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'Personal, donde se establecen Iq : .ff"i
obIrgaczones que regulan lasSistaciones’ laborales entre la

Municipalidad, los Funcxpnm;;os i Servidores Ediles.

1€
Ll

Jetivos v Regimenes Legales que lo sustentan, exhibiéndage
posterior menfe ins oblzgac:ones p:oh:btczones y derechos, el
ingreso y te: mino del Savzczo Pubhco .asi como, el aspecto

interrelacion con las demas depende;zéfas, los otorgainientos de
permiso, el régtmen disciplirtario, etc. A
: »f
Posteriormente, conel objeto de plasimar acciones técnico
ejecutir)as de administracién de los recursos humanos se sefialan
los principales procesos técnicos, tales como: Seleccidn,
Evaluacién, Capacitacion y Desplazamiento de Personal;

concluyéndose el reglamento. con las disposiciones comple-

mentarias y finales.

Confiamos que este afén de actualizacidn y difusién
coadyuve a dar solucidn a los problemas que se presentar en lg
relacién entidad:trabajador y por consecuencia se cumpla g
cabalidad la funcién piiblica sirviendo alacoiminidad bellavistesig
con honestidad, moralidad e integridad.

DIRECCION DE PERSONAT

=;f1c1pales deberes, derechos y -

Este documento se hd"élabm'ado en base a las Normas
Legales vigentes. Presentdndose en el Capitulo I y 1! los Ob-"

funcional del Sistema de Ad_m;nzstrchn de Personal Y su
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M umc:pahdad Distrital de BeL’awsra y, .asgtst..i;' i)

CONSIDERANDO: S

'.;

e t'L'! irl"sv

Que, al amparo de fs &sposwwnes lega es wgentes‘ la Direccion de Pez.sonal ha
elaborado para el personal de la Municipalidad a su servicio un Reglamento Interno de

. Personal, sclicitando al despacho su respecnva aprobrzczon

Que, tramitado con arreglo a las disposiciones pertinentes, dcl andlisis y iEvts;dn de su
contenido y, asimismo, de acuerdo a suapt obac:én enSesionde Concejo de fecha 26 de Febrero
de 1,990, se desprende que este Reglamento estd erientado a canalizar el comportamiento tan o
de la entidad como de sus servidores en sus relaciones de trabajo, derecho y obligaciones
reciprocas, no contraviniendo las dmposzcmnes luborales vigentes;

Que, siendo necesario modificar y acruahzm la Reglamentacidn Interna de Pey sonal es
procedente accederse al pedido de la aprobacign solicitadic de conformidad con los prescritos

et el Decrete Legisiativo N? 276 y sus Reglamentos 015-85-PCM, D.S. N* 005-90-PC; v,
De acuerdo con la fucultad conferida por ta Ley Orgdnica de Municipalidades Ne 238 53.
SE RESUELVE:

Articulo 1%- Aprobar el texto del Reglumento Interno de Personal que corresponde 14
capitulos y 125 articulos.

Articulo 2°- La Ducccton de Personal queda cncargada del fiel cumphm;emo de Ia
aplicacién del presente Reglamento, ast como, de Iamcuwc!mfes que scanmdwpensables para
su difusion y cumplimiento. ‘

Articulo 3% Quedan sin efecto todas la disposiciones que se opongan al presente
Reglamento Interno de Personal.

Repfstrese y comuniguese por la Oficina de Secretarfa General.
nJ
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REGLAMENTO IHNTERNIC D& PERSOEAL -

CAPITULC |

OBJETIVO

Art:culo 12.- £l Reglamento Interno, deIPersonaI t:ene como chjetivo establecer las
normas y procedimientos que deben regula "_ﬁs reiacmnes ientre la. Mumcspahdad Distrita; ge
Bellavistay sus trabajadores con.¢ el proposmde gariantlzarla ef menma enel desarrotlo de sys
actividades. 2 x L i

P

REGIMEN'LEGAL

Articulo 28.-La Munlmpahdad Distrital de Bellavista, es una persona juridica de derecho
 piblico interno, con autoriomia econom:ca y administrativa en los asuntos que la competen
"y regida por la-Ley Organica de Municipalidades # 23853 23932,

Articulo 3%.- El Personal de la Municipalidad Distrilal de Bellavista tiene los derechog y‘
deberes establecidos en os Dispositivos Legales presentes:

- Constitucién Politica del Estado. -

- Ley General de Remuneracicnes.

- Ley de Presupuesto.Geperal de'!'a‘Repubts‘ca. |

- DecretoLegislativo # 276 Ley de Bases delaCarrera Administrativay de Remuneracicnes
del Sector Pablico; y, D.S. N¢ 005-90-PCM- Reglamentc de la Ley de Carrera Administrativa

CAPITULC Il

DISCIPLINA

w

%

%
3

Arficuio 4°.- Es obligacidn de los servidores que gjercen jefatura en la Municipalidad de
Bellavista, velar por la disciplina en 1z Entidad.

Articulo 52.- Se reconoce fz disciplina como una condicién para el normal desenvolvimientg
del trabajo en todos sus aspectos y nivelas,

% Articulo 82.- El permanente estado de discipiina, supone;

£ ‘mvmm:entc de las Ordenes impartidas por quienes tienen competencia para
% dictarizs.

o
Ll
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b)  Eirespseto mutuo entre los servidores‘de la Mtfj?;i'c{'paiida?.f Cistrital de Bellavista. /

i o,
¢) La observacion de la moral y de las buenas cgstumbres y la inhibicidn de incurrir en !
actitudes ¢ actos ilicitos que dafien &l patriménio, el prestigio de la Institucion y de -

quienes la integran. le

¥
L
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Articulo 79.- Son obligaciones delcs sew&s‘?eja Mumcrpahdad D:stntal de Bel!av;sta

a)  Cumplir personal y diligentemente los debgges gue impone el servicio plblico de la
~-  Municipalidad. by -
b o 2

b}  Salvaguardar los interases de la Municipalidad y emplear austeramente sus recursos /

) Concurrir puntualments y observar fos horarios establecidos. »~

) Conocer exhaustivamente las labores cel can'o.
,,_i "k'

g)  Obdervar buen trato y lealtad hacia el pubfico en gnnera hacia sus superiores y
companeros de trabajo. E

- ”‘ '-\ N8 ‘#
fj  Guardarabsolutareservaenlos asuntos que revistan tal caracter, alin después de haber
- cesado en el cargo.

s

g)  informar a fa superioridad de los actos delictivos o de inmoralidad cometidos en g
gjercicio de fa funcion ptblica.

Hax
L

! Articulo 8%.- Scn prohibiciones de los servidores de la Municipalidad Distrital -de
' Dollavista: '
g 4} Rezfizar actividades distintas g su cargo dusante el horario narmal de trabajo,

) Percibir retribucidon de terceros para realizar U omitir actos dal servicio.
s} Reslizar actividades poiiticas partidarias durante ef cumplimiento de fas iabores,

) Emitiropinion a través da los medios de comunicacion qocnal asuntos dela mummpahdad
salvo autorizacion expresa de la autoridad competente.

2)  Celebrar por si o por tercares o intervenir dlrecta o indirectamente, en {os contratos con
la Municipalidad en los que tengan lntcres%s el pronic servidor, su cényuge o parientes
hasta ef cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Articule 92.- Son dorachos de los servidores de la Municipalidad Distrital de Bellavigts-




por concurso de méritosy

Hacer carrera plblica en base al mento sin discriminacion politica, religiosa, econdmica,

de raza o de sexo, ni ninguna otra indole. {

Gozar de estabilidad de acuerdo a io previsto a Ley.
+f

Percibir la remuneracion que corresponde a su nivel, incluyendo las bonificacionas y
beneficios que procedan conforme a Ley. '

forma que dntermme el Reglamento d’éfaf Ley de carrera Adm:mstratrva ;,,,, e

Obtener préstamas administratives, de acuerdo a las normas pertinentes.

»

Reincorporarse a la carrera plblica al término del desempefio de cargos efectivos en los
casos que la Ley indique,

Ejercer docencia u*nversutari,a,:sm ausentarse del servicicmasdes
e seis horas semanales
1 -

Recibir menciones, distincionesy condecoracmnes de acuerdo alos méritos personaies

Reclamar ante las instancias y organismos:corréspondientes de la decisiones que
afectan sus derechos.

Agregar a su tiempo de servicios un periodo adicional de cuatro afios los funcionarios y
servidores de la municipalidad con titulo universitario o de nivel equivalente; optado.en 1
el pais 0 en el extranjero y revalidados en el pals, con un minimo de 15 afics de servicios
reales los varones y 12 anos y medio las mujeres; aln cuande éstos sean simultdneos /
con los semvicios prestados al Estado. | |

No ser trasladado a entidad distinta sin su.conocimiento.
Hacer uso de la huelga, en la forma que la Ley determine,

Las demés que sefialan las leyes o el reglamento.

oy

~CAPITULO V
INGRESU Y TERMINO DE LA FUNCION PUBLICA

A. DEL INGRESQO

Aricuio 402.- £l mgre <0 al servicio de la Municipalidad Distrital de Bellavista, se realizard
zptitudes, que aseguren la sclecrion, de acunrdo a la provision de

plazas.
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Articujo 31%- Para ser-ser\ndor permﬁn“n' v o la rhun‘c'paiidad es rE'QQiSitD in<
sable ser ciudaclano peruang. El personal exiranjero solo podréd ingresar como pc
contratade, bajo el régimen de 12 actwgdad priveda (Ley NT 4916).

Articulo 12¢.-Las plazas vacawtes de 1a Municipnlidad Distrital de Bellavista, sac
por provision, a5censo © promocion, ! pre\na autorizacion de Alcaldia.

Articulo 132~ - Ningln personal | podr
mientras no recipa- la transcnpcmnfofl

personal ' 3 v

iniciar sus labores al servicio de laMu nicip
de la Resolucion que autoriza dicha acc

Arttculo 142.- Atoda persona mg

que tendra caracter oficial. - ger T g L

Articulo 15%- La inscripcién de;los trabgjadores de la municipalidad en el I
Peruano de Seguridad Social, asi como los tramites para la prestacion de servicics
natlzados por ta Oficma de Personal a través de su area de Blenestar Social.

Ar‘ticulo 162.- El reingreso de personal ala carrera admlmstratwa se efectua ene
nivel en que 582 produjo el ces= El reingreso no requiere d= cONCUrsa si se produce ds
los aRos posteriores del cese. ’

15

B. DEL TERMINO

Articulo 172.- La actividad de )z Funcion Plblica del trabajador termina por:

a) Fallecimiento

b) Renulnc‘sa ‘

c) Cese definitivo, ¥
d) Destitucion

Articulo 18%.- Son causas justificadas para el cesc definitivo de un sewvidor:

R

a) lelte de'?O afios -

b) pardida de la Nacionziidad

c) Incapacidad permanenie fisica o mental; y/o .

d) ineficiencia o ineptitud comprooada para ! desempefio del cérgo_

Articulo 192.- 8 i eervidor que cometa una falta que pueda ser causal de destituc
sometido a proceso administrativo, escrite e forma sumaria, La sancidn que se «
Jicha accién administrativa s dictara mediante Hesehision de Alcaldia,

Articulo 202.-E trabajadorgue farmule ronuncia esta nbligadaacontinuardasermr




s11s funciones hasta (i1e se expida ia resolucidon del cese ¢ en ~aso justificado, hasta la fecha
rjue autorice el Jefe «~ la Oficina de Personal.

Articulo 212.- {’| trabajador que haya formuiado renuncia, conforme al procedimiento

previsto en el articulo anterior, esta obligado a efectuar la entraga del cargo mediante el acta
correspondlente al jefe inmediato o ala persona que éste desi;ne, documento que deberi ser

aprobado por el funcionario respectivo.

! (}f: ST L e

Articulo 222, El‘ éﬁanlsmo central *5,

£
-

ico ~normatwo ejecutlvo del SIstemaxde

administracién de personai de fa Mumctpahdad Distntal de Bellavista es la Direccién de
Personal. :

R

T

Articuio 232.- En el. aspecto funcional todas las dependencias de la Municipalidad se

interrelacionan con la Direccién de Personal.

Articulo 242.- A la Direccién de Personal de la Municipalidad le corresponde ejecutar faé

funciones del sistema administrativc de personal:

a)

Compatibilizar {a politica que sobre administracion de personal dicte el 6rganc central
téonico normativo denominadoe Sistema Nacional de Personal, '

Aplicar los dispositivos legales, las normas y acciones de personal.

alizar y/o participar en 105 e:;tumﬁ g investigaciones sobre la problematica de
admmmtracxon de personai

Normar e implementar los procedlmlentos para la selecmorn evaluacion, capacitacién, y
(iemas actividades relacionadas con la administracion de personal, controlando y

evaluando su cumplimiento.

sender vy mantener actualizados los legajos personales de todos los servidores de |3
rlunicipalidad.

Llevary mantener actualizados, los registros del movimiento de personal y confeccionar
rstadisticas especializadas sobre la materia.

Atendery controlar los trAmites relacionados con el otorgamiento de beneficios sociales,
pago de remuneracicnes, nombramientos, contratos, trasiados, aplicacion de sanciones,

etc.
Programar y ejecutar y controlar acciones de asistencias v bienestar social.

Atender consultas y absolver reclamos sobre asuntos de administracion de personal,



Ty
poniendo en practicas-las soluciones que re¢omiend: ~uando sca necesario.

[y
.'_-: b
CAP!TULG‘.VH
AS!STENCiA Y PUNTUAL!DAD '
.j l
Articulo 252.- LLos trabajadores dé ia Mun‘lclpahrhri Distrital de Bellavista, estan
obhgados a cumphr pstrlctamente los horarlos esta*’b}amdos Como ex1st==n dos sastemas de

'.’i .
. _‘\g{

Eha.n bR,

Inviermno (de Abril a Diciérﬁbre)
de 8:00 a.m. a 15:00 p.m.
Verano (de Enero a Marzo)

de 7:45 a.m. a 13:30 p.m.‘

JE
Articulo 272.- El horaric operativo ert.la Muniéibalidad Distrital de Bellavista podra tener
un habito de tres turmos de trabajo, mciuyendo sabados domingosy feriados. Cada trabajador
l:sborara hasta alcanzarun maximo de 26 turnos en ei mes calendario, los dias restantes seran

considerados de descanso.

j

Articulo 28°.- La Municipalidad Distrital de Bellavista concede a sus trabajadores dentrg
tin] horario gque le corresponda,un plazo de diez (10) minutos diarios a la hora de ingrese,
conciuido dicho piazo de tolerancia el thanandor sera considerado como “FALTO . '

Articuio 292.Los trahajadores tendréan la positii!‘dad de wtilizar el plazo de tolerancia de

et

" diezhhasta por un limite maximo de treinta (30) minutos durante el mes calendario, sin hacerles

ningin descuento,

Pero a partir del minuto 31 se les aplicara descuentos equivalentas a una hora de su.'
Liaber diario por cada nueva utilizacion del plazo de tolerancia.

Articulo 302.- El control de la puntualidad y asfstencia do personal de la Institucion se
~foctuard mediante 1a yiilizacion de tarjetas de control, las mismas que constituyen la Gnica
prileba de asistoncia y puntualidad, siempre y cuando estén repiistradas las horas de ingresgsg
y salidas, asi como ta firma del trabajader. - - - - - - o

Articulo 31%. El Departamento de Administracidn de Parsonal es el encargado de
factuar el control de asistencia y puntualidad de los trabajadores, tramitar y registrar los
ermiisns y aplicar las sanciones sstablecidas en presente repffamento.

S e e s e e
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Articulo 322.. Los controladores de asisteriadel 1+ permanecer cerca de losrelojs ofg
controf en las horas de ingreso y salida, a fin dn verifica: «ue los trabajadores marguer Sglo
las tarjetas que les correspondan y retirarlas criando fir+lice el piazo de tolerancia.

Articulo 332.- Los controladores poseen Ie autoric-ii necesaria para retener las tarj}tas"!
e mformar a su superior jerarquico en los casss de stuorender @ un trabajador marci gy

tarjetas de otro. Ademas; deberdnvelarpor! aco’xsewacmncleiordenydxsmphnaenIoslugarES
de control. ‘

'V_-\sugnada en- Ias tarjetas, partes; de PEION g
eres de aststencla formularéan los respectlvOS
orrespondiente descuento por plantﬂasy loe
_jsonal

Articulg;342.- En hase a la informaci 6'1'
falto, aviso de enfermedad y’ otros los cont
partes diarios de asistencia, para efectos
tramitarén ante el jefe de la’ dependr—ncna d,

&a‘

LD LA

Articulo 352.-Laomision del ma. 2aje de te: *Jeta alahorade salidasera conSiderada com;
.abandono del Centro de 1rabajo sin avisoy sane !onada segun lo previsto en este reglamem-G

Articulo 382 Cuandd'mediante los regisiins mensuales u otros documentos de Cmtro]
se comprueben que existen faitas sancionablés del trabajadar, el controlador de asrstnnc,a
alaborarad un informe y lo wramitara ante el Cirector de Personal para la aplicacién de las
sanciones gque se contemplan en este reglamanto.

Articule 37%- Las tardanzas en forma aesterad'a serén ConSideradas come faitas ga
caracter disciplinario sujetas a sanciun.

Articulo 38%.. Los trabajadores que laboren horas extras ordinarias y que por raroneg
presupuestales no sea posible la compensa i6n pecunaria, tendran derecho a descanso

acorde a las horas trabajadas sienipre ¥ cuaneo las necesidades del sewvicio lo persiitan ¢\

Articuio 39%.- £l descanso que se refie\ 5 el articulo 389 no podra ser acumulado de Cn
{1)mes a olro, salvo que el trabajo e traordm sio se realice la Gltima semana del mes, en nu“,o i

caso el descanso puede otorgarsels la pnme semana def mes siguiente. -

t

Articulo £02.- Para los efectos dei pres*te capitulo se considerard faltas de c-Jrqctpr
disciplinario las siguienies:

.,7 poA

&) Alterar o reitara con fines dolosos y/o r"g,.jcer desaparecer las tarietas de asistencia,:
b}  Registrar y/o firmar la tarjeta de otro tr;zbajador.
eapiTULO VIR -
OTCRGAMIENT 'S5 DE PERMISOS
Ariiculo 41°%- La Municipalidarl Distrityl de Bellovista tiens acordado como Politiag
laboral, aceptar que en determinadas ocasinnas sus trabajadores necesitan ausen.arss dg

trabajo por motivos de indole persanal y paziicular v ntras causas que no estan prey fistas

30
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reglamentariaments; en tal sentido, concederd permis: y licencias de duracion razonabs|g
cuando el motive sea justificado v existen otron trabajast wes que purdan reemplazar al aue
lo solicita. -

Articulo 42°- Para cfectos admnistrativos la Munizipalidad define como permisos a
todos los pedidos da inasistencia at Centro Labral que por motivos justificades le hagan sy o
trabajadores siempre que &stos no excedan a os diez (10) dias. Si el pedido de ausencia de|
trabajo fuera por un plazo mayor de diez cias entonces sard considerade come licencia,

i@

i :

se otorgan

s :

Articulo 43%- Los permisos 0 licencias:
cafificados de la manera siguiente:

3

ue en la Municiggi,d,ad seran

~

a) Por mojtsivo_ de enfermedad :

b) Por asﬁntéé‘personales

c) Por asuntos particuiares

) A cuenta de vacaciones

e) Por maternidad o lactancia :

Articulo 442, Los permisos deberan solicitarse por escrito a fa jefatura inmediata donde
presta servicios con la debida enticipacion, 2 fin ce tomar las providencias del casg
(reemplazo), salvo que existan razones de fuerze mayor debidamente comprobadas.

 Articulo 452 La Municipalidad Distrital da Bellavista conceder permiso con gocs de
haber el dia en que se conmemora el onomasticu Jel trabajador, siempre que esta fecha sea

un diz laborabie.

Articulo4 62 Los permisos o licancias por motivos de enfermedad, son aguellos que se
praducen por quebramientos de la saluc del trabe adory deberén ser verificados por el médica
de Ja Muricipalidad o comprobados me:tiante ce-iificados que otorga el Instituto Peruang de
Seguridad Social.

Articulo 472.- Cuando »! trabajacor se encur itra enfermo, & o sus familiares; deberén

comunicar este hecho al Dirccter de Personat amia: tardar unahora después delo establecidg €9
T T et e e T T S S e C ey

para el ingreso aj trakajo. El incumplimiento de es.a disposicion dard fugar a que el trabajador
sea considerade “FALTQ™y por consiguiente acree: or 2l descuento correspondiente enrlanil
de pago, . :

3

Articulo 482.- Todo trabajador que solicite pc miso para acudir a,una consuita madiea 3

- Instituto Peruano de Seguridnd Social, deberd solicitar &l permisa al Director de Personal un

dia anigs de su citz da concurrencia ai segure: as miame, ushieia presentar posteriormente
eonstancia de la atencidn recibidla, esto deberd hi cerlo en fa siguiente oportunidad que acida
al centro de Trabajo. Los trabajadores quie incum)ian dicha «isposicion sufriran el descuenty

cofrespondiante al permiiso solicitade,



En caso de labajadores que cencurre recucnt mente al Sepjuro social en horg
inborables y que los permises por este concepty axceden 1 20% de los ‘lias trabajados en yn
mas calendario, la Municipalidad podra somete &l trabnjadaraunajuntamédica para que esta
dictamine su aptiturd fisica para el trabajo.

Articulo 49%.- Las inasistencics de los. rabzjadores de 1a Municipalidad distrital de
3 'n51deran coma ausencia por enfermedad ya

Bellavista en los casos de matemided no s’eﬂ‘
que estén amparadas pot ¢ dispositives: Iegafe. vigenteo i

] WVt, ’

AR £

Articulo B4%.-Los permisos por asuntos rfersona-ies no estaran sujetos al descuento de
las .remuneraciones del trabajador y fa Muni:ipalidad ios concedera cuando ios mutlvos
expuestos sean de justificada neces! dad '

Los miotivos pueden ser tales como:

a) Faliecimiento de un familiar en linea directa {padres, hijos, conyuge o hermanos) a razon
de (8) dias de licencia si el fallecimicnto es dentro de la Provincia del Callag y
Departamento de Limay de guince dias {15) cuando cl deceso se produce en el inierior
del pais. )

b)  Matrimenio Civil o Religioso: & dias de - armiso. (Solamente se otorgara en uno de los

casos, antes o después de la ,eremon / Segin la solicitud).
18 .ocs-To-pemt LR

c)  Acuentadevaceaciones, solamente se a( )otara permisos a cuenta de vacaciones por yn
maiimo de cinco (5} diast siempre que !a; causns lo fustifiquen v no interfieran en ol

LR

semvicio.

d) Asislencia a seminarios, conferencias.”reunionas o cusilios breves de extension
profosional o técnica; en el pals ¢ en: el extranjero, siempre que la Municipalidad
considere que es beneficiosa la participicion del trabajador.

g) Quos -asunto*-; decaractcrporsowaldcbldcmcntejwlmc ados (parlicipacionen actividades |
deportivas, culturales, cientificas de impartancia nacional).

Articulo 522.- La Municipalidad Distrital de Bellavista, dard facilidades alos trabajadores
que obtuvieran ¢ se le concedan becas de cuacitacion. “ ‘

L~ iiconcia por capacitacion oficializado, on el Pais o on el Extranjero, se otorga haalta nor
dos (2: ~iios al servider de carrera, si se cu pien las condiciones siglientes: o

a)  Cnntarcon of auspicio propuc sta de [a \nttdad

by [tar referida al campo de ac ion instit wional y e-peeialidad def servidor; y
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) Comnpromiso e servir a su entidad per el doble riel emipo de liconeia, contada - Rart
i ¥ ©oRaArtir
de su reincorperacidén.,

'
Articulo 83¢.- La Heengia por citacion expresa de |- avdorldad Judiclal, mitltor o policlay,
so gtorga @ funcionario o servidor que acrouite la rodsficacidn con el documento oficial

respectivo. Abarcs el tismpo de cencurrencia més los L rminos de la Nistancia,

Articulo 542.- La licencia por motivos pariiculares podra ser otorgada hasta por noventa
(90} dias, enun periodc no mayor de unano de ’Juerdo conlasrazones que exponga el Servidor

y las necemdades de! serwmo

Articulo 55¢2,- La ué ncia por cap

I .

- A0, ofmahzada se otarga, hasta pondo.«e (12)

de carrera y no cuenta con e!; guspiclq de ia

.

n um;cspahdad

Articulo 562.- Los perlodos de licencia sin goce de remuneraciones no son COMputableg
como tiempo de servicios, para ningln efecto.

- Articulo B72.- Las licencias por matrimonia y por enfermedad gréve del cényuge Padres
o hijos, seran deducidas del periodo vacacionai inmediato siguiente del funcionario o servidor,
sin exgeder de treinta (30) dias.

Articulo 582.- Los permisds por asuhtos’particularos son descentables de las Planilias
(I remuneraciones y conforme a ley son dias conciderados como no laborados por gl
ahajador; en consecuencia, reducen la acumulacion de dias pars efzctos del cOmputo
vacacional: la concesion de estos permisos dexeré estar condicionada a que no interfiara con

r1 normal desenvolvimiento de trabajo.

Articulo 59°.- Par‘aquceltrabajadorhag usodccshc!a Cdepe'['ﬂISOSESIﬂdlspepsable

e formulen su sclicitud por escritc. obtenga - autorizacion de su Jefe ‘nmedlatoy lo presema

por concucte reguiar hasta el Jefe we 2 Drc. ‘a de Doreonal

Articule 602.- La Runicipatidad Dlstrltd de Bellavista adicionalmente podra otorgar

parmisos especiales sin goce de haber a los U abajadorns en los casos siguientes:
HOTHHISH S boy =k o

a Razones de salud, convaiescencia o de 1ins0, previc informe especial del Médico o la

Municipalidad,

Per arresto o detencidn, se considera parmiso especial el tlompo que el trabajador ga
encuentra imposibilitado de concurrir a 15 labores nor dicha cousa, Si delarresmdenva .
sentencia judicial gue lo privc de la likertad, 1a Municipalidad Distrital de Bellavista

resoweard separndele del puesto.

Otras causas de exclusivaincumbencia el genvidor, sera potestativo de la M-““iCiDalidad
aceeder o no a lo salicitado por ef traby: -ader.

Articulo 612 Se consitdera comision de seivcin, 05 arics propicios do) trabaig

e Ly P g R A s TG



heditucinnal, que desarrolla el servidaor fuera ‘del loci! por horas o dias debidan{EHte
justificadns por el Jefe respectivo.

Jpome ] NEREE i

Ariiculo 622.- La justificacion para la comisi3n de s riicios consta"a en la papelety de
salida o memorandum segin trate de horas ' dias re- pectwamente Para el caso gg
memorandum, éste serd cursado a la Dlrecmon de Personal con la debida ant;cxpac:én h

F (b." B

Articulo 63%.- La Mummpalldad Jlstrlta[ az Belh\mta debera conceder anualme”te

vqcacnonos a todos sus trabajadores por el tiempo o equivalente a treinta (30) dias, Se

~» mantiene como principio que las vacacicnes tiene:. como finalidad lagrar que los trabajadores
repongan sus energizs y vuelvan con renovado G. 1am|smo

o

Articulo 542.- Los nuevos trabajadores de a Municipalidad Distrital de Bellawsta Darg -
tener deracho a sus vacaciones deberan haber t abajador un minimo de doscientos Sesenta
12130) dias Gtiles o haber percibido cuarenta (40)-dominicales a partir de la fecha de |ngr830
[l ines de vacacionas que les corresponde podr® ser considerado en cualquiera de log $nce
{(11) meses siguientes del rol de vacaciones cori 2spondientes,

I

Articulo 65°.- Los servidores de la Municipa’ ‘idad Distrital de Bellavista podran acurruiar
s vacaciones convencmnalmente hasta un m"»'mo de dos (2) periodos.

Articulo 66%.- La Municipalidad Distrital ¢ ¢ Bellavista, ticne como norma o efectuzr
mundificaciones en Ins roles de vacacicnes que s+ han aprohado oportunamente. Cuando seq

© necesario introducir cambios en el rol ¢ 2 vacacio. es; en formaexcepcional, éstos deberan ser
efoctuados de mutuo acuerdo y con 17 dias de inticipacinn al Gltimo dia del mes anterig; al

T s

o 1as yacaciones. programadas. e X e ,

Articulo 87¢.- Eirol de vacaciones de los scrvidores de 1as diferentes dependenciag de
i Municinalidad deberan ser remitidos a la OflCI!“l de Personal a ras t'}rdar a fines dehnes
o Dctubre del afio anterior al goce vacamonal

CAPITU'.C X
REGIMEN DISCIPLINARIO
Articulo 682.-Afinde reprimirlos actos de indisciplina v velar por el estricto Cumpﬁmientg

- las pautas establecidas en este reglament, g Municipalidad Distrital de BellaVIsta
niashtende® en plena vigencia un régimen de si *(lmos popecificas.

o Artreulo 89%.- Las senciones deben serap:cadas on {orma inmediata teniendo en CUenta
ASE I pravedad de las faltas y el grado de reincide cia con que hayan side cometidas,
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Articulo 70%.- L.a aplicacidon de las sanciones s2.a ejer: 1a por |z Jefatura de Personal|
d-biendo ser comuricadas anticipadamente por escti.o a los ifractoras. Debiendo ar%h:var
ia copia en el legajo personal respectivo. El plaze pare crmputar fa reincidencia en las
sanciones (amonestaciones o suspensiones) tendra '_gencn insta el vencimicnto de los dos
(=) afios siguientes después de haberse cometido le falta.

Articulo 712.-La Dependencia de Persanai, serdla encar,ida de llevar e! registro control
de las sanciones, debiendo mantener actualizados los respect.\fos documentos enlos Iegajos

pefsonales LT

" Amonestacion verbal o escrita

b)  ‘Suspensién sin goce de remuneracicnes hasts: portféinta (30) dias

,.‘,,,._..

¢} Cese temporal sin goce de remunere: ‘lones hesta por dece (12) meses; Y,

-

d}  Destitucicn.

- Articulo 739~ Los grados de sancidn correspond'm ala magmtud de las faltas, segln sy
menor 0 mayer gravedad; sin embargo, su aplicacidn'ne sera necesanamente correlativa nj
- automatica, debiendo contermplarse en cada caso ne solo la naturaleza de la infraccién, sino
tamBbién: los antecedentes del servidor constltuyendﬁ fa re:nc:dencra serio agravante.-

Articulo 74%.-Una falta seré tanto méas grave cuanto mas elevado seael mve[ del serv:dm
que la ha cometido. i

Articulo 75%.- Son faltas de caracter disciplinario; ademés de las contempladas en los
reglamentos y nermas vigentes las siguientes:

R

" La reiteradla resistencia al cumplimiento de las normas establecidas. /

1

b} Retrasarsecontinuamente alahorace :ngreso I tr aba;o faltar frecuentemente en forma
injustificada a sus labores. '

¢} Elincurrir en actos de violencia, grave indisciplisia o-ﬂaltaml-é_nib de palabra en agravio de
su supericr, del persona! jerarquicoy e los comy:afieros de trabajo, dentro del Centro da
Trabajo o fuera de &l cuando los hechos se deriven cel Centro de Trabajo o fuera de &),

dl  Lanegligencia en el desempeno de las funcnor'c

- .
i

)  Portar cualquier clase de armas en el Centro de Trabajo .satvo en aquelios casos ‘en que
la naturalezn d2 sus funciones asi lo requuerar' . ,

f) Bl impedir ¢l funcionamiento dal servicio plblico.

g)  La utilizacian o disposiciones de los bienas de la eniidad en beneficio propio ¢ de terceros,

v e R
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h) a concurrencia reiterada al trabajo en estadoide ‘embr guez o bajo la influencia de
r}rogas geswpefacientesy, aunqueno sea resteraﬁa cunry’ o poria natura nza del servictio
revista excepcional gravedad. :

&

i) =t abuso de autoridad, ia prevaricacion o el usarde la lur ion con fines de luere,

j) £l causar intencionalmente dafios materialesten los ir zales, instalaciones, obras,
maqumarlas instrumentos, dccumentamon y de mas bienes de prop!edad de la
Mumclpalldad cen posesnon de ésta. . -

K} Los actos de inmoralidad.

i
i
i

[
|‘.-

) ,/Las ausencias ln)ustmcadas por mas de_t (S)dtas consecutivos o por mas de élnc
(5] dias no consecltivos en un pertodo@ﬂﬁt wfg‘ga 30 dias calendario o mas de qtnnce
(15) dias no consecutivos en un penodo de mento ochenta (180} dias calendaric.

i

) Ausentarse sin permiso det Cefitio de Trabajo, onstituyendo acravante de esta falta gj .

por dicha ausencia se retrasa la labor. de los demas o sienlos 1ugares que estan bajg '
su cuidado se conservan valores, documentos materpaies equipos, herramientas, etc,
fque por razones de su ausencia han quedado expuestos a contingencias o peligros,

n}  Nocumplir, violar, ordenaro permitir la violacion d’e fos regia*nentosymanuales gue estép
vigentes en la Municipalidad Distrital de Bellawsta

i)  No dar aviso inmediatamenta a su Jefe dlrecte 0's la depéndencia encargada de fos
asuntos de personal, en el caso de haber contraido enfermedad contagiosa.

o)  Firmaro marcar tarjeta de otro trabajacor, asimismo marcar o borrar la tarjeta de ¢ontrg)
de tal manera que los datos resulten ilegibles; excepto cuando sea por defecto del
~aparato, en ese caso debera dar aviso inmediatamente al controfador,

p] Cfectuar robos en agravio de la Municipalidad o de dt_;o trabajador.

q) CEncargar a la Municipaliidad mediante la présentacion de documentos felsos y /g
aduiterar maliciosamente documentos del Municipio; tales como permisas, tarfetas de
control de asistencia, drdénes;ete. -

1) Realizar o colaborar en fa elaboracion de publicaciones falsas o mal intencionadag
relacionadas conla Municipalidad Distrital de Beliavista o cualguisrade sus trabajadores.
2y, ‘ .

S

s} las demas que senzales la Ley.

Articulp T8%..-La relamon de faltzs indicadas en fos articuios anterlores sclo tienen yp
sentido explizative, mas no liritative.

"

Articulo 772.- La condena privativa de Ia fibertad por delito doloso cometido Por n
senvidor de ta Municipalidad lleva consigo la destitucion automatica.



5. ]

LU\/“’ ,(53

Articulo 78 ﬁvado‘ destitu:do, no pcd-a reiny,  3ar & la Municipalidad durante e
ermino de’tres U/aé: por lo menos. : ' : :

Articulo 792.- El servidor que obtenga buena conduw-t- sera rehabilitado de las sanciones
administrativas que se lc hayan impuesto en el curso de¢ v carrera.

Articulo 80%.- En la Municipalidad Distrital-de Bella: ista se establecera una comision

permanente de procesos administrativos d:scrpllnanos para que conduzca fos respectwos
procesos. ! 4

PROCESOS TECNICOSEAs lc'*"' DEL SISTEMA DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

ok

. 11.12  SELECCION DE PERSONAL

Articulo 842.- La Municipalidad Distrital de Bailavista mantiene como politica seieccionar
o las personas por su capamdadytendeﬂcsas meiante concursos de méritos; que conHeven
o escoger a la persona idénea par ocupar determinado puesto de trabajo,

Articulo 82¢.- Cada vez que se declaren los caigos vacantes en la Municipalidad Distrita|
de Bellaviste, deberan realizarse concursos internos o externos a fin de proveer esos puestos
‘con personal de calidad. Para estos efectos los Jefes de las Dependencias mteresaadS'
tramitaran sus requerimientos por conducto regular hacia la Direccién Municipal.

Articulo 83%.- Para no desvirtuar esla politica se diene establecido que ningdn candidato
debers utilizar recomendaciones, influencias o medios de jizsidn destinados a madificar o
tergiversar los resultades de los concursos de’ méritos; si.z=1lo hiciera, se considerara elig
como una nota negatlva para sus posibilidades de ser calificado como idoneo.

SRR

Articulo 842.- Ef proceso de seleccidén parte dt la necesidad de contar conuna o mas |
personas para que realicen determinadas fUﬂC‘.IU“}E‘.S "acti fldades, que no puedan ser
desempenadas por el personal en actividad. Denc *mnase a esto el requerimiento, que hacen
las unidades operativas al Jofe'de PErsaonal, susteniando o ju-iificando la necesidad de nuevo
persanal.

Articulo 85%.- Luego del requerimierito se redliza Ia corwocatorza ya sea, a nivel mterno
o oxterno. La unidad de Administracidn de personal '"roced :a a proponer a Alcaidla, a los
componentss del jurado examinador.

11.2  CAPACITACION

Articulo 88%.- Es drber de fa Municipalidad Distriini de Bellavista proceder g
peifeccionamiento de su personal, siendn la capacitacion obligatoria y permanente con Ig

-17-
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.. sobre el procesc'_;?i?é cambio que vive gl

A

ey

finalidad de contribuira sudesarrglle personal. Debs; 'n serconscionte, parmanentg
i M z . ‘ ' e,]ﬂtegra

y participativa, - g
L T
g : \;_: - . "'
Articule 872.- [ persconal gde sigue ’&Urs_qs " apacitacion date gozar de togsa !
ire - . £ * . 5
facilidades dei caso, incluyendo la Ticencia correspar: #ante con goce de sus feMUNerae; as
rict: OMNes

cuando dicha capacilacién se efectla por conducto figial,
i}

Articulo 882.- l.a unidad de Administration dc 'crsonal, diagnosticara, Programars

evaluara las accicnes de capacitacion, orientadas a ia divulgacién de conocimientog técni y

' \ . . ‘s - i T ; . . - ! e !

y profesionales de aplicacion en el Centro L‘ab?ral, asicomotambién; de tomadecopn éﬁ:imj
vy ':_ : i..

FEA

Cos
entg

18 1
11.3  EVALUACION DE PERSG

i

i
ey
Ml TH
T N0 I T

i fpural o .
Artfculo 89%5Es el proceso integral, sistematico y continuo de apreciacion Vabi’ativ
conjunto de zctividades, aptitudss y rend:{griento do!” servidor en cufnplimiento'-de-
funcicnes. Lo -

2 de|
Susg

_ Articulo 502.- La cvaluacion de Personal._t:omo AcCian permanente s respons abilidag

cadajefe enlos diferentes nivelgs.-Debiendc ¢analizarse tales apreciaciones semestra|y, de
. . R - o . - <]

por un comité de evaluacion. Siendo los resultados-considerados oportunamente Par nte

. . . g Lo v a | .
accionas de capacitacion, ascenso, designacion, incentivns, desplazamientos y otras acej 93
e OneS

¥ o

de Personal que correspondan, i. T
11.4 REASIGNACION

Articulo 912.-Eslaaccidnde Personal mediante el cual se autoriza el pase de un senvid
. . . ido
estable de la administracidon plblica de una dependencia a otra del sector plblicy sin' ,r
necesidad de cesar en el servicio. ' a

Fow

Articulo 92%.- La reasignacion es de caracter. permanente ya q'ue»equivale al'cese gn la
entidad de origen y al nombramiento en la entidad de dr=tina, 7

Articule $32.- El servidor tiene garantizada su cclabilidad Izboral, no debiendg ser

=ometido a perfodo de prueba. Conlleva el goce de rnmimnracion principal, personal, familiar
v iransitoria para homologacion, si percibe. :

Articulo 94°.- La reasignacion procece para los orvidorss de carrera de| Decret

Lorislativo # 276 (nombrados)y para los servidores adscritog (para recuperar su condicign ¢
; : : e
carsera ¢ por concurso a servidor de carrera).

Articuio 95°%- No procede para éf serv:'ddr _S-Jj.‘eto al perfodo de prueba (D.S. 276)
crntratado. ' Y

i1.5 DESTAQUE

Artfculo 98%.- €5 g accidn de nersonal mediante la cial se auteriza o des;’;lazamiemc

18-



tnmparal de un senvidor o funcionario de la a-ministra n piblica pare que inbore en otra
dependencia de fmisma. .

.
e

Articulo 97 Se requiere para el destaaue sr: nombrado y estar ocupandio olaza

presupuestal en la entidad de origen.
[

Articulo 98%- E| destaque es temporal, es decir a plazo determinado que no depe
excedsrse el gjerc iclo presupuestal. Puede! ser renovado con otra resolucion cuando se traty
“de diferente gjercicio presupuestal o prorrogar:e el destaque cuando sea conttnuaclnn del
anterior en el mismo ano. il _

. Articulo 992.- El servidor o funcicnag

‘ u@gp'estacado mahtiene su plaza de la "ual es tntufa'
deblendo cobrar sus remuneraciones en la entidad de origen. .

Articulo 100%.- El servidor destacado deke asumir sus nuevas funciones desde I fecha
indicada en !a resolucién de destaque (emitido por la entidad de origen); caso contrario, incyirre
en abandono del cargo si no se reincorpora dertro-de los tres dias consecutivos contados 4
partir ce la notificacion dg la, ,ggs_oluc on.

11.6 PERMUTA

Articulo 1012-Es la accidn ¢z personul mediante Iz cual se autoriza el cambio de
colocacion entre si de dos servidores estables.gentro d- la Munlcipalidad, o de ésta con otra

entidad,

Articulo 1.02%.- Serdn condiciones para el2ctivizar la permuta;

L 1

a}  Que ambos servidores estén nombrados, tengan ol mismo Grupo Ocupacional y Ntve[ de
Carrera y que Se produzea de comin ac'mrdo

b)  Contar con informe favoratle de las entidades dr origen y destino,
¢)  Presupuesto analitico de personal {PAP) debidam~anie aprobado.

¢} No tener impedimento legal ¢ judicial.

£

Articulo 1032.- La permutaes de caractar definitiva (Mo temporal), la misma que uﬂ; ver
ejecutada no puede darse marcha atras. Los servidores permutades conservan suantigiiedad
al servicio del Estado ycontindan comlgoced sUs remi woraclonesyb nificaciones, asfcomg
cor los descuentos permanentes y adeudos:

Articuio 1042, B servidor somatido a pr° iCes0s invns lgfatonos a administrativos Dueden
«er permutados, siempre que esta Accion no' -ntr‘rﬂer(‘ con dicho proceso, deblendo constar -

rsta situacién on la Resolucion correspondiente.

.

11.7 ENCARGO DE PUESTO

Articuio 105°- Es a aceidn de parsonal medize's 17 cual se altoriza a un sevidor g

L]



S '
fancionario nombrado ¢f dasempeiio de un cargcr'vacam i la Municipalidad. Es tempora)
1)

excepcional y ;1'1"‘amenhdo .
- mﬁ "
Articulo 106°%- La persona propuesta para el o .argo debe tener la condicign de
pt 3
nombrada., , N

e
=

oy,

Articulo 107%.-Debo existirplaza \.*acr:me pre,supuc"' ndaynecesidaddela Municipa“dad
s encargar sus funciones. Debiendo efecll arse prewa mlmcamon de 1as pe'sonas Ublcadas
en el nivel inferior el cargo que va a encargaryy o .

Articulo 1082.- No podra ser mayor d :eses salvo que en el concurso para cubrir
vacantes no pueda ser ocupada en cuyo b8 .puede encargarse hasta por seis meses, gjn
exceder el periodo presuuuestal El encargL Giden puesto debe renovarse hasta por tres. Meses

mAs por una sola vez, salvo que se trate de reemplazar a un adscrito en el cual Puede -
encargarse por el tiempo que dure la adscrlpc:ton

Articulo 1092.- El encargo del puesto no da derccho & nombramiento en el Puesto
encargado. Se lc procede abonarla diferencia de [a remureracion principal desde at segundo
mes del encargo (D.S. 057-86-PCM); siempre quelq plaza csté debidamente DFBSUDLEStada
y of encargo se farmalice cop Resoiucaon de A!ca!dia

Articulo 4109.- Elspw:dorencargadomantrene suplazadeorigen(ren huneraciones), solo
procede el encargo de puesto por nw:esndad del servicin, no debe encargarse un Duesto
vacnnte al personal sometido o proceso admmlshatwo

11.8 ENCARGODE FUNCIONE§

Arifcuio 1142 Es la accidn de personal medianta 11 cual se autoriza a un Servidor o
funcionario nombrado el desemperio temporal de Ias funciones de un puesto vacante, anta |5
aunnncta autorizam del Tilar.

riculo 1122 La persona propuesta para el encargn debe tener la condicion ge
sombrada y que haya superado el respectivo periodo de prurba. Ettitular dol puesto debe eslar
aunnte, ya sea por motivos de vacaciones destaques, comisidn de servicios, ets.

Articule 1132.- Debe efectuarse previa calificacién do las personas ubicadas en el Nivel
inlcrior al cargo que se va @ encargar. El encargo de funcinnes es temporal, misntras durg |5
asencia del titular, Pusde renovarse sf se amphd ia IICC‘I_ cla, deshque, etc.

Articulo 114°.- Se efectda porniecesidad del %ervmo manteniendo e servidor eNncargacs
st plaza de origan. :

Articulo 115%.- [ servidor encargado de las funcione: ce un puesto tiene derechg 5 la
diforenciade ia remuneracion principal a partir dek segunde mes de encarglo, siempre qua sa
foindice con la respaectiva Resolucion de Alcaldia (D.S, 0F ZHGPCMj

11.8  ASCENSQ
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Articulo 115"~ £s 1a accion de personal medlante I cual se autoriza &l desplazamienio
e un servidor nombrado de’ i@ Administracion Publi-  a una plaza vacante de Mayor
sununeracién principal y que corresponde a uncarge que ¢ ‘manda mayores calificacioneg por
ioner funciones de mas alto nivel de responsat:iidad.

Articulo 1172.- £l ascenso en la Municipaiidad Dis::ital de Bellavista debe efectyarse
cuando menos dos veces al ario y cumdo exus & plaza vacante y necesidad de cubrma en
beneﬂcso del seyvicio. Le

Articulo 1182.- Los requisitos para-cf

Presupuesto analitico de Personal (E@_;ggbidamente aprobado.

b  Existencia de pIazé \./acar{te preéupuestada.
c¢)  Estar nambrado como funcionario o servidor piblico.
) \
d‘; ‘Tener evaluacion satisfactoria en los dos Cfit{fnos semestres.
e} Tener como minimo un afio de semvicios en el carge u otro simiiar.

f)  Reunir los requisitos mirima cel nuevo cargo.

g)  No tener deméritos y/c no haberse hechz, acreedor a medidas disciplinarias en
(ltmos semestres. “

los

n)  Tener un buen récord de asistenciay punff;__aiidad.
i) Aprobar el concurso correspondiente.

Articulo 119°.- En la Municipalidad Distrits’ de Ballavista el ascenso de personal se
efectuard previo concurso intemo, debiéndose riauzar el coneurso pubhco para cubrir 1as
plazas vacantes que pudieran quedar después o°! ascen 30, salvo que por disposicion da Ia
autoridad se determine Ia realizacion de concurso: para mgr:so desde el principio, en cuyo nggq
el personal que relina Ios requisitos del cargo, puede participar en el proceso; snepdo
honificado con un 1.0% sobre el puntajé final aprobatono obtenido.

Articulo 120%.- Los cuadros de méritos que se formulen con motivo del ascenso tendran
una vigencia de seis meses a efectc de cubririas vacantes que pudieran producirse ep dicho
plazo, iguales o similares del cargo concursadc: '

Articule 121%.- El proceso de ‘ascenso estaré a cargo de la comision de foncursos
deslgnado anualmente por el titular del pliego, ¢t ye conformacion y atribuciones es similyr 5

" 1a comisién de concursos para el ingrese.

16 ASISTENGIAY BIENEST' .3? SOCIE; e
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Articulo 222°.- La Municipalidad Listrital de Bellavisty mantiene como politica prigritarig

- 2% .
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cromovar aclividades que contribuyan a Ia mayor y mej + satisfaccion e ias ﬂECQSidadés
culturales y sociales «n sus servidores y de-sus familiai . : :

Yok
[

Asimismo, roncade gspecial interés a (8 %rg’mh ~ion de programas de desarrdiio
comunal y a la promocion de actiwdades roiac:onada"‘ con ia salud, educacian, cultura

T

. %__::

;;CAPITULO Xt

recreacion y deportes.

b

Disposacm‘u“s _ ?ﬁPLEMENrARIAs

"lc‘

Articuio 1232.-La Direccidnde Personéﬁ“ i
d&reahzar las ampliacmnesy mod;ﬂcacmnea _que r qulnra el presente Reglaanto”gle,c,o

'sol:mtud fundamentada de los Jeﬁ's':é~ dg'OFc:ma de Entidad.

-l

CAPITULG.XHI

- | VIGENCIA

Arliculo 1242.- El presenie reglamento, entrara en vigencia al dia siguiente de sy
aprobacién. s -

I

CCAPITULOXWY | -
Dlsposacxo%’ﬁmt

Articule 1252.- Quedan sin efecto todas Jgas disposiciones edministrativas que sg
. M

LRI

opongan al presente Reglamento.

Bellavista, Febrero de'4990
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