Capital y la Municipalidad y la aplicacion oportuna y eficaz del
Plan de Desarrollo Concertado, el Presupuesto Institucional y el Plan Operativo
Institucional.

. Supeditar el interés particular al interés comun y a los deberes y obligaciones del

Servicio.

. Superarse permanentemente en funcién a su desempefio.

. Desempenar sus funciones con honestidad, probidad, criterio, eficiencia, eficacia,

laboriosidad y vocacion de servicio.

. Conducirse con dignidad en el desempefio del cargo.

. Respetar y participar de las instancias de participacion ciudadana creadas por la

Municipalidad.

culo 4°. - Deberes Imperativos
/s ‘”/ aﬁfﬁeberes imperativos de los funcionarios y Servidores publicos Municipales:
[i¥sese ik Conocer la Ley Organica de Municipalidades N° 27972 y sus modificatorias, y la
M /Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,
w Conocer y cumplir personal y diligentemente las funciones que impone el cargo
segun el ROF y el MOF vigentes.
—=._ 3. Conocer y cumplir personal y diligentemente las funciones contenidas en su
o\, respectivo contrato de trabajo.
\ Salvaguardar los intereses del patrimonio de la Municipalidad.
J Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos.
B. Observar buen trato y lealtad hacia el administrado en general, hacia los miembros
” del Concejo Municipal, sus superiores y colegas del trabajo.
7. Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter, aun después de
haber cesado en el cargo.
8. Informar a la superioridad de los actos delictivos o de inmoralidad cometidos, de los
que tenga conocimiento, en el ejercicio de la funcién municipal.
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Articulo 5°. - Derechos
Son derechos de los funcionarios y servidores publicos municipales.

1. Si tienen la condicion de Nombrados, hacer carrera publica en base al mérito, sin
discriminacion politica, religiosa, econémica, de raza o de sexo, y gozar de
estabilidad, sin perjuicio de perderlo previo proceso administrativo disciplinario de
conformidad con las leyes sobre la materia, y gozar de treinta (30) dias de
vacaciones remuneradas por ano de servicio.

. Percibir la remuneracion que corresponda a su nivel y/o su cargo estructural,
incluyendo las bonificaciones y beneficios que procedan conforme a Ley.
. Licencia por capacitacion vinculada al servicio municipal y/o al cargo que
desempena.
. Percibir remuneracion segun lo que establezca el respectivo contrato.
. Hacer uso de permisos o licencias justificadas o motivos personales en forma que
determina el presente reglamento.
6. Obtener préstamos administrativos de acuerdo con las directivas internas
correspondientes.
7. Ejercer docencia universitaria, sin ausentarse del servicio por mas de seis (6) horas
semanales para D.L 276 y para D.S. 1057 con cargo a compensar.
8. Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las decisiones que
afecten sus derechos e intereses.
9. Los derechos contemplados en el articulo 140° al 149° del Reglamento del Decreto
Legislativo N° 276, aprobado por D.S. N° 005-90-PCM.
10. Otros que se determinen conforme a Ley.

Articulo N° 6.- Inpedimentos o Prohibiciones

Los funcionarios y servidores publicos municipales estan impedidos de:

1. Realizar actividades distintas a las funciones que impone el cargo durante el horario
normal de trabajo, salvo labor docente universitario.

2. Percibir retribucion de terceros para realizar u omitir actos de servicio.

3. Realizar actividad politica partidaria durante el cumplimiento de las labores y los

. dias y horas de trabajo.
4. Utilizar y/o disponer de los bienes, servicio o infraestructura de la Entidad para

; asuntos ajenos al cumplimiento de las funciones y labores asignadas.

~~8. Emitir opinién a través de los medios de comunicacién social sobre asuntos de la

o _\ Municipalidad, salvo autorizaciéon expresa del Alcalde y/o Gerente Municipal.

.2~ 8. Celebrar por si 0 por terceras personas o intervenir, directa o indirectamente, en los
contratos con la Municipalidad en los que tenga interés el propio Funcionario o
Servidor, su conyuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad.

7. La realizacion de actividades econdomicas extra laborales (ventas de articulos
diversos, juntas o panderos, préstamos, polladas, rellenado de formatos de

Regumenmo e e e Pég7
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administracion municipal y otros), y la realizacion de cualquier tipo de juegos y/o
distracciones.
8. La realizacion de reuniones intempestivas, asambleas y/o concentraciones de
personal no autorizadas que afecte a la prestacién del servicio publico municipal.
9. Los asesoramientos y/o tramites a favor de terceros que guarden relacién con
atribuciones o competencias institucionales.
10. Deambular y/o permanecer en los pasadizos y/o patios de entidad, efectuando
acciones no inherentes a su condicion de servidor publico municipal.
e 11. Utilizacion de los bienes municipales y/o personal a su cargo para fines de lucro
/s 9‘“%“ personal y/o de terceros en horario laboral.
/ g N ";.;\.312. Asistir a sus labores sin el vestuario completo autorizado por la entidad durante las
=

servidor publico y/o donde prime el interés o beneficio particular sobre el interés
publico;

CAPITULO Il

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

~Articulo 7°. - Responsabilidades

los Funcionarios y Servidores de la Municipalidad, independientemente de su condicion
boral, son responsables administrativa, civil 0 penaimente con el incumplimiento de las
normas legales y administrativas en el ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de las
anciones de caracter disciplinario por las faltas cometan.

automatica, debiendo contemplarse en cada caso, no solo la naturaleza de la infraccion
ino fambién los antecedentes de trabajos, constituyendo agravante la reincidencia.
s descuentos por tardanzas e inasistencias no tienen naturaleza disciplinaria, por lo
ue no eximen de la aplicacion de la debida sancion a que hubiera lugar en estricta
"-“‘0~cepcﬁf.f plicacién de las disposiciones contenidas en el articulo 28° literal k) del Decreto
=~ Legislativo N° 276, asimismo sera sancionado de los y Decreto Legislativo. N°1057, de
acuerdo al grado de gravedad.

Articulo 9°. - faltas disciplinarias
Disciplina. - Se entiende como el cumplimiento de los deberes y obligaciones inherentes
al cargo y/o puesto laboral.
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Se considera falta de caracter disciplinario a toda accion u omision voluntaria, o no, que
contravenga las disposiciones que establecen el Contrato de Trabajo, el Reglamento
Interno de Trabajo y/o las Disposiciones Legales Vigentes de la materia.

Una falta es mas grave cuando mas elevado sea el nivel del empleado que la comete.
Son faltas de caracter disciplinario que, segun su gravedad, pueden ser sancionados en
aplicacién del Reglamento Interno de Trabajo, las siguientes:

e
ey

Nt
<
P

. El incumplimiento de las normas establecidas en la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y su Reglamento y el presente Reglamento.
. El incumplimiento de ias responsabilidades y funciones contempladas en el ROF,
MOF y el presente Reglamento.
. La reiterada incompetencia en el desempefio de sus funciones, debidamente
acreditadas con documentos probatorios.
. El trato descortés al administrado y la demora en la atencion al mismo.
. La reiterada resistencia al cumplimiento de las Ordenes de sus superiores
relacionadas con sus funciones.
. El incurrir en acto de violencia, grave disciplina o faltamiento de palabra en agravio
de los miembros del Concejo Municipal, del Personal Jerarquico, de su superior y
de sus colegas de trabajo, en las dependencias de la Municipalidad o fuera de la
Entidad.
. La negligencia en el desempefio de sus funciones, que generen retraso e
incompetencia en el cumplimiento de las funciones y/o atribuciones que le compete
a la Municipalidad.
El incumplimiento de los plazos fijados por el superior jerarquico y/o determinados
por la Ley N° 27444 en los procedimientos administrativos de atencién de los
expedientes y disposiciones del superior jerarquico.
N 9. El impedir el funcionamiento de los servicios municipales.
iy =\¢) 10. La utilizacion o disposicion de los bienes de la Municipalidad en beneficio propio o
‘_ f} de terceros, debidamente comprobadas y sustentadas documentalmente.
E pg@;/’ 11. Incompetencia comprobada en la conservacion segura del acervo documentario
i de la Municipalidad y/o de su respectiva Unidad Orgéanica.
12. La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia
de bebidas alcohoélicas, drogas o sustancias estupefacientes.
\l_\ 13. El abuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcién como fines de lucro.
14. El causar intencionalmente dafios materiales: en los locales, instalaciones, obras
* maquinaria, instrumentos, acervo documentario y demas bienes de la propiedad de
la Municipalidad.
15. Los actos de inmoralidad en el ejercicio de la funcién publica y en la actividad
extra laboral debidamente documentada.
16. El abandono del puesto de trabajo y/o locales donde presta habitualmente sus
labores sin previa autorizacion de su superior jerarquico.
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17. Las faltas injustificadas por media jornada laboral o hasta por dos dias
consecutivos.

18. Las ausencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos, o por mas de
cinco (05) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, o en
mas de quince (15) dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180)
dias.

19. No registrar su asistencia, ingreso y/o salida en horario laboral y no presentarse a
su puesto de trabajo dentro de los cinco (05) minutos de registrar su ingreso a
labores;

20. insertar hechos falsos o documentacion que carece de legalidad para obtener
permisos, licencias o justificar inasistencias, tardanzas o abandono de puesto de
trabajo;

21. Adulterar los registros o control de la asistencia, apoderarse o desaparecer
temporalmente los registros o controles de asistencia, asi como cualquier
documentacion relacionada con el control de personal;

22. Hacer abandono y/o ausentarse de su puesto de trabajo dentro del horario
establecido sin la autorizacién correspondiente;

23. Concurrir reiteradamente tarde a su centro de labores o a su puesto de trabajo;

24, Permitir por parte de los funcionarios publicos, el uso de permisos y ofra
documentacion similar para simular o justificar ausencias al centro de trabajo;

N 25. Permitir por parte de los funcionarios publicos, el uso inapropiado del horario de

» 5%’“ 2\ refrigerio del personal a su cargo o no disponer la exhibicion visible del horario de

JURIDICA | atencion al publico.

26. Simuiacion de enfermedad, pérdida de Fotocheck de Iidentificacion Personal,
falsos accidentes, o de estar impedido de transitar (paros o huelgas que no afectan

« |2 circulacion).

E\La concurrencia al centro de labores en estado de embriaguez o bajo influencia de

0gas y/o sustancias estupefacientes o consumirlas dentro del horario laboral;

. £| incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabras en

agravio de su superior, del personal jerarquico y de los compareros de labor y/o

usuarios de la entidad;

.. . 29. No portar el Fotocheck de Identificacion Personal en la forma establecida o hacer
' \\{ ", uso del mismo en forma no autorizada o permitir a otra persona el uso del mismo;
\ .. +30. No utilizar el vestuario autorizado por la entidad dentro del horario laboral;

31. Hacer uso de permisos, licencias y/o de supuestas comisiones de servicios que

 desnaturalizan a las autorizadas conforme al reglamento, y/o hacer el uso de los
mismos para fines particulares o extra institucionales.

32. El incumplimiento de asistencia para la realizacion de labores y/o actividades
extraordinarias dispuestas por la entidad.

33. Exceder al tiempo autorizado en la Papeleta de Permiso (anexo 2) para
comisiones de servicio fuera de la entidad,;
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34. Realizar llamadas y/o recepciones telefénicas particulares frecuentes en horario
laboral.

35. Consumir alimentos dentro de las Oficinas en horario laboral y de atencion al
publico.

Articulo N° 10.- Sanciones
Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

1. Amonestacion verbal o escrita, que se registrara en un cuaderno especial de
sanciones.

2. Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias.

j 4. Destitucion.

/la del numeral 2 requiere de Resolucion de la Gerencia de Administracion y Finanzas,
previo informe y solicitud del jefe inmediato del infractor y aprobacion del superior
jerarquico previo proceso administrativo disciplinario de conformidad con las leyes cobre
la materia.

TITULO I
REGIMEN LABORAL
CAPITULOI
DE LA JORNADA DIARIA Y EL HORARIO DE TRABAJO

Articulo 11°. - La jornada ordinaria de trabajo durante el ano sera de 7.45 horas diarias,
n el siguiente horario

EMPLEADOS D.L. 276

LUNES

Mananas - 07:45 am a 13:00 pm
Tardes :14:00 pm a 16:30 pm

,[O afianas - 08:00 am a 13:00 pm
: 14:00 pm a 16:45 pm

Mananas - 07:45 am a 13:00 pm
Tardes :14:00 pm a 18:21 pm
MARTES a VIERNES

Mananas - 08:00 am a 13:00 pm
Tardes :14:00 pm a 18:36 pm
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Articulo 12°.- La Gerencia Municipal esta autorizada para establecer, por razones
institucionales, el horario de trabajo del personal de servicio, personal de inversiones,
contratados a tiempo determinado y CAS, acorde a las necesidades del servicio y
disposiciones vigentes.
Articulo 13°.- Los Trabajadores que por necesidad de servicio laboren horas
extraordinarias en dias no laborales y/o fuera de la jornada ordinaria de trabajo, con la
debida justificacion y autorizacion del Funcionario responsable de la respectiva Unidad
Organica, gozaran en el curso del mes de un descanso compensatorio hasta por dos
dias consecutivos de acuerdo al siguiente detalle;

1. Por 05 horas como minimo de trabajo extraordinario, hasta 01 dia.

2. Por 03 horas como minimo de trabajo extraordinario, hasta % dia.

CAPITULO I

" 2\ DEL REGISTRO, CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Jarticulo 14°. - La Gerencia de Administracion y Finanzas es responsable de organizar y
mantener actualizado el registro de control de asistencia y emitir directivas internas
ecesarias que permitan evaluar y supervisar su cumplimiento y dictar medidas
gprrectivas pertinentes sobre el particular, previo procedimiento establecido por ley.

y

Articulo 15°.- Es responsabilidad del trabajador concurrir puntualmente a sus labores
‘observando los horarios establecidos (en el titulo 1l articulo 11°) y /o designado por el
"'o‘_ Gerente _municipal o Recursos Humanos, debiendo obligatoriamente registra su

sistencia al ingreso al local municipal turno mafana, hora de refrigerio, después
§ efrigerio y salida del local Municipal mediante el sistema de registro de asistencia que es

-/1a prueba de la asistencia y puntualidad, ademas el unico sustento para la formulacién de

“.la Planilla Unica de Pagos vy las clausulas del respectivo contrato de trabajo.

Articulo 16°.- La Gerencia de Administracion y Finanzas es responsable del registro y
control del Personal, debera asegurar que la hora registrada en el respectivo registro de
control de asistencia corresponda a la hora oficial del Per(, tanto en el ingreso como en
la salida.

Articulo 17°. - Los Funcionarios de Confianza, sin excepcién, confirmaran su asistencia
al trabajo registrando su ingreso hasta las 08:00 horas establecidos (en el titulo Il articulo
11°), Estan exonerados de registrar salida e ingreso al medio dia, asi como la hora de
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salida al final de la jornada laboral, de acuerdo a sus funciones deben dejar papeleta de
salida (anexo 2).

Articulo 18°. - De ser necesario el registro de asistencia fuera de la hora indicada, por
razones propias del cargo, necesidades del servicio y motivos de salud, estas deberan
ser autorizadas y/o justificadas por el Gerente Municipal mediante la respectiva papeleta
de salida (anexo 2). Para el caso del Gerente Municipal, la autorizacién o justificacion le
correspondera al despacho de Alcaldia.

f’%f" O - Articulo 19°. - El Personal que labora fuera de la Municipalidad debe registrar su ingreso

=it Ty salida de control en los registros habilitados por el superior jerarquico y seran remitidas
./ la Gerencia de Administracion y Finanzas inmediatamente concluida la hora de ingreso;
N0 asimismo, sus salidas dentro del horario de trabajo se registraran en un cuaderno
o especial.

Tl

U”
“\Articulo 20°. - Ningun trabajador podra prestar servicios en las diferentes Unidades
=)

A .,forgénicas. sin que previamente cuente con la autorizacion correspondiente, sin cuyo
Y/ requisito no les reconocera remuneracion alguna.

Articulo 21°. - El control de permanencia en el lugar de trabajo es responsabilidad del
‘\l\efe Inmediato Superior, sin_excluir _la _que corresponde al trabajador, debiéndose
¥ ”%portar las ausencias en la Gerencia de Administracion y Finanzas.

,;.fq, ?Eff"i?f"’municipai, debera realizario con la respectiva papeleta de salida (anexo 2). autorizada
Zos por su Jefe Inmediato y refrendada por el especialista en Recursos Humanos (Jefe de
BE \/75"

o.\aPersonal).

Articulo 23°. - La Gerencia de Administracion y Finanzas efectuara seguimientos

selectivos, en caso de detectar que un trabajador abandoné el Local Municipal sin la

. papeleta de salida (anexo 2)., que por comision de servicio no ha llegado a su destino o

QURAD 2 -f"’_“fr@aliza actividades particulares, procedera con aplicar las sanciones al Trabajador y su
".-l_é_fe Inmediato, dependiendo del grado de la falta y las reincidencias, de la siguiente

“"“'manera:

LR . /1. Amonestacion verbal.

Seerc” 2. Amonestacion escrita.

3. Suspension de tres (03) a diez (10) dias sin goce de haber.

4. Cese temporal previo Proceso Administrativo Disciplinario conforme a Ley.

5. Requerir a la Gerencia Municipal la resolucion del Contrato de Trabajo si el Servidor
Municipal tienen la condicion de Contratado.
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Articulo 24°. - Se considera abandono al puesto de trabajo la ausencia sin

consentimiento del jefe inmediato y no presentarse en su puesto de trabajo
inmediatamente después de registrar su ingreso.

Articulo 25°. - Se considera abandono del cargo a las inasistencias injustificadas por

mas de tres (03) dias consecutivos o por mas de cinco (05) dias no consecutivos en un

periodo de 30 dias calendarios 0 mas de quince (15) dias no consecutivos en un periodo

de ciento ochenta (180) dias, las mismas que estan sujetas a destitucion de acuerdo a
\!\as normas legales vigentes.

#'00 A/‘a\\
{g S\
it 23 fClA - m
L2 MUIFAL
\ ) CAPITULO Il

DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS NO REMUNERADAS

1. La no concurrencia del personal al centro de labores, sin justificacion.

2. El ingreso del personal al Local Municipal después de la hora establecida (7:45
lunes y 8:00 am. de martes a viernes) y su tardanza de cinco de (1 a 5) minutos,
similar procedimiento corresponde al ingreso laboral turno tarde (2:00pm a 02:05
pm; NO EXISTIENDO TOLERANCIA PARA EL INGRESO DEL PERSONAL, EN
NINGUNO DE AMBOS CASOS.

Z)) 3. Cinco tardanzas durante un mes laboral, se considera un dia de inasistencia.

4. tardanzas durante el mes laboral de (1 a 5) minutos, son acumulativos de minutos
para el descuento de su remuneracion.

De producirse la inasistencia por motivos de fuerza mayor se procedera a justificar en

,\tlempo oportuno, previa autorizacion y/o visacion del jefe inmediato con la respectiva

&G §ustentaCJ6 La justificacion no exonera el descuento por el dia de inasistencia.
AI‘thUlO 26°. - Asimismo, constituye inasistencia la salida del personal antes de la hora

‘ f Jada sin justificacion alguna, la omisién del registro de asistencia del ingreso y/o salida

e _Asistencia y Esttmulo que sera administrado por el Comité de Administracion del Fondo
de Asistencia y Estimulo (CAFAE), a los Decretos Legislativo 276 y 1057 ..
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CAPITULO IV

USO DE UNIFORME INSTITUCIONAL Y VESTIMENTA DE TRABAJO

Articulo 29°. - entrega de uniforme y compromiso de uso

a. Se entrega el uniforme institucional a los funcionarios, empleados y obreros de

® oficina y estara a cargo de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

\ b. Se entregara vestimenta de trabajo a los servidores permanentes y eventuales de

i acuerdo a las labores y funciones que realizan; y estara a cargo de las unidades
organicas.

c. Al recibir el uniforme institucional o vestimenta de trabajo el servidor firmara una
declaracién jurada, segun formato (anexo 01) en el cual se detallaran las prendas
que recibe, asi como el compromiso y obligacidon de usarlas, ya sea por
requerimiento.

d. El requerimiento y entrega de las vestimentas de trabajo lo realizara cada unidad
organica en funcién a la necesidad.

(rticulo 30°. - Excepciones Para la Uniformidad del Personal solo para ios casos

justtf" cados y debidamente acreditados, el personal que realice actividades fisicas y/o

"actlwdades de campo podra asistir a sus labores obviando el uso del uniforme

. o . institucional; no obstante, debera portar de manera obligatoria el chaleco institucional.

\:\ .. *  Articulo 31°. - obligaciones del servidor en el uso de uniformes
«“V.‘;, " a. El uniforme institucional es de uso obligatorio de lunes a viernes (mafanas y

i tardes) dentro de la jornada laboral, con pulcritud y decoro, de acuerdo al orden y
A \ color que la institucién a través de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos

ere{ Q7 que se otorgo.

\{\ " b. La vestimenta e implementos de trabajo es de uso obligatorio dentro de la jornada
laboral, con pulcritud y decoro, de acuerdo al disefio y color que la instituciéon a
través de las unidades organicas.

c. Es de entera responsabilidad del servidor municipal conservar su uniforme o
vestimenta de trabajo en las mejores condiciones de limpieza y uso. en caso de
deterioro anticipado del uniforme, perdida o cualquier caso similar, debera ser
repuesto en su integridad por el servidor con las mismas caracteristicas, en un
plazo de veinte 20 dias calendarios.
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d. La higiene es primordial, por lo que todo trabajador debera asistir a su centro
laboral debidamente aseado en su integridad.

Sy

o
¥
~

Articulo 32°. - Prohibiciones del servidor
a. Queda totaimente prohibido la asistencia al centro laboral dentro del horario
habitual de labores con prendas de vestir no autorizadas, con terno de otro color,
pantalones jeans, casacas, polos, ropa deportiva, buzo, etc., salvo por motivos
-\ debidamente justificados con antelacion.
| b. Esta prohibido la modificacion parcial o total de uniforme institucional, asi como
decoraciones o alteraciones en el mismo.
c. Esta prohibido que los servidores, funcionarios vendan, obsequien o presten
las prendas que conforman el uniforme institucional o vestimenta de trabajo.
d. Queda prohibido el uso de uniforme institucional o vestimenta de trabajo en
actividades ajenas a sus labores.
. El personal de la Policia Municipal, Serenazgo, Inspectores de fransito y
Transporte, una vez concluida su jornada laboral, deberan salir a las calles sin el
uso de las vestimentas de trabajo.

Articulo 33.- obligaciones de la entidad

) a. La Municipalidad Provincial de Concepcién a través de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos entrega el Uniforme Institucional, en cumplimiento a acta de
comisidon paritaria de pliego petitorio para el afo siguiente, suscrito entro los
sindicatos de empleados y obreros.

. La entidad, a través de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos realizaran los
tramites correspondientes ante la Oficina de Abastecimientos, para la adquisicion
y entrega oportuna del uniforme institucional.

. Las unidades organicas gestionaran ante la oficina de abastecimiento para la
adquisicion oportuna de la vestimenta de trabajo en funcion a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

. Las vestimentas de trabajo que lleven el logotipo de la institucion se realizan

en coordinacién con la Oficina de Imagen Institucional.
'e. Los jefes inmediatos, son responsables directos de supervisar el cumplimiento de

lo establecido en el RIT debiendo informar a la oficina de Gestion de Recursos
Humanos acerca de los trabajadores que infrinjan las disposiciones.

f. La Oficina de Gestion de Recursos Humanos realizara las supervisiones

inopinadas, a fin de comprobar el cumplimento de lo dispuesto.

g. La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, establecera la programacion del uso
del uniforme y su permanencia durante la jornada laboral debera realizarlo vestido
de acuerdo a lo programado por Recursos Humanos, y para las fechas sefaladas
debera asistir damas con falta, el mismo que consta de:
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» Lunes y Martes * Ultimo Uniforme del afio en curso

Miércoles y Jueves : Uniforme afo anterior

» Viernes . Uniforme 2 afios antes. (Otro de color entero, para los que
no tienen el color de uniforme, de lunes a viernes, y o fisica completa)

Y

Articulo 34°. - medidas disciplinarias del uso de uniforme

a. Se considera falta grave cuando el servidor se encuentra en estado de ebriedad o
libando licor con el uniforme o vestimenta de trabajo, dentro o fuera del horario
habitual de trabajo.
El incumplimiento de las disposiciones que se detallan en el presente reglamento
interno de trabajo son pasible sancion.
Las sanciones que se apligue a los trabajadores de la institucién por
incumplimiento de las disposiciones sefalados en el presente reglamento,
comprende también al jefe inmediato en caso de no comunicar oportunamente la
infraccion cometida por el frabajador a su cargo.

°,'I incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente reglamento sera
nsiderado falta de caracter disciplinario, aplicandose, por prelacion, las sanciones que
se sefalan a continuacion:

S a. Amonestacion verbal, en la primera oportunidad en que no se use el uniforme sin
' justificacion.

\ b. Amonestacion escrita, cuando se cuenta con una amonestacion verbal. No procede
mas de dos amonestaciones escrita en caso de reincidencia.

. Devolucién del monto asignado (costo de tela); dicha sancidén se aplicara en caso
que el servidor incumpliera con el uso del uniforme institucional o vestimenta de
trabajo, durante tres dias consecutivos o alternos dentro del mes, hecho que sera
considerado en la declaracién jurada (anexo 01).

":érticulo 35°. - de las sanciones del uso de uniforme
RENCIa

: e~ En caso de aplicar la presente sancién, se procedera al descuento por planilla, para
= "\, lo cual el servidor municipal autorizo el descuento con la suscripcion de la
EN L o < |declaracion jurada (anexo 01)
\ ?{\\ d,JEn caso el servidor publico incurra en la prohibicion establecido en el inciso ¢. del
?C\ov‘ articulo 35 del presente RIT, serad posible de sancion de suspensién sin goce de
remuneraciones, hasta por treinta (30) dias, sin perjuicio de la responsabilidad
pecuniaria a que hubiere lugar.
e. La aplicacién de las medidas disciplinarias citadas, no excluyen ni limitan la
aplicacion de mayores sanciones disciplinarias o el inicio de proceso disciplinario,
segun la gravedad de la falta.
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CAPITULO V

USO DEL FOTOCHECK

Articulo 36°.- El Fotocheck de ldentificacion Personal
AL -'-‘3;\ El Fotocheck de identificacion de personal es el documento por medio del cual el
*\‘ rabajador se identifica como funcionario y/o servidor municipal para fines del ejercicio de
ANCe ?; us funciones dentro del horario laboral.

El Fotocheck de Identificacion Personal es expedido exclusivamente por la Oficina de
Gestién de Recursos Humanos y debera contener la siguiente informacion:

» Logotipo de la Municipalidad Provincial de Concepcién

» Apellidos y Nombres completos del funcionario y/o servidor municipal,

» Numero de DNI,

» Foto y cargo del funcionario y/o servidor municipal,

» Fecha de expedicién y leyenda “Solo para uso interno y/o comisiéon de servicio”

» Caodigo de Barras (De ser el caso)

rticulo 37°.- Uso Obligatorio del Fotocheck de Identificacion Personal.

¥l uso del Fotocheck de Identificacion Personal es de caracter obligatorio dentro del
/horario laboral del funcionario y/o servidor municipal dentro de la entidad y en las
comisiones de servicio que se les destine y debe portarse en forma visible en la parte
izquierda o central de la prenda de vestir superior, su incumplimiento genera sancion

disciplinaria.

Articulo 38°.- Perdida del Fotocheck de |dentificacion Personal.

En caso de pérdida del Fotocheck de Identificacion Personal se debera comunicar en
forma inmediata a la oficina de Gestidbn de Recursos Humanos y solicitar un duplicado
debiéndose cubrir los gastos que implique el mismo. Para el caso de canje por deterioro
se debera hacer entrega del Fotocheck deteriorado debiendo también cubrir el gasto que
implique el mismo.
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CAPITULO VI

= > PN//} DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS
Y

.- Las Licencias y Permisos son autorizaciones para no asistir por uno o mas
dias y para ausentarse por horas del Local Municipal. Se otorga estos derechos a
2% 5~ peticion de parte y esta condicionado a las necesidades del servicio y la autorizacion del

"E& inmediato. Para su formulacién se requiere: a) para los permisos, mediante “papeleta

de salida” (anexo 2).; b) para licencias de Servidores, solicitud simple y aprobacion de la
erencia de Administracién y Finanzas; ¢) para licencias de funcionarios, solicitud simple

Articulo 40°.- Las licencias son y se otorgan por:
1. Licencias con goce de remuneraciones.
a) Por enfermedad comprobada, accidente o intervencion quirurgica de acuerdo
a las disposiciones legales vigentes sobre ia materia.
b) Por gravidez.
c) Por fallecimiento del cényuge, padre, hijo o hermanos.
d) Por citacion expresa: judicial, militar y/o policial.
2. Licencias sin goce de remuneraciones
a) Por motivos particulares.
4 b) Por capacitacion no oficializada.
., 3. Licencias a cuenta de periodo vacacional
a) Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos.

b) Por matrimonio.
¢) Por motivos particulares, debidamente justificados.

s

Articulo 41°. - licencia por enfermedad
Se concedera licencia por enfermedad previa presentacion del Certificado o Descanso

medico otorgado por ESSALUD, hospitales del estado o medico particular tratante
visados por ESSALUD, hasta por veinte (20) dias con goce de haberes a cuenta de la
institucion, a partir de los veintitin (21) dias sus remuneraciones seran abonadas por

ESSALUD, conforme a las normas legales vigentes.
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Articulo 42°. - Por gravidez (MATERNIDAD)

Las trabajadoras en estado de gravidez, de acuerdo al Decreto Supremo N°002-2016-
TR, en el Art.2, tendran derecho a Licencia de 49 dias antes y 49 dias después del mes
del parto. El periodo Pre-Natal que exceda de la fecha probable del parto, se considerara
licencia por enfermedad con goce integro de sus haberes; en caso de adelanto de la
fecha probable del parto, dias de adelanto se acumularéan al descanso post-natal.

El goce de descanso pre-natal podra ser diferido y acumulado con el post-natal, previa

Zdpmunicacion de la trabajadora gestante con una anticipacion no menor de dos meses a
'. A T fecha probable del parto, acompafiando el informe medico que certifique que la
._istergacién del descanso no afectaria en modo alguno a la trabajadora gestante o al
Las madres trabajadoras tienen facultad de solicitar el uso fisico de sus vacaciones luego

de concluida la Licencia por gravidez, si lo estimaran necesario.

0"1?‘\\Ar1:iculo 43°. - por fallecimiento de familiar directo
:—’?,os Trabajadores de la Municipalidad tendran derecho al permiso especial por
“fallecimiento del cényuge, hijos, padres y hermanos, de 05 a 08 dias cuando resida
dentro y fuera de la jurisdiccion de la Municipalidad respectivamente, pudiendo ampliarse
hasta 15 dias como maximo cuando la distancia y el transporte lo amerite, con goce
' integro de sus remuneraciones y no deducibles de su periodo vacacional, a partir de la
%}fgcha de deceso.

Articulo 44°. - Por estudio o capacitacion

e otorgara licencia o permiso por capacitacion para concurrir a certamenes, congresos,

"gursillos o cursos especializados dentro y fuera de la localidad, cuyo desarrollo sea de

interés y beneficio tanto para la institucion como para el trabajador.

a) Toda capacitacion dentro de la localidad debera tramitarse mediante memorando
del jefe inmediato, con copia a la Gerencia de Administracién y finanzas para fines

i de control.

/ b) El Servidor que requiera participar en eventos de capacitacién externa debera

' canalizar su solicitud escrita a través de la Gerencia de Administracién y finanzas,
previa visacion de su jefe inmediato.

c) La autorizacion a cursos y eventos de capacitacion de caracter externo sera
concedida por el Alcalde o el Gerente Municipal a propuesta del la Gerencia de
Administracion y finanzas.
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Articulo 45°. - Los Servidores Publicos nombrados de la Municipalidad podran ser
beneficiarios de 01 hora de licencia con goce de remuneraciones hasta por un maximo
de 02 afos, siempre y cuando su asistencia al curso sea considerado fundamentales
dentro de los planes de capacitacion de la Entidad.

Articulo 46°. - El trabajador becado se comprometera a seguir prestando sus servicios
por lo menos del doble del tiempo empleado en los estudios bajo cargo de devolver a la
Municipalidad las remuneraciones percibidas en caso de incumplimiento.

; $Ade trabajo conservando su categoria, para tal fin contard con 40 dias de plazo
== computados a partir de su licenciamiento para adjuntar la documentacion respectiva.

Los trabajadores que tengan que cumplir o asistir obligatoriamente maniobras militares,
seran considerados como prestando servicios con derecho a sus remuneraciones
\mtegras por el tiempo que duren las mismas.

Las Ilcenclas por motivos personales se otorgaran a cuenta del periodo vacacional en
casos de matrimonio o enfermedad grave del conyuge, hijos, padres o hermanos, con la
< | debida acreditacion mediante los certificados médicos, partida de defuncién, partida de
/% matrimonio o edicto matrimonial.

|Esta licencia no podra exceder de treinta (30) dias los mismos que seran deducidos del
fsvgmente periodo vacacional en el caso del trabajador hubiese hecho uso fisico de

&‘_ El derecho de licencia por asuntos particulares se otorga hasta por 03 meses sin goce de
| \ | remuneracion, por atender, negocios, viajes y otros de su interés personal.
' \"\ " Esta licencia no constituye un derecho absoluto del trabajador, prima el interés publico y

las necesidades de servicio lo que puede motivar que las mismas sean denegadas
diferida o reducida.

La licencia particular para los fines de perfeccionamiento profesional o capacitacién no
oficializada sin goce de remuneraciones, se podra otorgar hasta por un afio a juicio de la
autoridad superior, siempre que el servidor tenga la condicién de nombrado con dos afos
de servicio a la Municipalidad.
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Articulo 50°. - Para tener derecho a licencia con goce de remuneraciones o a cuenta de
vacaciones el trabajador debera contar con mas de un afo de servicio efectivos y
remunerados en condicion de nombrado o contratado para desempefar funciones de
naturaleza permanente, acreditando con los documentos pertinentes segun la naturaleza
de la misma.

Articulo 51°. - El tramite de toda la licencia que el trabajador requiera efectuar se inicia
con la presentacion de una solicitud a la Gerencia de Administracion y finanzas visada
por el Jefe 1nmed|ato supenor la sola presentacnén de la solicitud no da derecho al goce

ausencia se consadera como mas:stencna injustificada sujetas a sancién de acuerdo a
ey. Es necesario tener la autorizaciéon correspondiente para el goce del derecho.

Articulo 52°. - El Trabajador autorizado para el uso de la licencia mayor de 10 dias

debera como condicion previa hacer entrega de cargo al jefe inmediato superior o al
o trabajador que se designe para su reemplazo a fin de no interrumpir los procedimientos
we los trabajos encomendados.

rticulo 53°. - Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables
como tiempo de servicio y ningun otro efecto en la administraciéon municipal.

Aopﬁ,\ Articulo 54°. - para el computo de las licencias con goce de remuneraciones la Gerencia
7N ge Administracion y finanzas acumulara siete (07) dias por cada cinco (05) consecutivos
S Asesofiia c%i' lternos correspondiendo a dos (02) dias a sabado y domingo si se otorgan el viernes o
es siguiente se computaran cuatro (04) dias; cuando involucren dias feriados estos no

culo 55°. - Los permisos se concederan por los mismos motivos que para las
cias y se otorgan por las siguientes causas:

~ .- >~ a) Porenfermedad,
4 "~ \b) Por gravidez,
{ .= . €) Porcapacitacion oficializada
\5\ d) Por citacidén expresa: judicial, militar y/o policial
. e) Por funcién edil
2. Casos especiales
a) Por docencia o estudios universitarios,
b) Por representatividad sindical,
c¢) Por onomastico
3. Licencia sin goce de remuneraciones

Reglamenm ]ntemode Traba}o e e e o = o SR ML PO : '2



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CONCEPCION
CONCEPCION “CIUDAD HEROICA"
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”
Resolucion de Alcaldia N°033-2018-A/MPC

a) Por motivos particulares
b) Por capacitacion no oficializada
4. Permiso a cuenta del periodo vacacional
a) Por enfermedad grave del conyuge, padres, hermanos o hijos.
Articulo 56°. - El permiso se inicia después de la hora de ingreso, excepcionalmente el
trabajador que no registrara la hora de ingreso, siempre y cuando se trate de casos
debidamente justificados y solicitados con 24 horas de antelacion.

descuento mensualmente y expresados en dias y horas para el descuento
correspondiente tomando como unidad de referencia la jornada laboral vigente.

sArticulo 59°. - Se concedera permiso por motivos personales y particulares hasta por un
aximo de cinco dias consecutivos y siempre que acumulaos no exceda de diez dias en
un afio calendario y seran descontados del periodo vacacional o de la remuneraciéon
correspondiente.

Artlculo 60°. - Los permisos personales y particulares temporales no deben de exceder
de tres (03) horas al dia, ni tres (03) veces por mes y serdn acumulados para el
respectlvo descuento, de acuerdo am !o sohcltado por el trabajador en el formato

Articulo 61°. - Los permisos para asistir al hospital del seguro o consulta médica
rticular no estan afectos al descuento de remuneraciones ni son deducibles del periodo
acional debiendo justificarse con la constancia de atencion debidamente firmada por
médico tratante, en caso de contar con descanso, presentara el descuento

)] Por visita médica al domicilio del trabajador para constar el aviso de enfermedad,
hasta un dia.

Por prescripcion expedida por una dependencia asistencial del estado, ESSALUD, o
medico particular.

Articulo 63°. - El trabajador que por razones de enfermedad se encuentre imposibilitado
a asistir al centro de trabajo hara conocer esta alteracion a su Jefe Inmediato y a la
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Gerencia de Administracion y finanzas por cualquier medio a mas tardar dos horas
después de concluido el horario de ingreso. El incumplimiento de esta norma sera motivo
para considerarlo como inasistencia injustificada.

Articulo 64°. - Los casos de enfermedad producidos fuera de la localidad no exime al
trabajador del cumplimiento del articulo 61° debiendo representar a la Unidad de
Recursos Humanos los documentos sustentatorios, certificados médicos, recetas y otros
analogos.

Articulo 66°. - Los Trabajadores del régimen laboral 276, quien siguen estudios
supenores tendran derecho a gozar de permlso hasta tres horas diarias y un maximo de

/ que realice la Gerencia de Administracion y finanzas. Estos permisos obligatoriamente
seran compensados después del horario normal de trabajo o durante los dias sabados
\ con trabajos varios y efectivos. Se otorgaran por resolucion de Alcaldia, con la opinion
favorable del jefe inmediato.

rticulo 67°. - Los permisos por lactancia se otorgaran a las madres trabajadoras por el
spacio de una hora durante el periodo de un aflo consecutivo a partir de la fecha de
nacimiento del nifio pudiendo ser autorizado al inicio o término de la jornada diaria.
-Este beneficio sera autorizado con resolucién de Gerencia de Administracién y finanzas y
p)esta afecto a descuento de remuneraciones, ni deduccién vacacional.

gulo 68°. - Los Servidores del Decreto Legislativo 276 que realicen labores de
#zencia de nivel superior podran gozar hasta seis horas semanales de permiso siempre
; cuando cumplan con adjuntar a su solicitud la constancia del horario de clases,
» ~indicando el tiempo que utilizaran semanalmente, asi como la forma en que se restituiran
Ifa\ dicho permiso, el mismo para los Decreto Legislativo 1057, gozan de permiso por

f3 Y4 -. . . .
' \\i\ ‘iU docencia previa recuperacion de horas.
v Articulo 69°. - Las solicitudes de permisos por mas de tres dias ademas de tener la

autorizaciéon del jefe inmediato, deberan de contar con la visacion del jefe de la Unidad
Organica donde labora el Servidor.
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Artlculo 70° - La Gerenma de Admlmstramon y Fmanzas no dara tramite a los
requerimientos de compensacion, permisos o licencias en vias de regularizacion salvo en
casos excepcionales debidamente justificados, o cuando el trabajador regularice en el
transcurrido del mismo dia.

Articulo 71°. - Se otorgaran descanso de un dia por onomastico del servidor,
precisandose que, si tal dia coincide en sabado, domingo o feriado no laborable, el uso
del descanso sera el primer dia habil siguiente para el D.L 276 y 1057.

rticulo 72°. - a los trabajadores convocados o destinados a integrar delegaciones
turales y deportivas oficiales se Ies concedera permiso con goce de remuneraciones

CAPITULO VII

DE LAS VACACIONES

con goce integro de remuneraciones a que tienen derecho los trabajadores nombrados y
contratados después de doce meses de servicio efectivos, ininterrumpidos y
remunerados.

./ Es irrenunciable y se otorga de acuerdo al rol de vacaciones aprobado al final de cada
/- afo calendario teniendo en cuenta las necesidades de servicios, el interés del trabajador
&f de la fecha en que genera este derecho.

Articulo 75°. - El descanso fisico se iniciara el primer dia de cada mes y en forma
continua, salvo que sea suspendido por necesidad de servicio o de emergencia local,
regional o nacional; los permisos y licencias a cuenta del periodo vacacional son
deducibles de los Ultimos dias del mes programados.

A\ Vi - Articulo 76°. - Solo en casos de necesidad de servicios debidamente justificados por el

\O\ jefe/inmediato y autorizado por el gerente municipal indicandose la préxima fecha de las
vacaciones dentro del mismo afio, se postergara el uso del periodo vacacional o se podra
ejercer uso del mismo en forma fraccionada (quincenal), en cuyo caso el computo se
realizara de la misma forma que el de las licencias.
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Articulo 77°. - El descanso fisico por vacaciones puede acumularse hasta por dos
periodos consecutivos, de comun acuerdo con la entidad, por razones de necesidad de
Servicios.

Articulo 78°. - El Servidor que haga uso fisico de sus vacaciones debera ser remplazado
por otro trabajador que disponga la Gerencia de Administraciéon y Finanzas; a quien
efectuara la entrega de cargo con el visto bueno de su jefe inmediato, sin pago adicional

asi mismo a su retorno debera reincorporarse a su cargo realizando la inmediata
ecepcion de la persona que o ha reemplazado.

iculo 79°. - El Trabajador sometido a proceso administrativo disciplinario, no podra
cer uso de vacaciones; en todo caso esperara el resultado de dicho proceso.
CAPITULO VHI

\3 DE LAS COMISIONES DE SERVICIO

ciox €y

Bennd),

a) Durante horas, de su jefe inmediato indicando las horas de salida y de ingreso en
las respectivas papeletas de salida (anexo 2)., el mismo que debera regresar
debidamente firmadas por la entidad visitante.

b) Hasta quince dias de un mes, por el Alcalde y/o Gerente Municipal, mediante
memorando de autorizacion con copia a la gerencia de administracion y finanzas
para su control.

c) La comision de servicio por mas de quince dias sera aprobado por el Alcalde,
mediante Resolucion de Alcaldia.

d) El trabajador autorizado para cumplir comision de servicios, al termino de la misma
presentara el informe pertinente y rendira cuenta documentada de los gastos
efectuados en el plazo no mayor de tres dias contados a partir de la fecha de
retorno.

;=Jlas determinaciones especificas de las comisiones de servicios se fijan en las
N

CAPITULO IX

DE LOS INCENTIVOS
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Articulo 81°. - se establece el sistema de los para los trabajadores que hayan distinguido
durante un afo calendario por su asistencia, permanencia, puntualidad y cumplimiento
optimo de sus funciones asiéndose acreedores a los siguientes incentivos:
a) Felicitacion escrita, cuya copia sera archivada en el legajo personal del trabajador.
b) Premio estimulo de CAFAE de acuerdo a su programa de utilizacion de fondos de
su respectiva reglamentacion.

Articulo 82°. - Los informes de los trabajadores acreedores a los estimulos son de
responsabilidad de la gerencia de administracion y finanzas.

DISPOSICIONES FINALES

\PRIMERA - Todos los aspectos no contemplados en el presente Reglamento se
resolveran apelando supletoriamente a las normas legales vigentes relacionadas con el

/ empleo publico.
SEGUNDA. - Facultese a la Gerencia Municipal dictar directivas precisando los alcances

y/o aplicacion del presente Reglamento.

4;3€:"_li§‘7!-=-a ) TERCERA. - El presente Reglamento entra en vigencia a partir de su aprobacién
/‘, A \medaante Resolucion de Alcaldia y su comunicacion a toda la fuerza laboral; quedando
g T 7erogadas las normas municipales internas que se le opongan.

N \\Ciﬂ 0

\\‘;\’(‘Eg//
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Anexo 01

DECLARACION JURADA

Por el presente documento, Yo:
conDNIN® ... , domiciliado en

En mi condicién de:

Funcionario ( ) Empleado Nombrado ( ) CAS ()
Empleado contratado ( ) Obrero Permanente ( )

p0- bajo juramento, que las prendas que conforman el Uniforme Institucional y/o vestimenta de
ajo’ entregados por la Municipalidad Provincial de Concepcion, estd compuesto segun el detalle

~Recibidos a mi conformidad, los empleare durante la jornada laboral y en eventos oficiales y los que se
determinen, comprometiéndome a cumplir con las demas disposiciones en el presente reglamento sobre
de Uniforme Institucional y vestimenta de Trabajo en la Municipalidad Provincial de Concepcion”,
0 someterme a las medidas disciplinarias contempladas en el RIT.

.......... dias del

Firma del Trabajador
DININ®
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o _ HORA DE SALIDA | _ _
W CONCEPCION HORADERETORNO (T )

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
FECHA

AUTORIZACION m':'éALIDA
1 Encargo de Sericio | |

2 Sabda supeto a descuento e meumplmsento de metas [ |
NOMBRES Y APEL] IDOS.

S'..'PER\':SOR

MOTIVODESTINO

OGRRHH

. .. HORA DE SALIDA {_“_ )
C()NLh!tION HORA DE RETORNO [ - |

N ETA DE SALIDA ... A - —

Jefe Inmediato

ES.SALITD
eS\Apc}.hdos
Orgamca:......., A AR

Tafe Inmediato O G REHH
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( ON( F |v(_|0;\ HORA DE SALIDA 1 _ .
HORADERETORNO [ )

FECHA o
AUTORIZACIONDES -\LIDA

Nombresv Apelidos
Unndad Orgamica
Con Dueccion a

NOTA4: Sehor wrabajader sirvase hacer sellar v firmar a las
instituciones puhlic:s o privadas que indique su salida o de
lo contrario serd considerado como permise particular sin
reclamo alguno. OGRH

TRABAJADOR

D002
S "'___I

Ga . S FaMEee HORA DE SALIDA
g CONCEPCION HORA DERETORNO [
PEPELETA DE SALIDA ..., fonnianiias Pz

E&S.—\LUD

Nombres v Apellidos:. . o :
Nombredel Servicior.......... ...
Sustento por At cnci on:

'\' :B:

HIRA

FIRWA DEL PROFESIONAL ¥/O LARDRATORIO

0003

B eonicioiimae movnew oc FECHA DE SALIDA [ )
; CONCEPCIONFECHA pEReToRnOe ()

F}APELETA DE SALIDA wccoee [unverernr frveamanas
COMISION DE SERVICIO

Jefe Inmediato

Trabajador

0003

’:E wenicimuoas reovineni e FECHADESAUDA ()
e} CONCEPCION sechia pe RETORNO( )
PAPELETA DE SALIDA wovvees forrneers froonne
COMISION DE SERVICIO
Nombres v ApeLhdos ..............................................
Gestiones realizadas. .

Sustento por Atencion:
veB*®

wses

" Firma y Sella de Ia Entidad Visitada

r ]

Entre por duplicado a cada trabajador las papeletas para su copia
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