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EEGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

CAPITULO 1

GENERALIDADES

OBJETIVOS

ARTICULO 1°.- El presente Reglamento tiene por finalidad establecer las normas,
procedimientos y las disposiciones generales que regulen el control
de asistencias, puntnalidad y permanencia de los trabajadores de la
Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo.

FINALIDAD.- -

ARTICULO 2. El presente Reglamento, tiene por finalidad proporcionar a los
" servidores de Ia Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, wn
- documento que oriente sus acciones ¥ consecuencias respecto a la
cbligacion de concurrir puntualmente, asi como pefmanecer en sus
labores, observando y cumpliendo la normatividad legal en cada wno
- de los sistemas administrativos y oiras que de cardcter general sean
de aplicacion en el sector publico, contribuyendo de esta manera a
- mejorar la imagen institucional ¥ la prestacién de servicios com
eficiencia y eficacia a los vecinos,

BASE LEGAL *

ARTICULO 3°. E! siguiente Reglamento Interno de Personal, se findamenta en los
signientes dispositivos legales:
* Constitucién Politica del Perii.
* Decreto Legislativo N° 276

i Ley de Bases de la Carrera Administrativa,
® Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento.

CAPITULO 11

DE LA JORNADA DE TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCTA

ARTICULO 3° - E! horaric de irabajo es de 800 am. a 3.30 p.m. Lunes a Viernes,
de Enero a Diciembre; pudiéndose modificar por necesidad del
servicio mediante Resolucién de Alcaldia, debiendo en tedos los

- tasos, cumplirse con €l total de horas laborales semanales,
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ARTICTLO 12°- El irabajador que injustificadamente saliera del centro de trabajo
antes de la hora de salidg reglamentada, serd considerado falto ¥
sancionado con suspension de diag de acuerdo a la gravedad de 1n

uls .
pEtiTen

ARTICULO 13°.- Tiene caricter obligatorio portar el fotochet, documents mportante
que identifica al servidor.
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CAPITULO II1
—==2 2 UL 0 III

ARTICULO 17" - g trabajador que Por motivo de enfermedad 4 oltu Inoiyo
imprevistoourgente estéimpedidodeESisﬁralcentrode %
comlmicaréalaUnidaddePelsonaldeestehechodenu'ode]asdos

. (2) primeras horas deldiade]atoclmenda,pamsuresmcﬁva
- constatacion de ser ef ¢aso, teniendo 48 horas de Plazo para sy

ARTICULQ 18.- Las imasistencias podrdn ser justificadas por alovmas de I
siguientes caugas:

SALTD :
Para atenderse medicamente y lograr su restablecimiento,

CAPACTTACTON -
Para adquirir conocimientos ¥ mejorar el desempedio Iaboral

ASUNTOS PERSONALES -
A TRMOUNATRS

Por matrirgonin, enfermedad grave o Tallecimiento del chmynes
: ] _gl" o =
padres, hijos o hermanes,

. ASUNTOS PARTICULARKES :

Para atender viajes 0 negocios.
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ARTICULC 19°- 105 jefes inmediatos estan obligados a comunicar 3 la Unidad de
Personal los casos de los trabajadores que no se incorporen al
término de 1a licencia, vacaciones, suspensicnes y comisiones.

CAPITULO 1V

atender asuntos particulareg Previa autorizacion del jefe inmediato
- al rmpecﬁvoyvisaciénde]aUhﬂiaddePersonal.

ARTICULO :1°- Se Congidera licencia, a Ja auiorizacién para no asistir aj centro de
tfabajoporlmeomésdiasyseconcedeapeﬁciéndeparte y esta
condicionada a sy aprobacién por el Titular Drevia opinién del jefe
inmediato pudiendo ser denegadas, posterpadas 0 reducidas,

Con goce ge TemuEneracion ;

v Por enfermedad

v" Por gravidez.

¥ Por failecimianio dei conyuge, padre, hijos o hermanos,
¥" Por capacitacidn oficializada,

¥ Por citacién £Xpresa: Judicial, Militar, o Policial

v Por ejercicio de Dirigencia Sindical: y

¥ Por fimcién edil de acuerdo a la Ley N° 27972,
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Sin goce de remuneracién:
¥ Por motivos particulares,
¥" Por capacitacién no oficializada,

A cuenta del periodo vacacional:
¥" Por matrimonio hasta 30 dias.
v" Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos. ¥

ARTICULO 28°.- Las licencias por enfermedad se otorga conforme a Io dispuesto en el

'

ARTICULO 3o

Decreto Ley 22482 ¥ su Reglamento.

- La licencia por motivog particulares podra ser otorgada hasta por
noventa ( 90 ) dias, dentro del afio calendario de acuerdo con las
razones que exponga el servidor ¥ las necesidades del servicio.

Debiendo solicitarse mensualmente pudiendo ser denegadas,
Postergadas o reducidas,

- En log permiscs y licenciag S1n goce de remuneraciones, ¥ a cuenta
de vacacionss concedidas Por dias independientes o consecutivos y
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que debera ser compensado por el servidor.

x Similar derecho se conceders a los Senmores que sigan estudios -
superiores con éxito ep ambos casos a solicitud y debidamente
sustentada.

En caso de existir diferencias de dias entre el término de pre-natal
estos serdn considerados como enfermedad.

 justificados con certificados médicos expedidos por el ESSATUD o

" una dependencia asistencial del Estado o por el médico tratante, en
este titimo caso el certificado tisne que estar visado por una
dependencia estatal de salud

acuerdo a ley, debiendo la instimcién de destino remitir Ig
informacicn men de su asistencia, asi como las funciones
- realizadas para sustentar o] Pago de la remuneracién mensmal

6
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; obreros de la Municipalidad para permitirles e] desempedio ripido y
5 eficaz de sus funciones institucionales durante las horas de trabajo

V’Pemnisosparaefecmarg&sﬁmessindicalesopamasistira
eventos de caricter temporal, 'doencuentaladmaci(m,
distanciayhlgardondeseﬂevaréacabo.

v Entodosloscasoslospermisosy]icenciasserﬁnaumﬁzadas
porelTitularasoﬁcituddeparteymediantee@ediciénde
Resolucién Municipal

CAPITULO v

DE LAS COMISIONES DR SERVICIO

§

ARTICUL() 43°.- Se considera Comisién de Servicio, los actos propios de trabajo que
desarrolla el u'abajadorﬁleradesuoﬁcinaolugarhabimalde
frabajo por horas o dias, debidamente justificadas por el jefe

Para el caso de resolucién o memorando, este sera cursado a la
Jefatora de Personal con 1a debida anticipacién, con Ia firma
auterizada del jefe inmediato,

ARTICULC: 45°- E] trabajador autorizado para cumplir Comisidn de Servicio, al
iermino de ésta deberd presentar el correspondiente informe de
comision y la rendicién de gasios incurrides debidamente
susteniades, en plazo no mayor de cinco( 5 ) dias calendarios.
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MUNICTPALIDAD DISTRITAL
PUEBLO NUEVO
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CAPITULO Vi

DE 1.AS VACACIONES

ARTICULO 4%5°.- Las VACACIONES, es el derecho del trabajador de gozar treinta
- (30) dias consecutivos de descanso, percibiendo su remuneracion
correspondiente, después de doce meses de labores.

El goce vacacional es obligatorio e irrenunciable pudiéndose
acumular hasta un maximo de dos ( 2 ) periodos. Las vacaciones no
podran fraccionarse en mas de dos partes.

ARTICULO 47°.- El 1ol de vacaciones ser4 elaborado anualmente por cada Oficina y

- - consolidado por la Oficina de Personal, teniendo en cuenta la
necesidad de servicio y el interés del trabajador debiendo
efectuarse esta accién en el mes de noviembre de cada afio, para el
giguiente ejercicio. '

ARTICULO 48°.- El derecho vacacional se pierde por acumulacién de treinta ( 30 )
dias de permisos personales dentro del ciclo anual del trabajador,
en base a la fecha que ingresé a prestar servicios a la

ARTICULO 4".- Esta prohibido que los trabajadores que se encuentren autorizados a
gozar de su perfodo vacacional, contintien registrando su asistencia,
salvo que por necesidad del servicio, debidamente fundamentado,
sea diferido a otra fecha.

ARTICULO (%~ El trabajador que reingresa al Municipio y que no hubiere hecho
uso de sus vacaciones, puede consolidar el periodo servido y el que
viene sirviendo, si es que dicho reingreso se ha producido dentro de
los seis meses posteriores a su cese.

CAPITULO Vil

IE LAS PROHIBICTONES DE 1.OS SERVIDORES

ARTICULD #7°.- REALIZAR ACTIVIDADES DISTINTAS A SUS CARGOS
DURANTE EL HORARIO DE TRABAJO, SALVO LABOR
DOCENTE Y/O UNIVERSITARIA,

Significa que durante la jornada normal debe ejecutar las fanciones
inherentes al cargo asignado y ne dedicarse a otras actividades
personales o particulares y ajenas al servicio publico.

Por lo tanio se debe acatar y respetar los horarios de labor, en aras
de brindar un eficiente y eficaz servicio a la comunidad.

8
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MUNICTPALIDAD DISTRITAL
PURBLO NUEVO
FERRENAFE '

ARTICULO 52°.- REALIZAR ACTIVIDADES POLITICAS PARTIDIARTAS
- DURANTE EL CUMPLIMIENTO DE LAS LABORES.

J@wwsgkawaddwwuiiéﬁﬁSéﬁdgﬁﬁ&iiiii

Esta prohibicion no imposibilita al servidor piblico de intervenir en
asuntos politicos, lo que se le prohibe es realizar actividades de esta
indole en su centro de trabajo.

ARTICULO 53°.- PERCIBIR RETRIBUCIONES DE TERCEROS PARA
REALIZAR U OMITIR ACTOS DEL SERVICIO.,

Una persona cualquiera que ofrezca retribucién alguna a wn
servidor piblico para que éste agilice, intervenga o influya para
resolver algiin acto de servicio, esta propiciando el SOBORNO o
la COIMA, sitnacién que debe denunciarse, por cuanto todo
servidor estd prohibido de recibir retribuciones que influyan
positiva o negativamente en un acto administrativo,

ARTICULO S54°.- Emitir opinitn a través de los medios de comunicacion social sobre

asuntos del estado y de la institocién salvo antorizacian evpross do
Ia autoridad competente.

ARTICULO 55°.- Celebrar Por si O por terceras persomas o intervemir directa o
indirectamente en los contratos con su entidad, en los que tengan
intereses el propio servidor, su conyugue o parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afimidad.

ARTICULO 56°.- Impedimento de desempeflar otro emplec remunerado a carge del
Estado.

La Constimcién Politica, el DIEG. 276 y s reglamentn astablece
- la incompatibilidad a desempefiar dos cargos de la Administracién
- Publica, excepto uno de ellos por funcién docente. .

Este impedimento legal también inciuye el de no poder suscribir
coniraios de locaciém de servicios bajo cualguier forma o
modalidad.

Tambi¢n se considera que estando en uso fisico de sus vacaciones o
de licencias sin goce de remumeracién existe prohibicién de
desempediar otra funcién piblica, de ocurrir esta gitnacién el
frabajador de la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, habrs

cometido grave falta disciplinaria.
2
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CAPITULO  VIII

. DE LA CAPACTTACION Y EVALUACION

ARTICULO 57°.- La Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, esiablecera programas
de capacitacién periddicamente, en los que participan
" obligatoriamente todos los servidores municipales, buscando el
* desarrollo de conocimientos, actitudes, précticas, habilidades y
valores positivos del servidor, conducentes desarrollar la carrera
administrativa, mejorar el desempefio laboral y su realizacion
personal.

ARTICULO 58°- ~La Gerencia Municipal en’ coordinacién con el Despacho de
Alcaldia, establecerin la relacion de participantes los

 seminarios, talleres y otros evenios de capacitacién gue por

~ especialidades convoquen entidades publicas y privadas. '

ARTICULO 59°.- Los servidores participantes en eventos de capacitacion fueta de la
-3ede institucional estin obligados a presentar informe detallado del
contenido y desarrollo de los mismos, definiendo las nuevas
esirategias a aplicarse que conduzcan a mejorar (3 cafidad gef
servicio y desempefio laboral.

ARTICULO 60°.- La capacitacion se acreditara mediante certificados oficiales en que
constaran los créditos aprobados, que seran tomados en cuenta en el
derecho laboral de progresién en la carrera administrativa.

ARTICULO 61-.- La Municipalidad Disirital de Pueblo Nuevo, establecera los
mecanismos técnicos administrativos de evaluacion semesiral al que
deberan scmeterse todos los servidores municipales de carrera.

ARTICULO 62°.- La Munmicipalidad difundird con la debida anticipacion que se
establecerd en los reglamentos respectivos los procesos de
evaluacién, que contendra el proceso de evaluacion y los métodos
de calificacién. -

CAPTTULO IX

DE 108 ESTIMULOS

ARTICULO 63'.- A fin de contribuir al mejor servicio de las funciones asignadas se
establecera estimlos a los trabajadores municipales por el dia
del trabajador municipal (05 de Noviembre), y se le entregara el
17 de febrero por el aniversario del distrito, en ceremonia oficial.

10
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
PUEBLO NUEVO
FERRENAFE

La Oficina de Personal en coordinacién con el Titular elaboraran
una lista de trabajadores a ser premiados, previa evaluacién de la

~asistencia y puntualidad, moralidad, responsabilidad y
comportamiento laboral.

Los estimulos seran los siguientes:

+v' Diploma de honor y asignacién pecuniaria.

v Diploma de honor y descanso fisico con goce de haber de uno a
cinco dias.

v’ Felicitacion mediante Resolucion de Alcaldia.

' Los gastos que originen el otorgamiento de esios estimulos se
ﬁnanciaréncmfondosyrecmsqspropiosdeestemunicipio.

ARTICULO 64°.- Los estimulos y felicitaciones que se otorguen en cumplimiento del
articnlo anterior, se insertarén en el legajo personal como mérito.

CAPITULO X

DE TLAS SANCIONES

ARTICULO 65°.- Las sanciones son medidas que se aplican a los trabajadores que
* cometen faltas de carécter disciplinario al infringir las normas del

. presente Reglamento.

ARTICULO 66°.- La Comisiéon probada de las prohibiciones de lo establecido en el
Cap. VI, articulos del 51° al 56° dardn Iugar de la apertura de
Procesos Administrativos, para aplicar sanciones, pudiendo la
Municipalidad a través de su representante legal iniciar las acciones
~ legales que correspondan.

95933939344954443444

3 |

ARTICULO 67 Son faltas de caricter disciplinario para efectos del presemte
Reglamento, las signientes: .

a} Marcar una tarjeiz distinia a la suya, que aliere el registro de
asistencias o que permita cual quiera de estas acciones.

b} No portar fotochet en hoerario de labores.

¢} Llegar tarde mas de sesenta ( 60 ) minute computados durante

DD IIII B I I IIDIDI I

i mes.
A Abandonar el centro de trabsjo sin la  autorizaciom
correspondiente.
2} No registrar su ingreso y salida en el cuademo de comtrol de
asistencia y permanencia del personal.
11
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£ Abandonarsucentrodetabajo, sin contar autorizacitn de sy
inmediato y Jefatura de Perscnal o quien haga sus veces

8} Llegar a su Centro de Trabajo en estado Etilico

h) Falta de respeto a compafiero de trabajo o superior

1) Sustraccién de Informacisn de la Institucién sin autorizacién.

ARTICULO 68°.- Las sanciones Por las faltas tipificadas en el Articulo anterior son:

- ~ a) Por primera vez, llamado de atencién escrita por el Jefe de

* Personal /

b) Porsegﬂndavez, suspensién hasta por quince ( 15 ) dias sin goce
de haber;

¢) Por tercera vez, suspension de 30 g 180 dias dentro de un afio
calendario, previo proceso administrativo,

ARTICULO 69°.- Las sanciones Por motive de tardanza se aplicardn de acuerdo a 1a

Jiguienie escala

a) Hasta 60 minwutos No afectas

b} De 61 a 75 minutos Dos horas

€) De 76 a 90 minutos Tres horas 8 -

d) De 91 2 120 minutos Cuatro horas -

&; De 121 a 180 minwtos Seis horas

1) De 181 a 310 minutos Doce horas

) Mas de 311 minutos Veinticuatro horas

ARTICULO 40°.- 1g inasisiencia injustificads por més de tres diag congecutivog o
cinco dias no consecutivos en un periodo de treinta dias calendario o
mis de quince dias no consecutivag en ua periodo de ciento ochenia
diss calendario, es causal de destitucion por abandono de cargo
previo proceso administrativo, siendo e jefe inmediato y el jefe de
perscnal Jos responsables de tomar las acciones perfinentes pama la
apertiura del proceso administrative Por abandono de cargo.

o &
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
PUEBLO YUEVO
FERRENAFE
ARTICULO 71°.-Las sancicmes aplicadas a los trabajadores de conformidad con el
presenie Reglamento, ser4n incluidas como demérito en el legajo.
personal de cada uno de los trabajadores.

CAPITULO X1

DE LAS PRACTICAS PRE - PROFESIONALES

¥

ARTICULO 72°- La Municipalidad, puede si lo considera necesario convenir en
otorgar précticas pre-profesionales, las que serdn solicitadas por
escrito y sujetas a aprobacién del Titular.

ARTICULO 73°.- Las practicas pre-profesionales no podrén ser mayores de cuatro
meses ni menores de dos meses y los practicantcs o 1cgiran por 10
dispuesto por el presente Reglamento.

ARTICULO 74°.- Las practicas pre-profesionales liberan de cualquier COmpromiso
hboralahfechadesuculnﬁnadényenele.Asoﬁcimdei
pracﬁcanteseotmgaréunce:ﬁﬁcadodemécﬁcasaltéxminodc
estas, previo informe del responsable que tuvo a cargo al practicante,

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - %] Jefe de Parscnal es el responsable de:

¥ Conducir las acciones de control de personal _
v" Elaborax, tramitar para su aprobacién lo procedimientos que fireran

_ Dnecesarios.

" Difundir 1as normas relativas al control del personal.

¢ Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente Reglamenio.

SEGUNDA.- Mientras existan jefaturas por encargo los permiscs del pe.fsona!
Fubalterno a su cargo serdn visados por s jefe inmediato supericr.

TERCERA.- . 08 casos no comprendidos en el presente Reglamento, seran sometidos a
as disposiciones de la Ley 11377, D. Ley 276 y D.S 005-90-PCM
egim corresponda.
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MUNICIPALIDAD &STRITAL
PUEBLO NUEVO
FERRENAFE

CUARTA - La permanencia de los servidores en su puesto de trabajo es de entera
responsabilidad de los jefes immediatos o quienes hagan sus veces sin
eximir 1a del propio trabajador, estando la Oficina de Personal facultada a
eictuar verificaciones de permanencia ¥y tomar las acciones del caso de
¢ estar cumpliéndose, para la aplicacion de 1a sancion correspondiente.
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