MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVESTA

BESOLUTION e AccaLDia ge 034-97

Aealdia

Beilavista,.g 1EHE'\99?

Visto el Informe Ne005-97-HUDIBE-ORR.PP. yHH. con la cual -
remite el Proyecto actualizado del Reglamento de Control
de Asistencia, Puntualidad y Permanencia de Funclonarios
y Servidores de la Municlipalldad Distrital de
Bellavista, para su aprobacibn. _

coﬁsrnzanﬁno:_

Que, mediante el Capitulo
VII de la Rasolucxdn de Alcaldfa N2133-90 de fecha 27 de
Febrero de 1990, se aprob§ el sistema de Asistencia y
Puntualidad de los Trabajadores de 1a Municipalldad
Distrital de Bellavista, Lo cual hace necesarioc su
actyalizacitn Inmediats. R

b

Que, es necesario el
documento Normatiyo invocado en el Primar Considerando a
fin de que su aplicacibn sea oportuna en concordancia
¢on las Normas Legales Vlgentes : o

Que, estando a lo
informado y contando con la visacién de la Oficina de
Relaciones PGblicas y Humanas, Oficina de Presupuesto,
Planificacién 'y Raclonalizacién , Asesorla Juridica,
Oficina de Administracidn, Direccidn Municipal; y

En .uso de las facultadeS"

conferidas por la Ley Orgénica ‘de Municipalidades’
N223853. o

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERD.-APRCBAR
el Reglamento de Control de Asistencia, Puntualidad y
Permamencia, de los Funcionarles y Servidores.de la
Municipalidad Distrital de .Bellavista, la misma gque
consta de Once (11) Capitulos, Sesenta (50) Articulos y
Tres (03) ODisposiciones Complementarias, y que forma
parte integrante de la presente Resolucién, '

ARTICULO SEGUNDO.-Lz Ofi-

cina de Relaciones piblicas y Humanas, queda encargada
de hacer conocer el presente Reglamento a todas y cada
una de las dependencias de .la Municipalidad Distrital de

BeTlavista,
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| ARTICULD JERCERO,-DEJAR,sin
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INTRODUCCION

El presents Reglamento Inero de Trabajo constituye un medio destinado a definr,
esiablecer y sclarer ol cohjunto gendrico de principios y normas de cemportamisnto faborg)
conducentss 8 las reisciones -infernas enire & Municipaijdad Distrital de Dellsvista v
sus frabajadores, acorde con la legisiacién laberai ds! pals y fas normas internas de Is

Corporacién . . s

Estos principios y-normes tisne pO."ffn&J'f'Cf&d fw.';entary mentener a afmon{a necesaris
pare of desarrcllo integral y'iogro de una éita ef.icfenq'a, 81 concordancia Eon las pollticas de la
Municipelided Dislritel de Bellaviste y con ios éfSpcfo'tz'?fo.s legelas vigentes. As:‘rﬁism este
documenta permris aséﬁurér el conccimianto cabel de las normes en meteria de darecho y
obligaciones ap{fcables._é todo & personsl de fa fvrum'c:zp'eaHriéx:f1 tales come 8sistencis,

| punfualided, licencias, .enfermedéq. Va;:acionés, sancicnes  discipliparigs estimulos y
concesiones cue fe son olorgados en fe pf:senfe notmativided, evitande teds conjalurs e

_ interpretacion arrénes,
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REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA
 PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA
CONTENIDO:

CAPITULO |
DEL OBJETIVO, FINALIDAD Y ALCANCE
| CAPITULO |i
BASE LEGAL, VIGENCIA Y ACTUALIZACION
CAPITULO Il
DEL HORARIO Y JORNADA DE TRABAJO
| CAPITULO |V,
DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
| CAPITULO V.
DEL LAS INASISTENCIAS '
CAPITULO VL,
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS
 CAPITULD VI
DE LAS VACACIONES
| CAPITULD VI
DE LOS ESTIMULOS '
CAPITULO [X.
DE LAS FALTAS Y SANCIONES
CAPITULD X,
DE LAS RESPONSABILIDADES

CAPITULO X|.
DISPQSICIONES COMPLEMENTARIAS
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REGLAMENTO DE CONTROL DE AGISTENCLA, PUNTUALIDAD Y
PERMANENCIA DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES

CAPITULO |
DEL OBJETIVO, FINALIDAD Y ALCANCE

ARTICULD 1.~ EL OBJETO, &5 normar la Asistencla, Pumualdad y Permanencia de los
. Funcionaries y Servidores de (2 Municipalidad Distrital de Beflavista en su centro laberal, de
acuerdo 3 la jornade legal de lrabzjc, a ks hecesidades del sendcie v a ks derechos vy
cbigaciones deltrabajader.

ARTICULD 2.+ Tlene por FINALIDAD, prepoteionar a la Municipalidad Dlstrital de Bealavista, de
un instrumento  que formalice y garantice e control de asistencia, puntuaidad y
permansncia en el centro de trabaje, de fos Funcionaries y Servidores de acwerdo con la
jormada y herarle de irabaje estabietido &3l ceme el reconocimiento de mérites de ks
trabzjedores demro de un arnblerte de disciplina Jaboral, |

ARTICULO 3. Lac normat y procedimiente contenide en el presente chiamanta es de

APLICACION a todos lg funclonarlet v senmidores nombrades v contratados de I3
Muricipalidad Disirital de BeXavista. -

CAPITUL O ]}
BASE LEGAL VIGENCIA Y ACTUALIZACION

ARTICULO 4,- La BASE LEGAL gon:

a}.- Constitucién Pulitica del Pert.

b).- Ley N* 23853 * Ley Qrganica de Muhicipalidades”

e).- Deoreto Legisietive N°276,

d}.- Decrete Supreme N°005-80-PCM,

£).- Decreto Ley N*22482 y su Reglanmento D.S. N708-30-TR.
N.- Decrete Leglslelivo N'3C0-86 (3-1-38)
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ARTICULO 5.- Elpresente Reglzmenio sntrard en VIGENCIA al dla sigulente de sy

aprokacida.

ARTICIAQ §, La Oficina de Relaclones Pibfcas y Humanas en cocrdinacién cen h Oficina
de Presupuosio, Planificacién y Racionslizacldn, son bs encargados de mctu-r les
ACTUALIZACIONES y /o MODIFICACIONES que requiers ef presente Reglamento; acords con
las nomas kegales vigantes. |

CAPITULO
DEL HO Y JORNADA DE TRAB
ARTICULS 7.- EL HORARIO DE TRABAJO, en fa Municipaidad de Belavista, es »l siguiente;
Horarip ds Trabajo : de Lunes a Viemes,

De¢ Enero £ Diciernbre §:00am. & 3.00pm.

ARTICULO B.- LA JORNADA DE TRABAJO, en k3 Munlcipaldad Distrital de Belavista, es el
siguiente:

a) Jornada Diarfa de Trabajo

- D9 Enero & Diclambre T:00 hire,

= 8:00am. a 3:00pm,

- LIMPIEZA PUBLICA.-

= 7:00am. a2:00pm,

- 2:00pm, 3 8:00pm.

- Descanzoe 2 un (01) dla a ka semane.
=7:00am. 22:00pm

- Descanse dia Domingo

- TALLEPES Y MECANICOS. -

- 7:00am. 2 2:00pm.

= 2:00pm. 29:00pm.

-Descanso de un (01) die 2 I3 semana,
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- POLICIA MUNICIPAL .-
-7:30am. 2 2:3Xpm.
- 2:30am. a §:30pm,

- Descanso de un (01) dia a la semana.

- COMERCIALIZACION.:

= §i00am. a 3:00pm.

= Descanse dia Dominge

b}.- El horarie de ingreso y sakda del personal de Limpieza Pablica, Mercado, Comercialzacién
Seguridad Cludadana y Poicla Municipal, serk de acuerdo a las necesidsdes del senvicio, |
sumpliende necesgriamente con 2 jormada de fabor squivaienie & Iz semana, debiéndo
camunicerse en el dla a la Oficina de Relaclones Pabfcas y Humanas para efectos de contral
t).- Log Senddores que por necesidad de serviclo ycon ls autortz.uclén comespondlente tengan C onad
que trabejar dlas no kborsbies, gozaran en of curss de & vomang de un (01)dis compiets de N~
descanso com goce de remuneraciones.

).~ Les Senddores gozerén de pompensacion horarla de descanse por irabajo realizado ¢

exceso al de 18 jornadu laboral, como miimo e primera semana del mes sigulente.

CAPMMUNLO IV
DEL REGISTRD ¥ CONTROL DE ABISTENGCIA DEL PERSONAL

ARTICULQ 8.« Es respansablidad de ks Servidores concurrr puntuainente a su centro de
kborey vy germanecer en sus puesios de trabzjo de scuerde &l horeric establecido, debiendo
cbigatoriamente regisirar su asistencia al ingrese y sa¥ida en su larjeta de control, asi como &

firma respective,

ARTIGULQ 18.-El Director Munigipal, os Asesorss dei Despacho de Akcaidla y Directores,
asidn éxoneradn-s de marcar la tarjetz de comntrol, debiénde registrar su asisiencia zn un

cuadermo e3peciaf, que seré proporcionade por fa Oficina de Relaciones Pubicas y Humanas,
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ARTICULG 11.- Las tarjstas de control iy cuademo sspeclal saran retiradss wncide af periads
ds ingreso establesido y colocados 10 minutos antes de W hore de salida,

ARTICULG 12.- La permanencia del personat en su puesto de trabaje, 3 de epificiz
responsabiidad de kos jefes inmedigios, sin exchilr f gue corresponde al propia trabajador,

i

SARULQ Y
DE LAB INASISTENCIAR

ARTICULO 12,~ Sa considere Inzsistencla a iz na cyncurrencia al centro de kabores deblenda
zer justificeda dentro de tac 24 horses de 12 Incorporacién del frabafador con la documentacién
tusientatorle.

ARTICULD 14.- Se cansidera Inasistencia injustificada:

#).~ La ne concurrencla al Centro Laboral.
b).- L omisidén del marcedo de k& tarjela de conirci @ B hora de ingreso yo cslda sin

justificacion.
¢).« El relire del personal artes de s hora de saida sin Autorizacldn Oficisl siguna.

ARTICULD 15.- Las lnasistencias infuctifcadas cerdn descontadas ds la Remuneracién lotal

que percite of rabajedor, ‘
Estos Descuentas constituyen Ingresos del Fondo de Asistencla v Estimulo (CAFAE),

ARTICLQ 18,- Los dsscumntes efactuados por Focenclar sin goce de “remunaraciones,
sznclenes discipinacia v perakzaciones de labsres ge revierten g bs fandos ds & Municipaidad,
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CAPITULO Y]
bE ! IAS Y PERMISOS

ARTICULD 17.- LA LIi‘:ENCL&L as la autortzaclén para no sxistir al Centro de Trabajo uno 3
mis dias. Eluao del derecho de Licencia se Inicia a peticion da parte y esta condiclonada a la
confermidad Institucional. Ls Licencia se formakza medisnte Resolucién.

s

ARTICULO 48, Las Licancias a que tisnen derechs ks Funclonarlos y Senddores son:
2.« LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES:!

- Per Enhvrmedad.

= Per Gruvidez, .

- Por Falecimiemy dei Comyuge, Hijos, Padres v Hermanoy,
- Por Capdcilacldn Cficlaizada,

« Por Citacion expresa; Judicial, viflar v Policial,

- Por Funeidn Edit.

- ¥3¢ Representatividad Sindloal,

bl LICENCIA BIN GOCE DE RENMUNERACIONES:

- Por molivos particilaras,

- Por Capacitacidon no Oficlalzsda.

)= LICENCIA A CUEBNTA DEL PERIODC VACACIONAL:

- Per Matrimonio, I -

- Por Enfermaedad prave del Hijo, Cémyuge & Padres,

ARTIGULQ 19.- La Oficina de Relaclones Publcas y Humanas también tendrd en cuenta otros
tipes de Licencia prevista por normas expresas: Sendicle Miltar obigatorio, Represemacion
Deportive & Cultural

——
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con ol Corlificsde Médico correspondiente, nv pudiendo ser mayor de doos {12 meses
consecutivos, .

Los Servidares o Funcionarios que se encuentren con Licencis por snfermedad o sccidene
comun ¥ cargo del IPSS, lienen derache a percibir ks incrementos por costo de vida o por
ptrow conceptos que lm Municipaiidad otorgue,

E! Subsidic por anfefmadid; maternidad, actidents de trabajo y enfermedad profesional que
deben percibir s asegurados obigatorios del Articulo 2 de D.L. 22482 y ks comprendidoy en el
Decreto Ley 13848 serdn sbonados directamente por los empleadores, bajo responsabiidad
con cargo 4 reembolso par el (PSS, ' _

Cuando @i Trabajadores se encyertre Incapacitade por enfermedad o agclderte comyn podri
solchar la variacion del descanso vacacionsl. _

Esta disposicibn no es apkcable 5l la incapacidad schreviene durants el descanso vaczacional.
Los descansos midicos olorgados a ks trabajadorey de Ja Municipalided Distritsi de Belavista,
por médicos particulares, serén considerades hasta un maxdme de cinco (05) dias, sean ésias
consecutives o ne durante un elercicio pregupuestal anual, los cuales deberdn ser expedidos en
e Formulario del Colegio Médice del Perd y presentario en un plago no mayer de 48 horas s ia >
Clicina de Releciones Publces v Humanas,

ARTICULO 21.- La Licencla por Gravidez, se consederard con goce integre de
ramuneraciones, hasta cuarerticince (45) dlas antes del Pars y cuarsnticince (45) dlas
postaricres del slumbremiente, surientade con st correspondients Centificado idios, que dabo
ser trarmitado ante ia Municipakdsd ea cuanio sea clorgado,

El goce de descanso Pre-Natal podra ser deferido, parcialo tstaimente, ¥ scumutable al térming
del Pos-Natal, @ decisién de ® Trabajadors gestarte, Tal decisisn deberd sar comunicada al
Empleador con una anteicién no menor de dés (02) meves de la fecha probatie del parte.

L.a comunicacitn a que se refiere en ¢l considerando precedente deberd estar acompafiada dei

informe médico qus certifique que k pastergacian del descanso Pre-Natal no afectarla en mode

alpunc a ka Trabujsdera gestante o al concsbide.
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La postergucion del descanse Pre-Netal no autoriza s & Trabajadora gestante @ r o
absienerse def cumpimiento de sus lsbores hebiluales, sako que medie acuerdo sl respesis
con ol Empleadeor.

£n b3 ca303 en que 3¢ produscs adeknio Gel alumbramiento respecio a ja facha probable de!
narto fijade para establecer eliniclo del descanse Pre-Natal, ks diss de sdelanto se acumularén.
al descanso Pos-Nalal de conformidad a ' Ley N'?Bm.

ARTICULD 22.- La licencla por Fallecimiento de Cdnyuge, Pa;dns; Hijos 0 Hsrmanos, se
considera en cade calo por un periodo de ocho ({8) ) diaz para el casa de Lims y Calao, y de
qﬁince (15) dies para el case de Provinclas. Al término del mismo el Trabajador debe acreditar
ef [abscimizntc con el correspondiente Cérlificade o Partida de Defuncion,

El storgamienta de esta Licemia' se poncede con goce integro de remuneraciones y sin
deduccidn del periode vacacional, '

ARTICULO 3.~ Licencla por Capacitacién Oficializadx en of Pals ¢ en o Extranjero, e
otorgs con goce de remunereciones hasta por dos (02)aflos al nnfidof'de carrers, 3f 32 cumph
las condiclones siguientes: |

4).- Cortar con o auspicio o propuests de la Municlpalidad. - L

b}.- Estar referida al campo do accisn Muniipal y sspeciaided del Servidor.

¢).- Compromigo de senit 8 B Nhniclp'liidadﬁpx‘:f el doble def tiempo de Joencia comtando 3
partir de su relngbrpnranidn.

ARTICUL © 24 - Licencia por Citacldn Expresa de la Autoridad Judlelal, Miltar ¢ #n!iclal
Competante, 5o olorga sl Funcionaric o Servidor que acredite Q notificaclén con o decumente
oficlal respectivo, aberca ¢l tiempo de concurrenicla més los términos de ju distancla,

ARTICULD 25.- Licencla por Funcldn Edil, los Alcaldes y Ragidorss que trabajan comvo
dependientes en el Sector Piblics, gozan de Licencia en sus centrog de lrabaje, sin descuanto

en 3uI Temunersciones, tiempo que serd dedicado exchusivamente a las lebores Municipeles, No
sarin Uraskdsdos nl reslgnados sin au consentimisnts, de o8 éirgns_ Publcos que dexempefian
minitras ejercen funcién Musicipal,
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ARTIGULQ 26.- Licanclz per Represardatividad Sindleal, se otorgz de uns (01) a tres {03)
miembres de [a Directive de SITRAMUR-BELLAVIETA, pasar & asistir & cverrios sindicales, o
tuaies serdn justificados con & imitacion de participacion comrespondiente.

ARTICULO 27.- Licanclas por Asuntos Particuiares, podrd ser otorgads hasta por novenia -
{80} dies, 2n un perfode no mayor de un (01) afio, de acuerdo 2 las razones que exponga =
servider y ka3 necesidades del sendclo, '

ARTIGLLO 28.« Licencla par Capaciacién No oficlalizads, se oterga hasta por doce (12)
mesey, obedsce al inerds personal del Servidor de camrera v ne cusnta con ¢l suspicio de b
Munlcipaldad,

ARTIGULO 28 - Licancia por Mairimonio, se conceds al tribaj_ador por un perisde no mayor
U treinta (30) diss, fes mismes que serdn deducidos del perieds vacacional inmedisto

 sigulente. ¢l trabajador presentard denira de las 24 hores posieriores & su Incorparacion copia

d# la Partida de Matrimonio Civil y/o Religlose.

ARTICULO 30.- Licancla por Enfsrmedad Gravs de hijos, Cényuge y padres de. fﬁbﬂador,
se clorga hasta por (reima (30) dias af afio calendario, y serdn deducidos de sy periode ¢ %0

vacacional inmediato, adjuntando k& dosumerdacién sustentatoria correspondiente.

ARTICULO 34« El trdmbts de la Licencia ss inicia con i presentacion de una soiclud simple
de parte del Imeresgde diriglda al Alcakie, con fa visacion del Jefs Inmediato v inmediato
superior, requisio sin el cusl no 3¢ Inlslard o tramie correspondierte,

La sola presentacién de la soficltud no da derecho al goce de & Licencla. Si el Funclonarie ¢
Servidor s& zusentdra en esias condiclones, sus avsancias se consideran come lna:lstanch:
injustificadas, Sako en cascs lortultas o de emergencia he prevista,

&
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ARTICULQ 32.- Ef Trabajador aulorizade para hacer uso de Lizencla mayor de Diez {10 dias,
deberd como condicidn previg hacer entrega de Cargo at Jefe inmediate o at Trabajader que
ésie designe pera su reemplazo. '

ARTICULC 33.- Para tener derecho a Licancla sin goce de remuneracionss o a cuenlp dei

periodo vacacional, e) trabajador debera conmtar con mis de un'afie de sanicios electivos ¥

. remunerades en condicién de nombrade,

ARTICUL O 34,-.1os Trabajadores que se encueniren gozando de Licencla con goce de

‘remuneraciones, a excepcién de Licencia por funcidn Edil, podrdn solicitar oportunamente, &

través de su dependenciz la variagion del periode vacaciones o 2 acumulacion convencionai

hasta de dog periedes .

ARTICULD 35.- Los perlodos de Licencia sin gese de remuneraciones ne $on computabkes
para ¢l reconocimienio deltiempo de sevicie delTrabaladar.

ARTICIIL D 38, - Para el complio del periedo dé Licescla,ia oficina de Felacianas Poblicas y
Humanas asumulard por cada cinco (03) dias consecutives ¢ na, s dias Sabades y Domingos,

igual precedimiento se seguird cuande inveiucre feriados no laborables.

ARTICULO 37.- EL Permiso, es fa autorizacion que se cencade al Frabajador para ausentarse
por horas del Centro de Trabaju. E) uso del permise se inicia a pelicidn de patte y 2 la
auterizacién de! Jefe inmediate, £ permise se formaliza mediante {2 papeieta de permise.

ARTICULS 38~ Los Permizos, se olergan por fas sigulenies causas:
2}.- PERMISQS CON GOGE DE REMUNERACIONES:

- Por Enfermedad.

- Por Gravidez.

- Po7 Capacitacion Oficiakizada.

10
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~ Per Citacién Expresa: Judicial Mibtar y Pobeial,
- Por Dogencia o Estudios Universitarioy,

- Par Representacien Sindlcal

- #or Laclancia,

- Por Represenialividad Ceporiiva o Cubural

- Otros de acuerdo a Ley.

-b}.- PERMISOS BIN GOCE DE REMUNERACIONES:!
- - Par Matives Particulares,
‘ - Por Capacilacidn ne Oficializads.
¢).~ PERMISOS A CUEBNTA DEL PERIODO VACACIONAL!
- Por Matrimonio

- For Enfermedad grave del Cc’any-*uge. Padres o hijos.

ARTICULSD 38.- Lus Permisos para ausentarse del Centre de Trabajo, seran acumulades por
hpras y dias, segin referencia de la jornada taboral correspondiente, gonsiderdndose como

minirne unz {0t}heora o fraccidn para fa scumuiacion respeciiva,

ARTICULQ 40.- El encargado det contror de salida & ingresa en o Centro de Lahores, registrara

en l2 papeieta de permiso, 13 hora de safida y de retorne del Trabajador.

— ARTICULO 41.- Cuando el perivde oe pernuse aulorizado intluye le hora de salida. el

Funcionaric o Senvidor queda exonerade de marcar su larjela de asistencia.

ARTICULO 42.. Cuando 2l perlodo de pesinisn incluye ia hofa de ingreso, ésle deberd ser
aulorizado vl diz anterior y eriregado por e} Funcionariv ¢ Servidor directamante al responsable

det control de asistzncia. quedando ast exonerado de marcar su tarjeta de control.

-

11
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ARTICULO 43 - £l permiso de Lactancia, se otorgars a la madre lactants por un maximo de
una (01) hera diaria, pudiende ser a 2 hora del ingreso vio salida al Centro de Trabaje hasla

gue el nific cumpla un (01) afio de edad; debe ser autorizado mediante Resalucion de Alcaidia,

ARTICULO 44, Los Servidores lienen derscho a descanso con goce de haber ef dia de su
Onomdstico, sin ser deducible de su pariodo Vacacional. Sl of dia no es laborable as descanso

se efeclivizard of primer dia util siguiente.

ARTICULO 45.- La Comlisipn de Servicios. es la autorizacién que se oterga al personal, péra

‘reakzar actividades fuera de su Ceniro Laboral, siendo esto por heras o dlas, debe censignarse
en fa papeleta de autorizacion la hora de inicio. a término, la labor que ve a realizar v la
[n;titucién a donde se dirige |

CAPITULO VY
DE LAS VACACIONES

ARTICULQ 46.- Las Vacaciones Anuales, es ¢l descanso fisico de treinta (30) dias
consscutivos que tiene derecho loc Trabajadoras con goce intagro de sus remuneraciones, la
misma que se genera despueés de doce (12) mese de servicio remunerados, teniéndo come

referencia la fecha de ingreso @ la Administracion Publica.

ARTICULO 47.- El descanso fisico por Vacaciones son obligatorios & Irrenunciables, puede
acumularse hasta por dos {02) perfodos conseculivos de comun acuerdo con la Mmic'ipalidad.
por razones sstrictamente de servicio; estableci4ndose posteriormenie ka nueva fecha para

hacer uso de asle derecho.

ARTICULO 48.- La Oficina de Relacienes Pablicas v Humanas, #s ia responsabie da goordinar

y formular & programacién de vaca_cione's . de acuerde a las necesidades del servicio e interés
del Trabajador, al acumular doce{12) meses tfeclivos de servicios. Ei Ro! de Vacacioney se

aprueba mediante Resolucion de Alcaldia en el mes de Noviembre del afo anterior.
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: Alcaldia

ARTICULS 43.- El descanso vacaclonal se inictara el primer dia de cada meas y en forma

cemtinue, sako que sz suspendide por necesidad del servigls o emergencia tegional ¢
nacional. '

Los Permisos y Licencias & cuenta del perlodo vacacional son deducities de los G%imos dias de!
mes programado,

ARTICULQ 5. En cazas excepeionains y debidaments justificades {necesidad del sarviclo) el

. trabajador pod}é hacer uso del periodo vacacional en formsa fractionada (quincenakmente),

ARTICULC 51 - En ningtin ¢aso el Funclorario o Servidor, hard use fislce de sus vacaclones
sin i autorizacién previa.

ARTICULDG 52 - El Trabajador antes de hacer uso de su periodo Vacaciones deberd hacer

eniraga de cargo, & su Jele inmedialo o 3 quien éstz indigue,
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CAPITULO V
" DELOS ESTIMULOS

ARTICUL O 53.- E1 personal de fa Municipaldad que ha demostrado puntuaiided durante un afls -
calendario, que no haye registrado ingreso fuera det horario habitual, Inasislencia injustificada o
sancién discipinara, se harla merecedard a los siguientes estirmulos:

#).+ Fecitacién mediante Resohicién de Alcaldla con copia 3 su legaje parsdﬁal y Diptemia de
Honor, '

b).- un premio estimuk olorgade por et CAFAE, dichas menclones honrosas se haran 2n-
Ceremonta central ef dla del Servider Pubtco (29 de Mayo ¢ zl dia {til anterior, de cada afie).
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CAPITULC [%-
LAS FALTAS Y CNES

ARTICULO 54.. Se considera falas de cardcter discipinaric refatives al control de asistencla y
permanenc‘ta del personal ea su centro de labor, las sigulentes:

‘i . a).- Inasiztencia injustificadas o _ '

_ b}.- Registrar y/o firmar dohsameme su tarjeta de conlrolo de otro Trabajador.
¢).- Akerar, retirar o haces desapareser suiareta de control de_ assstencia /
dy.- Abandonar i sede iabaral sin auterizacion alguna.

ARTICULO S5 - La ausencia injustificadas. eitdn sujatas at descuento proparcional dei lnlegre
de 5u remuneracion mensial total pur ef periodo no iahorade.

ARTICULO 56.- C¢ conzidera fallas disciplinarlas del Sbn*iqlor, cuands Incurren en ausencla

injustificadas por mds - de tres {03) dias consecutives, a‘pnr mas de cinco (05)dlas ne

conyeculivos en un periodo ds treinla (30 dtag caiendarios, 6 en mis de quince {15) dlas no

consecutwos #n un pericds de ctaniu nchenia {130} dias tabndadas. Jos m:smos que esidn
. sujetos a sancidn de acuerdu al Artictia 26 y 18 del Dacrele {.ng:slalwu NZ75.

ARTICULQ 57.- El Trabajader que hahléndo registrade su asistencla, hage Eba,dsno dol focal’
en horas do trabajo sin avisrizacién se hard acreedor al descuenio equivalente de un (01)dia
de tabor,

CARTICULO 58, Los Sarvidores que incurran en Tala de cardcier adminisivativo ademds de jos
descuan&cs qua se e apique se haran acreedores & fas siguléntes sanciones:
@} Amonestaclén escrita par el Director de Retacionss Pobicas v Humanas & propuesta del
Jefs mmediato. "
by~ Suspemién sin goce de remuneracwncs hasta por Treinla (30) dias por Resom!én de
. Alcaldla, @ propuesia del Jefe !nmediaio y Visto Bueno del Supertor Jerérquice.
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Alcaldia

¢l.- Cese Tempural sin goce de remuneraciones mayer de Treimta (30} dias y hasta
dece(12)meses, se eplca previo proceso edministretive se oficiakzz por Resolclén de Akcadla
& propuerta de ki Cornisién de Procesos Administratives Dist;:ipinarius.

d).- Destiucion se apkca previo Proceso Admintsirativo Discipinario se oficlekza mediante
Resokicion de Alcakdia, @ propuesta de la Comisidn de Procesos Adminisiratives Discipiinarics.

e).- Las Sanciones se aplca sin atender necesariamente af orden correlative sefialade,

" ARTICULO 58.» Es de responsabiidad de o Oficina de Relaclones Pubdicas y Humanas, el
controf de 1a Asistencia, Puntuaidad y Permanencia de ks Funclonsrios ¥ strvidores, asi como

de ke somecta apEsagion del presente Regiamento.

ARTICULD ﬂ‘ .~ Loz Jefes de has unidades Orgénicas de 13 Municipalidad, sen responsables de
cumplir y fracer cumptir con ks procedimientos contenidos en of pressnie Reglamento.

' . CAPTULO X|
DISPOSICICNES COMPLEMENTARIAS

1.- La Oficina de Rslaclones Pubicas y Humanas, procederg a distribulr el Reglamuento de

control de Asistencia y permanencia a cada Trabajador, en un plzo no mayor de 15 dis
- voftades a panrir de la fecha de su aprobacién, asl como @ fodos aquebos que ingresen al

sEnvicio,

2.« Los asuntas que ng se sncuentren previstos sn sl presente Reglamante se sujstardn a ks

disposiciones kegales vigentes.

3.- Quedan sin efscip 1odas a3 disposiciones inlernas que t» cpongan al pressnie Reglaments.

Belavista, Enero 1897
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