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REGLAMENTO: DE CONTROL, ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA DE
FUNCIONARIOS, EMPLEADOS Y OBREROS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
OLLANTAYTAMBO

Tijuto1
GENE DES:

Articulo 1°.- El-presente Reglamento tiene por objeto controlar la asistencia y
permanencia de los servidores de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo.

Articulo 2°.- La finalidad del presente Reglamento es:

° La aplicaciéon correcta, objetiva, igualitaria y coherente de las Normas Legales
vigentes.

Contar con la informacion oportuna que permita una eficaz gestion de personal.

Articulo 3°.- El presente Reglamento tiene como base legal la siguiente normatividad:
Constitucion Politica del Pert.

[y

2. Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972.

3. Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

4, Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa. '
5. Decreto Ley N°11377 Estatuto y Escalafon del Servicio Civil.

6. Reglamento del Estatuto y Escalafén del Servicio Civil, aprobado por Decreto
Supremo N° 522. s

7. Decreto Legislativo N° B00, que establece el horario corrido en las entidades
publicas.

8. Decreto Supremo N° 006-75-PM/INAP.

9, Decreto Ley N° 22867, Ley de desconcentracion de atribuciones de los Sistemas

de Personal, Abastecimiento y Racionalizacion.

10. Ley N° 26488, que modifica el articulo 30° del Decreto Legislativo N° 276.

11. Decreto Supremo N° 074-95-PCM.transferencia de funciones del INAP,

12. Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

13. Manual Normativo N° 003-93-DNP del INAP (Licencia y permiso).

14. D.Leg. N° 1057 que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios (CAS).

15. D.S. N® G75-2008-PCM, que aprueba el Reglamento dei Decreto Legisiativo N°
1057.

16. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,

17, Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.

18. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

19, Resolucidn Directoral N° 010-92-INAP/DNP, Control de Asistencia y Permanencia.
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20. Resolucion Directoral N°© 001-93-INAP/DNP, Licencias y Permisos.

Articulo 4.- El presente Reglamento se aplicard al personal de Ia Municipalidad Distrital
de Ollantaytambo: Funcionarios y Servidores.

Articulo 5°.- Ei Reglamento de Control de Asistencia, Puntualidad y Permanencia de los
Funcionarios vy Servidores, constituye un documento que norma las disposiciones
internas, que la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo adopta para el control de

trabajo, basado en la necesidad de servicio y en los derechos y deberes de los
funcionarios y servidores.

Articulo 6°.- La Unidad de Personal de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo, es la
directa responsable dei control de asistencia, permanencia, eficacia y productividad de
los servidores que estdn a su cargo.

Articulo 7°.- Para la aplicacién del presente Reglamento debe entenderse los siguientes
términos, segun las definiciones que a continuacién se precisan:

1. Asistencia: Es la accion de concurrir al puesto de trabajo, en el horario
establecido por la entidad.

2. Ausencia: Es la accién que después de haber registrado el Funcionario o Servidor
su asistencia(entrada) no se encuentra presente en el centro de trabajo, dentro del
horario establecido

3. Comision de Servicios: Orden que se da por escrito a un servidor para que
ejecute determinada labor fuera de su centro de trabajo. ¢
4. Descuento: Deduccién pecuniaria a las remuneraciones del servidor en aplicacion

al presente Reglamento u otro legalmente establecido.

5. Descanso Medico: Prescripcion médica que se da al servidor enfermo para que
no pueda concurrir a su puesto de trabajo,

6. Falta: Incumplimiento de su deber u obligacién por parte del servidor gque se
sanciona, de acuerdo a normas establecidas.

7. Inasistencia: Accién de no concurrir al centro de trabajo.

8. Justificacién: Prueba fehaciente que justifica una tardanza e inasistencia del
servidor a su centro de trabajo.

9. Licencia: Facultad o autorizacion que se da por escrito a un servidor para no
asistir a su centro de trabajo:

10. Permiso: Autorizacién que se le da al personal para abandonar su centro de
trabajo dentro de Ia Jornada Laboral.

11. Centro de Trabajo: Lugar donde el servidor desempefia las funciones que le han
sido encomendadas.



- 12, Suspension: Disposicién de ia autoridad superior que impide al servidor concurrir a

Su centro de trabajo, sin goce de remuneraciones por el tiempo sefialado en |a resolucién

~ correspondiente.

= 13. Tardanza: Ingreso del servidor a su Centro de Trabajo, después de la hora oficial de
- ingreso.

e 14. CITT: El certificado de Incapacidad temporal para el trabajo, es el documento emitido
- por el profesional de Essalud en el cual incapacita al servidor para ia realizacién de su
- actividad laboral habitual, se emite en un formato de Essalud por consulta externa,

hospitalizacién, emergencia y por ei tiempo que dure ia incapacidad del servidor.

TITULO II
CAPITULO I

DE LA JORNADA LABORAL Y EL HORARIO DE TRABAJO

Articulo 8°.- La Jornada de trabajo es de 8 horas diarias para el personal administrativo y de
Lunes a Viernes.

Mafiana:
* Ingreso: 07:45am (solo Lunes 07:30 am,)

¢ Tolerancia: hasta las 8:00 (con su respectivo descuento por acumuiacion de tardanza)
e Salida : 13:00pm

e Ingreso: 14:00pm
¢ Salida : 17:00pm

Articulo 9°.- Queda prohibida la permanencia de los servidores en el local de la
municipalidad, sin la autorizacién respectiva después de ias horas de trabajo; siendo

responsable el personal de guardiania del cumplimiento de Ia presente disposicion, bajo

" sanci6n administrativa en caso de incumplimiento.

1:-

g TITULO III
o CAPITULO I

— DE LA ASISTENCIA, REGISTRO, CONTROL Y PUNTUALIDAD

S

= Articulo 10°.- La Unidad de Personal mantendrs actualizado el registro de control de
- asistencia, mediante el uso del Sistema Electrénico o mecanico de control de asistencia diario,
— registrandose la firma del servidor al ingreso y salida, debiendo hacerlo de forma obligatoria.
—

- Articulo 11°.- E| servidor encargado del Control y Asistencia, verificara bajo responsabilidad,
- que la hora registrada en el reloj marcador, corresponda a la hora oficial de! pais.

—

—

—

e

—



Articulo 12°.- Es responsabilidad del servidor asistir puntualmente y observar los
horarios establecidos, debiendo obligatoriamente registrar su asistencia al ingreso y
salida del centro de trabajo.

Articulo 13°.- De ser el caso, la exoneracién y el registro y/o cambio de horario por la
naturaleza de la funcién o necesidad de servicio, deberad ser autorizada por la jefatura de
la oficina de personal, por la Gerencia Municipal y Alcaldia, asumiendo el jefe inmediato
del exonerado la responsabilidad de control y permanencia del servidor, debiendo
informar a la jefatura de la Oficina de Personal de cualquier irregularidad.

Articulo 14°.- Las Oficinas deberdn estar abiertas a las 8:00 am, el control de
permanencia del servidor es de responsabilidad del jefe inmediato, sin excluir la que le
- corresponde al propio servidor hecho que serd verificado por el Jefe de Personal,

/2;

Articulo 15°.- El registro de control y asistencia de los servidores es el Ginico documento
que sustenta la Elaboracién de la Planilla Unica de Pagos.

Articulo 16°.- El horario de almuerzo estd considerado a partir de la 1:00pm a 14:00
pm para el personal que labora en la municipalidad, por ning(in caso podra adelantarse al
horario fijado, en caso de incumplimiento se estard aplicando las faltas y sanciones deli
presente Reglamento. Todo servidor debe iniciar sus labores y funciones
inmediatamente después de su retorno.

A los servidores que durante un afio calendario hayan demostrado puntualidad, Ia
jefatura de la Oficina de Personal, Gerencia Municipal y Alcaldia, podra otorgar una
resolucién de reconocimiento, felicitacién o algin otro estimulo que viera por conveniente
segun el desenvolvimiento del servidor.

L CAPITULO II
e DE LAS TARDANZAS, INASISTENCIAS
e Articulo 17°.- Tardanza es el ingreso al centro de trabajo después de la hora
- establecida y antes que concluya el término de la tolerancia.
e Articulo 18°.- El tiempo méximo de tolerancia para el ingreso del personal es de 10
e minutos en forma diaria, los mismos que serdn descontados en forma mensual, no
™ constituyendo variaciéon de horario de trabajo, la reiterada impuntualidad es causal de
h sancion de acuerdo al D.L.276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa. Cuando el
~—

servidor llegue después de la hora de tolerancia se considerard como inasistencia
injustificada lo que dara lugar a la pérdida de la remuneracién correspondiente,

Articuio 19°.- Constituye inasistencia, la no concurrencia al centro de trabajo, la
ausencia del persona!l antes de la hora de salida sin justificacién alguna, la omisién de!
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marcado y firmado de la tarjeta de control de ingreso y/o salida sin justificacién y el
ingreso excediendo el termino de tolerancia, y la salida momenténea sin autorizacion.

Articulo 20°.- La inasistencia injustificada no solo da al lugar al descuento
correspondiente, si no que la misma es considerada como falta de cardcter disciplinario
sujeta a las sanciones dispuestas por el presente Reglamento.

Articulo 21°.- Las tardanzas asi como las inasistencias injustificadas serdn descontadas
deia remuneracidn que percibe el servidor.

Articulo 22°.- Los servidores Que se encuentren impedidos de concurrir al centro de
trabajo estdn obligados a dar aviso, a la Oficina de Personal en el término de 4 horas
posteriores a la hora de ingreso del mismo dia.

Articulo 23°.- E| servidor que sufriera enfermedad o accidente que conlleve a la
hospitalizacién de emergencia comunicara el hecho a la Oficina de Personal en el

transcurso del dia habil siguiente, debiendo justificar con certificado médico oficial,
dentro de los 3 dias siguientes a su reincorporacion.

Articulo 24°,- La autorizacion para salir del centro de trabajo durante la jornada laboral
asi como las comisiones de servicios, serdn autorizadas necesariamente por el jefe
inmediato, debiendo el servidor recabar la papeleta y registrar la hora de salida Y
retorno en la Oficina de Personal y/o guardiania.

,
Articulo 25°.- Toda comisién de servicio deberd contar con la autorizacién respectiva,
requisito sin el cual no se procedera a reconocer vidticos correspondientes.

Articulo 26°.- Si se produce una situacién de emergencia fuera de la jornada de trabajo
por imprevistos, situaciones familiares, por fallecimiento de conyuge, padre o hijos; el
servidor deberd comunicar el hecho a la Oficina de Personal al dia siguiente con cargo a
regularizar el uso de licencia.

Articulo 27°.- E| servidor que no pueda concurrir al centro de trabajo por motivo de
enfermedad, deberd comunicarlo oportunamente en forma personal o por intermedio de

terceros, al Jefe de la Oficina del Personal, con el fin de adoptar las previsiones de
reempiazo respectivas.

Articulo 28°.- De ninguna manera se justifican las inasistencias al centro de trabajo
pasados 3 dias de la fecha de reincorporacion y bajo responsabilidad del jefe de la
Oficina de Personal.
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Articulo 29°.- Los jefes inmediatos estan obligados a comunicar a la Oficina de
Personal, los casos de servidores que no se reincorporen al termino de las licencias,
vacaciones, suspensiones y comisiones de servicio, para los fines correspondientes.

Articulo 30°.- La Oficina de Personal podra verificar en cualquier momento la
permanencia del servidor en su centro de labores y el cumplimiento de las acciones,
materia de comision de servicio, en caso de detectarse irregularidades se aplicard las
acciones, a que hubiera lugar. La Institucidn se reserva el derecho de hacer intervenir a

un médico y requerir los documentos que sean necesarios para comprobar los casos de
incapacidad o enfermedad.

Articulo 31°.- Los descuentos por tardanza, inasistencia injustificada y abandono
constituyen ingresos del fondo de asistencia y estimulo (CAFAE) u otro mecanismo que
los servidores consideren previo acuerdo.

Articulo 32°,- Los descuentos por licencia sin goce de remuneraciones, sanciones
disciplinarias y paralizacién de labores se revierten a la Entidad.

Articulo 33°.- Los descuentos correspondientes a inasistencia injustificados o tardanzas
se efectuardn en funcién a la remuneracién total mensual,
Son inasistencias justificadas la no concurrencia al centro de trabajo, previa
comunicacion vy solicitud oportuna en los siguientes casos:

. Por razones de salud; accidentes de trabajo; o por enfermedad debidamente

sustentada 4

. Por motivos particulares ‘autorizadas el dia anterior, por el jefe inmediato superior.
CAPITULO 11X

DE LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 34°.- Licencia. - Es la autorizacién para no asistir al centro de trabajo uno o
mas dias. El uso de derecho de licencias se inicia a peticién de parte y esta condicionada
a la conformidad institucional.

Son otorgadas por el Jefe de la Oficina de Personal, la licencia se formaliza mediante
Memorandum.

Articulo 35°.- Las licencias deberan ser solicitadas por el servidor de forma escrita y se
otorgan por:
A, LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES:

) Por enfermedad.
. Por gravidez.
o Por fallecimiento del conyugue, padres, hijos o hermanos.



C{

{ C ¢ (¢«

{

. Capacitacién oficializada,

. Por situacién expresa judicial, mititar ¢ palicial.
. Por funcién edil (Regidor).
. Opcionalmente por onomastico 1 dia, el mismo dia de cumpleanios.

8. LICENCIA SIN GOSE DE REMUNERACION:
° Por motivos particulares,

. Por capacitacién no oficializada,

C. LICENCIA A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL:

. Por matrimonio

. Por enfermedad grave del conyugue padres o hijos.
. Graduacién Profesional

e Otros.

Articulo 37°.- servidor que quiera hacer uso de licencia, antes de |a presentacion de

su solicitud, primero deberd contar con la visacion del Jefe inmediato, requisito sin el cual
NO se recepcionar3 tal peticign. La sola presentacién de la solicitud no da derecho al goce
de licencia. Si el servidor se ausentara €n esta condicién, su auséncia se considerara
como inasistencia injustificada pudiendo Ser sancionado de acuerdo a3 ley.

Articulo 399, i servidor autorizado para hacer uso de licencia por un periodo mayor a

diez dias, deberd como condicion previa, hacer entrega del cargo, al servidor que designe
€N su reemplazo el Jefe de |a Oficina de Personal,

Articulo 40°.- | gs periodes de licencia sin goce de remuneraciones no son computabie

como tiempo de servicio para ningin efecto en |a administracién pablica.
Para el cémputo dei periodo de licencias, la Oficina de Personal acumulars dos(02) dfas,

para cada cinco dias consecutivos o alternos . igual procedimiento se seguird cuando
involucre dfas feriados Nc laborables.
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Articulo 41°,- |gg permisos por capacitacion dentro del horario de trabajo y que
redunden en beneficio de la Municipatidad, debersn ser informados a Ia Gerencia
Municipal al final de dichos eventos y difundir los conocimientos dentro del personal de {3
Municipalidad.

Articulo 42°.- ge otorga:

Licencia por fallecimiento de parientes directos:

. Dos (2) dias si el fallecimiento es en I3 localidad.
° Tres (3) dias si el fallecimiento es fuera de la localidad, es decir en otro distrito.
o Cuatro (4) dias si el fallecimiento es fuera de la provincia.

Articulo 43°,- ¢ otorga:

Licencia por enfermedad:

Cuando los servidores presentan el Certificado Médico, que acredite el descanso médico
otorgado por dependencias de las Direcciones Regionales de Salud, Essalud, clinicas y/o
médicos particulares.

La presentacién de los certificados médicos correspondientes se efectuars por escrito

e€n cumplimiento de los dispositivos legales, en un plazo maximo de (72) horas de
iniciado el descanso.

Articulo 44°,.- Ej Permiso: Es la autorizacién que se concede para no concurrir y/0
ausentarse del Centro de Trabajo por una (1) hora o hasta un (1) dia. El uso del permiso
se inicia a  peticidn de parte y esta condicionado a las necesidades de servicio, no
estando la institucidn obligada a concedérla, cuando las condiciones no se lo permitan.
Los servidores que soliciten permisos de 2 hasta 3 dias consecutivos deberdn hacerlo
mediante una solicitud, correspondiendo otorgar este permiso al Jefe de Personal. Los
permisos deberdn tramitarse con un dia de anticipacién.

Los permisos se otorgan por las siguientes causas:

PERMISOS CON GOCE DE BEMQNEBACIOEES: Previa presentacién de I3 solicitud por

el servidor:

) Por enfermedad.

o Capacitacién oficializada

. Por situacion expresa judicial, militar o policial.

. Por funcién edil (Regidor)

PERMISOS SIN GOCE DE BEMUNEBA_QIQNES;

. Por motivos particulares (No podra exceder a mas de dos (2) veces ai mes).
. Por capacitacién no oficializada.



PERMISOS A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL:

. Por matrimonio
- . Por enfeimedad grave del cényuge, padres o hijos.
- PERMISOS POR CASOS ESPECIALES:
- . Por docencia o estudios profesionales: Hasta por 5 Horas semanales que
- seran recuperadas con trabajos fuera de |a jornada labora} dentro del mes
“ correspondiente, caso contrario serg materia de descuento de sus remuneraciones. Para
- gozar de dicho beneficio debera presentar una solicitud acompafiada de una constancia
- refrendada por el centro de estudios, que acredite I3 asistencia en dicho horario,
- . Por Lactancia: 5 horas semanales.

. Por casos excepcionales: {ausentarse por horas del centro de trabajo).

\ Articulo 45°.- | g5 permisos se concede por los mismos motivos que las licencias, lo que
posibilita Ia acumulacién, deduccion o compensacidn horaria correspondiente.

Articulo 46°.- |og permisos si goce de rémuneraciones y a cuenta del periodo

vacacional, son acumulados mensualmente Y expresados en dias y/0 horas para la

iva, tomando como unidad referencial la jornada laboral vigente, salvo
que sean compensados con trabajos autorizados, por necesidad de servicio.

Articulo 47°.- L3 Papeleta de permiso debe contar necesariamente con Ia firma
del jefe inmediato. Si e servidor se ausenta sin esta condicién, su ausencia
sera considerada como falta disciplinaria sujeta a las sanciones de ey,

Articulo 48°.- E) Permiso se iniciard después de |a hora de ingreso, excepcionaimente el
servidor no registrard I hora de ingreso siempre Y cuando se trate de casos
debidamente justificados Y comunicados con antelacién.

b

e Articulo 49°.- En caso de emergencia o de no encontrarse el jefe inmediato superior, los
=~ Permisos seran autorizados por el Jefe de la Oficina de Personal,

=~ Articulo 50°,- |og permisos por casos excepcionales acumulados durante un mes
~ debidamente justificados No podran exceder del equivalente de un dia de trabajo.

S

e Articulo 51°,- | og permisos por motivos de salud se otorgardn a la presentacién del
~ certificado médico, expedido por las dependencias de la Direccién Regional de Salud,
- ESSALUD, clinica y/o médico particular.,

- Articulo 529, [os servidores que tengan que asistir a una cita médica, lo haran a través
- de una autorizacidn de permiso, debiendo a su retorno entregar Ia “Constancia de
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atencién” a la Oficina de Personal, caso contrario se le aplicara las sanciones
disciplinarias respectivas y el consiguiente descuento de su remuneracién.

CAPITULO IV

DE LAS VACACIONES ANUALES
Articulo 53°.- Las vacaciones anuales. - Es el descanso fisico de 30 dias consecutivos
a que tienen derecho los servidores con goce integro de remuneraciones, teniendo como
referencia la fecha de ingreso a la administracién publica y cumpliendo el ciclo laboral.
El record de asistencia que es requisito indispensable para el goce de vacaciones, es
haber cumplido un minimo de doscientos sesenta (260) dias de trabajo efectivo.

Articulo 54°.- Las licencias, permisos y sanciones sin goce de remuneracién ocasionaran
la postergacién del uso fisico de las vacaciones por el mismo periodo por cuanto no son
de cdmputo para el céiculo del ciclo Iaboral.

Articulo 55°.- E| descanso por vacaciones puede acumularse hasta por dos periodos
consecutivos de comdn acuerdo con la Entidad por razones de servicio institucional.

Articulo 56°.~ El descanso vacacional se iniciara el primer dia de cada mes y en forma
continua, salvo que sea suspendido por necesidad del servicio 0 emergencia regional o
nacional.Los permisos y licencias a cuenta del periodo vacacional son deducibles de los
Ultimos dias del mes programado.

3
Articulo 57°.- El servidor,el Gltimo dia habil previo al inicio de su periodo vacacional,
debera hacer entrega del cargo al jefe inmediato 0 a quien este indique mediante acta,
dejando constancia de encontrarse al dia en su labor.
El cargo se encuentra al dia si es gue no tiene documentacién pendiente con més de dos
(2) dias de antigiiedad vy si ha cumplido con entregar requerimientos que razonablemente
se podian cumplir en el plazo sefialado.

Articulo 58°.- En los casos excepcionales que el servidor haga uso de su periodo
vacacional en forma fraccionada, se efectuard el computo de igual forma que el de las
licencias.

Articulo 59°.- Los servidores que encuentren gozando de licencia con goce de
remuneraciones, a excepcion de licencias por funcidn edil podra solicitar oportunamente
a través de su dependencia la variacién del periodo vacacional, en caso de encontrarse
este dentro del periodo de licencia.



_ Articulo 60°.- En caso de suspensién de vacaciones por necesidad del servicio,el jefe
inmediato debera comunicar oportunamente a la Oficina de Personal a efectos de control,

’ igual tratamiento se seguird cuando no se autorice el uso total o parcial por necesidad
de servicio.

Articulo 61°.- Mediante Resolucidn de Alcaldia se aprobara el rol de vacaciones (D.S. N°
. 005-90-PCM), teniendo en cuenta el ciclo iaboral completo, las necesidades del servicio

. institucional y el interés del servidor. Dicho rol ser3 publicado en un lugar visible al
- alcance de los servidores Y solo en los casos de mutuo acuerdo entre el servidor y la
. institucién, se podra otorgar adelantos y/o postergacidn de rol establecido. Pudiendo
- modificarse este rol tinicamente mediante resolucién de Alcaldia.

CAPITULO V

DE LAS FALTAS Y SANCIONES DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 62°.- Es funcién de la Jefatura de Personal, Gerencia Municipal, Gerencias y

Jefes de Area, velar por Ia disciplina y orden de Ia Municipalidad como requisito
indispensable para la normal y eficiente labor de los servidores,
Este estado de disciplina exige:

. Cumplimiento de las érdenes impartidas por quienes tienes competencia para
dictarlas.

. Respeto mutuo entre los servidores.

o Buen rendimiento de Ia labor encomendada tanto en volumen como en calidad.

. La observancia de la moral y las buenas costumbres, asi como la abstenciéon de

incurrir en actos ilicitos.

Articulo 63°.- Falta Disciplinaria.- Es toda accion u omisién voluntaria o no, que

contravenga las obligaciones, prohibiciones o demas normativas especificas sobre los

deberes de servidores y funcionarios. La comisién de una falta da lugar a la aplicacién de
- la sancidn correspondiente.
g
~ Articulo 64°.- La falta es tanto mds grave cuanto mas alto es el nivel del funcionario o
- servidor que la comete. La reincidencia y la reiteracién constituyen serios agravantes.
—
- Articulo 65°.- La calificacién de la gravedad de la falta es atribucién de la autoridad
~ competente o de la Comisidn de Procesos Administrativos Disciplinarios.
-~
- Articulo 66°.- Las faltas de cardcter disciplinario que segln su gravedad pueden ser
- sancionadas con cese temporal o con destitucién previo proceso administrativo, son las
had contempladas en el Art.28° del D.L. 276. Asi mismo, constituyen faltas las siguientes:
-~ Faltas leves merecedoras de amonestacion verbal;
~
e’

,{



. a) Tardanzas del servidor.

. b) Omitir por primera VE€Z registrar la asistencia

. <) Faita de cuidado en e| cumplimiento de sy trabajo.

. d) No cumplir érdenes sin mala intencidn,

. e) Frases, expresiones o actos vulgares sin llegar al faltamiento de palabra u otra.
. f) Falta de colaboracign.

- Faltas merecedora de amonestacién escrita Yy/o suspension:
- a) Las tertulias prolongadas en hora de trabajo.

- b) La no concurrencia a las citaciones o convocatorias de cardcter civil 0 institucional.
c) Recibir coimas del puiblico usuario, cualquiera que sea su naturajeza.

d) Las reiteradas tardanzas e inasistencias injustificadas.

e) Abandonar ej puesto de trabajo sin autorizacién.

f) Realizar labores ajenas al servicio dentro del horario normal de trabajo y
manipular sin autorizacién la maquinaria, equipos Y enseres de la Municipalidad para uso
particular,

e} Ocupar una oficina y/0 manipular documentos sin autorizacion del titular y/o
responsable de Ia respectiva oficina.

h) Alterar, registrar y/0 extraviar la tarjeta de controf de asistencia propia o ajena.

i) Simulacién de enfermedad comprobada, la autoridad dispondra la verificacién y/o
constatacién de dicha enfermedad si lo considera necesario.

3) El que incurre en fraude o abuso de confianza en perjuicio de Ia Municipalidad.

k) El que incurre durante sus labores en faltas de probidad y honradez, actos de
violencia, injurias o malos tratos en contra de Superiores o del personal directivo de Ja
Municipalidad.

) Abandonar las actividades laborales y dedicarse a libar bebidas alcohdlicas.

m) Ingresar al centro de trabajo en estado de ebriedad y/o bajo los efectos de
Cualquier droga.

-~ Articulo 67°.- |3 ley ha previsto las sanciones siguientes

- a) Amonestacion verbal, se aplica cuando la falta es primaria o leve Y No reviste
-~ ningdn caso de gravedad,

< b) Amonestacidn escrita; es la medida correcta aplicable cuando hay reincidencia en

la falta primaria o que reviste gravedad, que se oficializa por Memorandum del jefe de

personal con indicacién escrita de los hechos que lo motivan Y/0 a propuesta de jefe
- inmediato.

~ c) Suspension sin goce de remuneracién mayor de treinta dias, se oficializa por
- Resolucidn de Alcaldia.

- d) Cese temporal, sin goce de remuneracidn mayor de treinta dias hasta doce
- meses, se se aplica previo proceso administrativo disciplinario, se oficializa por
-

-



Articulo 79°.- El servidor de carrera DESIGNADO, para desempefiar un cargo de
confianza al término de la designacion reasume las funciones del nivel que le
corresponde, para lo cual deberd reservarse su plaza de carrera al darse por terminada

la confianza.

Articulo 80°.- ENCARGO es el acto administrativo donde se autoriza a un servidor para
desempefiar funciones de responsabilidad con ia retencion de su cargo y remuneracion.

Articulo 81°.- Existe encargo por FUNCION cuando se autoriza el desempefio de las

funciones por ausencia del titular por vacaciones, licencia o comisién de servicio.

Articulo 82°.- EL ENCARGO DE PUESTO, cuando se autoriza el desempefio de un cargo
con plaza presupuestada vacante. Durante el tiempo que dure el encargo de puesto, el
servidor percibird una bonificacidn equivalente a la diferencia de la remuneracién del
cargo o puesto que se encargara la bonificacion no formara parte del haber del servidor y

o}
°/ no serd indemnizable.

TITULO IV

RESPONSABILIDAD.
Articulo 83°.- El cumplimiento de las normas establecidas en el presente Reglamento,
seran de responsabilidad del Gerente Municipal, Gerencias, Jefes de Oficina, Divisiones,
Unidades y servidores de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo.

¥

Articulo 84°.- El Jefe de la Oficina de Personal es el responsable del cumplimiento e

implementacion del presente Reglamento,

Articulo 85°.- El Consejo Municipal, Alcalde, el Gerente Municipal o el jefe de la Oficina
de Personal, tienen la potestad de efectuar visitas sorpresivas y verificar la asistencia y
permanencia del personal en sus puestos de trabajo, asi como las labores que realizan
los servidores dentro del horario normal y adicional de trabajo.

rITULO V
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA.- Los servidores o funcionarios tienen derecho de descanso por el dia de su
onomastico (mismo dia), si el referido dia coincide en sabado, domingo o feriado no

laborable se otorgara este beneficio el siguiente dia habil.



-

RERININ

TERCERO.- El presente Reglamento regird a

partir de las setenta y dos (72) horas de sy
difusién y distribucién.

istrital de Ollantaytambo, bajo
de Controi, Asistencia, Puntualidad y

Empleados y Obreros de la Municipalidad Distrital de
Ollantaytambo mediante la Cficina de Personal.

TITULO VI

DISPOSISCIONES FINALES Y TRANSITORIAS




