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Lima, 9 g ABR. 2013
CONSIDERANDO

Que, el Instituto Geoldgico, Minero y Metalirgico — INGEMMET es un Organismo
Publico Técnico Especializado del Sector Energia y Minas, con personeria juridica de
derecho publico, goza de autonomia técnica, econémica y administrativa, constituyendo
un Pliego Presupuestal, conforme lo sefialado en los Decretos Supremos N° 058-2011-
PCM y N° 035-2007-EM,;

Que, en el marco de modernizacién del Estado, mediante Decreto Legislativo N°
1057, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias,
| se crea el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS con el
objeto de garantizar los principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y
profesionalismo aplicable en toda la Administracion Publica;

Que, el numeral 6.1 del articulo 6° del Decreto Legislativo N° 1057, concordante
con el articulo 6° de su Reglamento, establecen que la jornada de horas semanales para
la prestacion de servicios, no podra exceder de un maximo de 48 horas semanales,
debiéndose adoptar las medidas correspondientes para el estricto cumplimiento de la
citada disposicion;

Que, el articulo 4° del Decreto Supremo N° 083-2009-PCM, prescribe que las
Entidades deben garantizar que el horario de inicio y término de la prestaciéon de los
servicios no supere el maximo de 08 horas diarias 0 48 horas semanales efectivas, ni
afecte el tiempo de refrigerio;

: Que, estando a lo propuesto por la Unidad de Personal de la Oficina de
~ Administracion, con el propdsito de garantizar el estricto cumplimiento de lo dispuesto en
las citadas normas y siendo necesario disponer de herramientas de gestion administrativa
destinadas a normar, instruir y racionalizar las actividades que desarrolié el personal en
Mmf cumplimien_to de sus funciones, a fin de coadyuvar a una eficiente gestion administrativa;

&/es necesario aprobar la Directiva que “Regula la asistencia y permanencia del personal
/ contratado bajo el régimen laboral especial de Contratacion Administrativa de Servicios
en el Instituto Geoldgico, Minero y Metalurgico - INGEMMET”, que entre otros aspectos
establece los procedimientos técnicos para el control, permanencia y puntualidad del
personal sujeto a dicho régimen especial de contratacién en la institucion;

Que, la aprobacion de la Directiva referida en el considerando anterior permitira
proporcionar a la administracion del INGEMMET un instrumento que garantice y formalice
la puntualidad, asistencia y permanencia del Personal en el Centro de Trabajo;

Con el visto bueno del Secretario General y de los Directores de las Oficinas de
Planeamiento y Presupuesto, Administracion, Asesoria Juridica y la Unidad de Personal;

Y



De conformidad con las atribuciones conferidas en el Decreto Supremo N° 035-
2007-EM que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de INGEMMET;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 002-2013-INGEMMET/PCD que “Regula
la asistencia y permanencia del personal contratado bajo el régimen laboral especial de
Contratacion Administrativa de Servicios en el Instituto Geolégico, Minero y Metalurgico —
INGEMMET” el mismo que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- DISPONER la vigencia de la Directiva aprobada en el articulo
precedente, a partir del dia siguiente de Ia suscripcién de la presente Resolucion.

. Articulo 3°.- ENCARGAR a la Oficina de Sistemas de Informacién del

~INGEMMET la publicacién de la presente Resolucién en la pagina Web Institucional; asi
 -como a la Unidad de Personal la difusién, conocimiento y aplicacién entre el personal
- CAS.

Registrese y comuniquese
[
g £~ E ) z /
Ing. SUSANA G. VILCA ACHATA

Presidenla del Consejo Diractivo
INGEMMET
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DIRECTIVA N° 002 -2013-INGEMMET/PCD
DIRECTIVA GENERAL

DIRECTIVA QUE REGULA LA ASISTENCIA'Y PERMANENCIA DEL PERSONAL
CONTRATADO BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN EL INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y
METALURGICO - INGEMMET

I OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objetivo dotar al Instituto Geolégico, Minero y
Metalurgico de un documento que regule y oriente el procedimiento a ser utilizado
en materia de Asistencia y Permanencia del personal contratado bajo el régimen
Laboral Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS).

FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad garantizar el estricto cumplimiento de las
normas establecidas en el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, por parte del personal sujeto a
Contratacion Administrativa de Servicios del Instituto Geolégico, Minero vy
Metallrgico, referente a su asistencia, puntualidad y permanencia.

BASE LEGAL

e Ley N° 27444, |ey del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 27815 Cddigo de Etica de la Funcién Publica y normas
complementarias.

o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon
Administrativa de Servicios.

o Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
del sistema administrativo de gestién de recursos humanos.

o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057 y sus modificatorias

o Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, que dictan disposiciones a fin de promover ia
puntualidad como practica habitual en todas las entidades de la Administracién Publica.

o Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

o  Decreto Supremo N° 035-2007-EM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Geolégico, Minero y Metalurgico — INGEMMET.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas
y lineamientos para la adecuacion de fos instrumentos intemos conforme a los cuales
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las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores bajo el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa regulado por el Decreto Legislativo N° 1057.

* Resolucion de Presidencia N° 042-2012-INGEMMET/PCD, articulo 2° dispone se haga
extensiva la aplicacion del capitulo VIl de las medidas disciplinarias del RIT a los
trabajadores contratados bajo régimen laboral especial del dl 1057.

e Resolucién de Presidencia N° 174-2010-INGEMMET/PCD, que aprueba el
Reglamento Intemo de Trabajo y sus modificatorias.

» Resolucién de Presidencia N° 089-2011-INGEMMET/PCD que aprueba la Directiva N°
002-2011-INGEMMET/PCD, que aprueba los lineamientos para la formulacién,
aprobacion y modificacion de Directivas en el INGEMMET.

V. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria
a todo el personal que presta servicios bajo el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicio (RECAS), del Decreto Legislativo N' 1057 y que en
adelante, en la presente Directiva se entendera como CAS, del Instituto Geologico,
Minero y Metaldrgico.

RESPONSABILIDAD
51 El personal CAS, es responsable del cumplimiento de la presente Directiva.

52 La Oficina de Administracién del INGEMMET, a través de la Unidad de Personal, debera
cautelar su aplicacion, seguimiento y evaluacion.

53 Los Directores de las Unidades Organicas, son responsables de cautelar el estricto
cumplimiento de los contratos de su personal y los lineamientos establecidos en la presente
Directiva.

VI DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La presente Directiva es un instrumento complementario a la nomatividad vigente, que
recoge las normas esenciales a las que deben sujetarse el personal CAS.

6.2 Todo el personal CAS del INGEMMET tiene la obligacion de conocer el contenido de la
presente Directiva, para lo cual la Unidad de Personal hara entrega a cada trabajador de
una copia de la misma, asi mismo dispondra su publicacién en la pagina Web de la entidad.

Todo el personal CAS debe cumplir con la prestacién de sus servicios en forma continua e
ininterumpida en el lugar asignado. Es politica del INGEMMET que todas las actividades se
realicen dentro del horario establecido.

La Unidad de Personal proporcionara al personal CAS una tarjeta de identificacion —
Fotocheck, a través del cual registrara de manera obligatoria todos sus movimientos de
ingresos y salidas de las instalaciones de la entidad, incluyendo sus distintas Sedes.
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6.5 El Fotochek es personal e intransferible, su uso es exclusivo del personal CAS para el
cumplimento de las actividades o funciones materia de su contrato y obligatorio durante la
permanencia del trabajador en el centro de labores, debe ser portado en un lugar visible. El
uso indebido dard lugar a la adopcién de las medidas administrativas disciplinarias
correspondientes.

6.6 En el caso de perdida, robo o deterioro del Fotocheck debera ser comunicado a la Unidad
de Personal para su reposicion.

VI PROCEDIMIENTO

7.1 JORNADA LABORAL Y HORARIO,
Es obligacién del personal CAS concurir puntuaimente y registrar su ingreso y salida de la
entidad, a través del reloj marcador u otro dispositivo de control establecido en las distintas

Sedes del INGEMMET.

La jornada laboral de prestacién de servicio por parte del personal CAS en las diferentes
unidades organicas del INGEMMET es de siete (07) horas y cuarenta y cinco (45) minutos.

El Horario de Trabajo para el personal CAS es el siguiente:
De Lunes a Viemes
Hora de Ingreso: 08:00 horas
Refrigerio: De 13:00 a 14.00 horas.
Hora de Salida: 16:45 horas
Dentro de la jornada laboral no se consideran los 60 minutos establecidos para el refrigerio.
ASISTENCIA, TARDANZA Y PERMANENCIA
ASISTENCIA

La asistencia es la concumrencia del personal CAS al INGEMMET para cumplir con la
prestacién del servicio.

La Unidad de Personal de la Oficina de Administracion es la encargada del control de
asistencia del personal CAS.

E! personal CAS esta obligado a registrar su ingreso en forma personal, tanto como su
salida de la prestacion del servicio diario, registrando con su Fotocheck en el reloj marcador
dispuesto para tal fin en las diferentes sedes del INGEMMET.

La omision al registro de asistencia quedara justificado unicamente si el personal CAS
acredita haber prestado servicio efectivo, lo cual debe ser informado por el Jefe inmediato
de la unidad orgénica en la que presta servicio dirigido al Director de la Unidad de Personal
dentro de las 24 horas de producida la omisién sin exceder dos (02) veces en un trimestre.

7.2.5 Se considera inasistencia:
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a. Lano concurrencia del personal CAS al INGEMMET.

b. Elingreso del personal CAS después de quince (15) minutos del horario establecido.

c. El retiro y/o abandono del personal CAS del centro de labores, antes de la hora de
salida.

d. La omisién de registro de asistencia al ingreso y/o salida sin justificacion.

Las inasistencias injustificadas del personal CAS dara lugar a la reduccién proporcional de la
contraprestacién mensual.

La reincidencia de inasistencias injustificadas se tendra en cuenta para efectos de la
renovacién del contrato administrativo de servicios y en la evaluacién del cumplimiento de
sus obligaciones por parte del personal CAS.

La reduccién proporcional de la contraprestacion por inasistencia injustificada se aplicara a
la percepcion de los ingresos mensuales por contrato que percibe el personal CAS y se
calcula de la siguiente forma:

Valor del dia de inasistencia = Ingreso Mensual
30 dias

Reduccién Proporcional = total de dias de inasistencia X valor del dia de
inasistencia.

7213

La justificacion por inasistencia del personal CAS, requiere de la presentacion de
documentos sustentatorios que acrediten la imposibilidad de asistir a prestar servicios al
INGEMMET. La evaluacién de dicha documentacién la efectuara la Unidad de Personal de
la Oficina de Administracion.

El personal CAS que por razones de enfermedad se encuentre impedido de asistir a prestar
servicios al INGEMMET, esta obligado a comunicar a su Jefe Inmediato dentro del horario
establecido, en el mismo dia, dicha inasistencia sera comunicada a la Unidad de Personal
con documentos sustentatorios dentro del plazo de 48 horas a fin de autorizar la suspension
del contrato por enfermedad con contraprestacién.

La reduccién proporcional de la contraprestacion por inasistencias injustificadas no tiene
naturaleza sancionadora, por lo que no exime de la aplicacién de la sancion disciplinaria
prevista en el articulo 31° del Reglamento Intemo de Trabajo del INGEMMET.

La inasistencias generadas por caso fortuito o fuerza mayor, deberan ser comunicadas por
el personal CAS al jefe inmediato de la unidad orgénica donde presta servicios, quien
informara, adjuntando documentos sustentatorios, en un plazo de 48 horas a la Unidad de
Personal.

La Secretaria General, en los casos que corresponda, podra comunicar a la Unidad de
Personal, por escrito, la relacién del personal CAS que presten servicios en cargos de
Direccién o como Asesores de la Alta Direccién (Presidencia del Consejo Directivo o
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Secretaria General), que por la naturaleza de sus funciones seran exonerados de la
obligacion de registrar su entrada y salida de la entidad y del uso de las Papeletas de Salida.

7.2.14 Se encuentra prohibido el ingreso del personal CAS a las instalaciones del INGEMMET en
dias no laborables, salvo que cuente con la autorizacion expresa de su Jefe Inmediato,
autorizacién que debe ser tramitado por escrito ante la Unidad de Personal el dia habil
previo a los dias no laborables por los que se solicita el ingreso.

7.2.15 Por necesidad del servicio y de manera excepcional, el horario de trabajo puede ser variado
sin alterar la jomada laboral establecida en el numeral 7.1.2, para lo cual los responsables
de las Unidades Organicas comunicaran, por escrito, a la Unidad de Personal dicho cambio
para los fines de control de asistencia. La solicitud debe ser presentada con no menos de un
(01) dia habil, no procediendo las solicitudes de regularizaciones posteriores.

Las solicitudes de cambio de horario por necesidad del servicio, deberan de contar con
aprobacién de la Secretaria General.

TARDANZA

Se considera tardanza el registrar su ingreso a través del Fotocheck cormrespondiente
después de la hora sefalada para el ingreso (numeral 7.1.3.), estableciéndose como
tolerancia para el registro hasta las 08:15 horas, los que se encuentran sujetos a la
reduccién proporcional a su ingreso mensual.

7.2.17 Transcurrido el tiempo de tolerancia para registrar su ingreso, el personal CAS no podra
registrar su ingreso, correspondiendo al Jefe Inmediato solicitar al Director de la Unidad de
Personal la autorizacién del ingreso del personal CAS, luego de la autorizacién concedida el
trabajador podra registrar su ingreso, el mismo que estara sujeto a la reduccién proporcional
de su ingreso mensual.

7.218 La reduccién proporcional de la contraprestacién por tardanzas no tiene naturaleza
sancionadora, por lo que no exime de la aplicacién de la sancion disciplinaria prevista en el
articulo 18° del Reglamento Intemo de Trabajo del INGEMMET.

7.2.19 La reduccién proporcional de la contraprestacion por tardanza injustificada se aplicara a la
percepcion de ingresos mensuales que perciba el personal CAS y se calcula de la siguiente
forma:

Valor del minuto de tardanza = Ingreso Total Mensual = Ingreso Total Mensual
30 dias X 8 horas X 60 minutos 14400

Reduccién Proporcional = Total de minutos de tardanza X Valor minuto

7.2.20 El personal CAS que incurra en tardanzas generadas por caso fortuito o fuerza mayor,
deberan ser comunicadas dentro de las horas posteriores a la hora de ingreso en el mismo
dia ante el jefe inmediato de la unidad organica donde presta servicios, quien informara,
adjuntando documentos sustentatorios, en un plazo de 48 horas a la Unidad de Personal.

5
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7.2.21

7.2.22

7.2.24

7.3.2

735

En ningun caso las tardanzas podran ser compensadas con prestacion de servicios en
sobre tiempo.

PERMANENCIA

Luego de registrada su asistencia el personal CAS, debera desplazarse en forma obligatoria
a su Oficina o Unidad donde presta servicios, debiendo estar en su ambiente u oficina a la
hora exacta en que se inicia su servicio y permaneciendo en dichos ambientes durante la
jomada diaria. Su permanencia es de responsabilidad del jefe inmediato.

El personal CAS debe permanecer en su puesto de trabajo durante el horario de trabajo
establecido, en caso requiera desplazarse debera comunicario a su Jefe inmediato para la
autorizacién respectiva. Si el desplazamiento es fuera de la entidad debera contar con la
autorizacién de su Jefe Inmediato o el Director de la Unidad Organica y del Director de Ia
Unidad de Personal, mediante Papeleta de Salida (Formato 01). El Jefe inmediato o Director
de la Unidad Organica es el responsable de la permanencia del personal a su cargo.

Las Papeletas de Salida no deben presentar borrones ni enmendaduras y deberan ser
entregadas al personal de vigilancia, quien registrara en dicho documento la hora de salida y
el retomo del personal de ser el caso.

El personal de seguridad, al término de cada dia, hara entrega a la Unidad de Personal, las
Papeletas que le hayan sido alcanzadas, para que el responsable de Control de Asistencia
realice el registro corespondiente

DESCANSO FisICO

El descanso fisico es el beneficio del que goza quien presta servicios CAS, que
consiste en no prestar servicios por un periodo de 30 dias calendario por cada afio
de servicios cumplido, recibiendo el integro de la contraprestacion. Este beneficio
se adquiere al afio de prestacion de servicio en el INGEMMET. La renovacién o
prorroga no interrumpe el tiempo de servicios acumulados.

Cuando se concluye el contrato después del afio de servicios sin que se haya
hecho efectivo el respectivo descanso fisico, el contratado percibe el pago
correspondiente al descanso fisico acumulado y no gozado.

La oportunidad del descanso fisico es determinada por las partes. De no
producirse acuerdo lo determina la institucién.

La Unidad de Personal es la encargada de coordinar y formular el rol de descanso
fisico de acuerdo con la necesidad del servicio y el interés del personal CAS que
acumule doce (12) meses de servicios continuos, el indicado rol se aprobara en la
primera quincena de Diciembre de cada afio.

La Unidad de Personal otorgara anticipadamente al personal CAS la autorizacién
respectiva para el goce del descanso fisico, precisando la fecha de inicio y
término.
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7.4 HORAS LABORADAS EN SOBRETIEMPO

7.41 Entiéndase como horas laboradas en sobretiempo, al servicio efectivo realizado, autorizado
por el inmediato superior o Director de Unidad Organica y que excede el horario establecido
aprobado.

7.4.2 El personal CAS de ser necesario podra prestar servicios fuera de la Jomada Laboral,
siendo compensadas con descansos fisicos equivalentes al total de horas prestadas en
exceso, siempre que dicha prestacion de servicios esté justificada y autorizada por el Jefe
Inmediato o Director de la Unidad Organica y el Director de la Unidad de Personal, para lo
cual las autorizaciones deben haber sido solicitadas con anticipacion y por escrito, ante la
Unidad de Personal, indicandose la fecha pactada previamente, sin que afecte el servicio y
necesidad institucional y sefialandose las actividades a desarmrollar (Formato 02).

7.43 Las horas laboradas en sobretiempo es voluntario, una vez que el personal CAS acepta, es
responsable de su cumplimiento, por el tiempo indicado para realizar las actividades, que
seran acorde a sus términos de referencia y su respectivo contrato.

> 7.44 Las horas laboradas en sobretiempo por el personal CAS, no podréa ser superior a tres (03)
horas diarias ni mayor a dieciséis (16) horas semanales.

745 Las autorizaciones para laborar horas en sobretiempo, deberan ser comunicadas a la
Unidad de Personal con una anticipacién de treinta (30) minutos antes de la culminacion de
la hora de salida prevista por la Institucion.

7.46 Para ejecutar las horas laboradas en sobretiempo, el personal CAS debera marcar su hora
de salida de la jomada laboral y registrar el ingreso y salida de las horas laboradas en
sobretiempo.

747 Las compensaciones deberan realizarse durante el mes calendario siguiente a aquel que
realizd el sobretiempo, y no podra ser acumulado por mas de dos (02) dias consecutivos 0
altemados por semana, a efectos de no verse afectado el normal desenvolvimiento de la
prestacion del servicio.

5} 748 La Unidad de Personal no podra compensar las horas laboradas en sobretiempo, que no
hayan sido comunicadas previamente aunque hayan sido autorizadas por el Jefe Inmediato
o Director de Unidad Organica

7.5 SUSPENSIONES DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL CAS
PERMISOS
7.5.1 Se considera permisos la autorizacion que se concede al personal CAS para

ausentarse del centro de trabajo por horas, hasta el equivalente de una Jornada
Laboral.
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7.56.2 La solicitud de permisos es realizada por el personal CAS y debe contar con la
autorizaciéon del Jefe inmediato, formalizandose con la respectiva papeleta de
salida si el permiso es menor a la jornada laboral o Memorando si el permiso es
por el equivalente a una jornada laboral, debiendo ser puestos en conocimiento de
la Unidad de Personal.

7.5.3 Los permisos que se conceden al personal CAS de la Institucion, corresponden a:

a) Permisos con contraprestacién econémica:

a.1 Enfermedad repentina o atencién médica acreditada del trabajador, segun
Ley que regula la Seguridad Social en Salud, el personal CAS a su
retorno deberd acreditar la atencién con la constancia médica
correspondiente.

a.2 Por embarazo o maternidad, se otorga al personal CAS gestante para
concurrir a sus controles médicos, debiendo acreditar a su retorno con la
constancia de atencion médica correspondiente.

a.3 Por onomastico del personal CAS, corresponde un (01) dia. Si fuera dia
no laborable se tomara el primer dia habil siguiente al del onomastico. No
podra ser transferido el presente permiso para cualquier otra fecha dada
la naturaleza del mismo.

s \\/I\t‘:n‘"‘,\\ . . . .. .. . e .
/¥ e N a.4 Por citacion expresa: judicial o policial, para concurrir a diligencias dentro
-0 . . . . pr . s . .
3[ &WA “3 de la localidad, previa presentacién de la notificacién respectiva, siempre
R S que se relacione con las funciones que desempefie el trabajador.
\(‘\\./N .;-,MN\(’;)'V b) Perm' . [
NG isos sin contraprestacion:

b.1 Por asuntos particulares justificados.

b.2 Por capacitacién no oficializada, de conformidad con lo establecido en la
Directiva para la ejecucion de las actividades de capacitacion del personal
del INGEMMET, vigente.

b.3 Por enfermedad grave debidamente acreditada del conyuge, concubino,
hijos o padres del trabajador, su duracion maxima es de 04 horas por dia.

7.5.4 Los permisos sin contraprestacion son acumulados mensualmente y expresados
en dias y horas para la deduccién respectiva, tomando como referencia la jornada
laboral.

LICENCIAS

7.5.5 Se considera licencia a las autorizaciones otorgadas al trabajador para no asistir al
centro de trabajo por dos o mas dias.

7.5.6 EIl otorgamiento de Licencia se inicia a solicitud de la parte interesada y esta

8
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condicionada a las necesidades institucionales.

7.5.7 Las licencias a las que tienen derecho el personal CAS del INGEMMET son:

a)

Con contraprestacién:

a.1

a.2

a.3

Por enfermedad, maternidad, paternidad y otras licencias a las que tienen
derecho los trabajadores de los regimenes laborales generales del
INGEMMET.

Por capacitacion oficializada, de conformidad con lo establecido en la
Directiva para la ejecucion de las actividades de capacitacién del personal
del INGEMMET, vigente.

Por citacién expresa, judicial o policial, siempre que se relacionen con el
ejercicio de sus actividades como trabajador y deba concurrir a lugar
geografico diferente al donde labora.

Sin contraprestacion:

b.1

b.2

b.3

b.4

Por motivos particulares, concedida hasta por noventa (90) dias, durante
un periodo calendario anual, solicitado con tres dias de anticipacién a la
fecha requerida. Las razones expuestas deberan estar plenamente
justificadas y la autorizacién pertinente, de ser el caso, debera cautelar las
necesidades propias del servicio.

Por capacitacion no oficializada, de conformidad con lo establecido en la
Directiva para la ejecucion de las actividades de capacitacion del personal
del INGEMMET, vigente.

Por enfermedad grave debidamente acreditada del cényuge, hijos o
padres del trabajador, hasta por 03 dias habiles.

Por fallecimiento del cényuge, concubino, hijos, padres o hermanos del
trabajador, hasta 05 dias habiles. En los casos que el deceso se produjera
en lugar geogréfico diferente a aquel en donde labora el trabajador, hasta
08 dias habiles, debiendo acreditarse, al término de la licencia, con la
partida o acta de defuncién correspondiente.

b.5 Por matrimonio del trabajador, hasta por tres (03) dias habiles.

7.56.8 Las horas dejadas de laborar producto de los permisos o Licencias concedidas en
los literales b.3 del numeral 7.4.3y b.3, b.4 y b.5 del numeral 7.4.7 son pasibles de
ser recuperadas o tomadas a cuenta de vacaciones, a solicitud del interesado,
para lo cual comunicara por escrito a su Jefe Inmediato, quien remitira la solicitud
con su visto a la Unidad de Personal, indicando las fechas y horario que se
realizara la recuperacion de horas o los dias que se tomaran a cuenta de sus
vacaciones.
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7.5.9 Las licencias seran otorgadas mediante Resolucién del Director de la Unidad de
Personal, excepto las de capacitacién que se gestionara conforme a la Directiva de
Capacitacién vigente.

7.5.10 Las licencias por paternidad, citacion judicial, militar y policial o por fallecimiento de
familiar directo, podran ser otorgadas automaticamente con la sola presentacion
de la solicitud, debiendo el trabajador presentar posteriormente la documentacién
que acredite el otorgamiento de la licencia.

7.5.11 Las licencias por motivos particulares y por capacitaciéon no oficializada se haran
efectivas inmediatamente luego de expedida la resolucién correspondiente, en los
demas casos la licencia se harad efectiva en la fecha que sefale la resolucién
correspondiente, con las excepciones sefialadas en el parrafo precedente.

7.5.12 Las licencias sin contraprestacién comprenderan los dias no laborables
intermedios entre el primer y Ultimo dia del periodo otorgado.

7.5.13 Los permisos o licencias por citacion expresa de la autoridad judicial, policial y/o
militar competente son otorgados a los trabajadores que acrediten dicha
notificacion, a través del documento oficial respectivo.

COMISION DE SERVICIOS

7.5.14 Comision de servicio es el desplazamiento temporal autorizado del trabajador para
desarrollar actividades que contribuyan al logro de los objetivos de la entidad,
dentro o fuera del territorio nacional.

7.5.15 Se denominara también Comision de servicios a las autorizaciones concedidas a
los trabajadores para su participacién como ponentes o expositores en eventos de
actualizacion y capacitacién, en representacion de la entidad, o que en el marco
de convenios institucionales suscritos y vigentes tengan que realizar trabajos de
investigacion, dentro o fuera del territorio nacional, siempre que tengan la
autorizacion expresa de ia Alta Direccion.

Dentro del Territorio Nacional

7.56.16 Las comisiones de servicios dentro de la jornada laboral seran previamente
autorizadas mediante la papeleta de permiso correspondiente, ia cual sera
entregada a la Unidad de Personal para fines de control. Esta prohibida la
presentacién extemporanea de papeletas en vias de regularizacion.

7.5.17 Las comisiones de servicio mayores a un dia dentro del territorio nacional, son
>, aprobados y autorizados por los Directores de las Unidades Organicas, a través de
4d d Personal =5 documentos debidamente motivados, debiendo remitir a la Oficina de

R T :: Administracién y Unidad de Personal, copia del documento que aprueba y autoriza
/,%mmﬁ/ la comisién de servicios, con anticipacién de un (01) dia habil previo al inicio de la
it misma.

7.5.18 El Director de la Oficina de Administracion tiene la potestad de rechazar las
comisiones de servicio aprobadas y autorizadas por los Directores de las Unidades
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Organicas, cuando éstas no se encuentren alineadas con los objetivos
institucionales o por otros motivos razonables.

7.5.19 Los viaticos, pasajes y montos por movilidad local que como consecuencia de la
autorizacion de la Comision de Servicios se otorgue al personal CAS, y las
rendiciones de cuenta se sujetaran a lo sefialado en la normativa legal vigente y al
procedimiento establecido en la Directiva interna que sobre la materia tenga
aprobada el INGEMMET.

Fuera del Territorio Nacional

7.5.20 Las autorizaciones de comisiones de servicios fuera del territorio nacional se

T otorgaran conforme a lo establecido en la Ley N° 27619, que regula la autorizacion

3 \ de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos, normas reglamentarias y
\ modificatorias y en lo que corresponda la normativa presupuestal vigente.

.

e
f:jg_:p_{g;/ VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
e 8.1 Primera. En ninguin caso procede la regularizaciéon de autorizaciones de horas laboradas en
S M"”ef?,\/.. sobretiempo, salvo en casos fortuitos o de fuerza mayor, debidamente autorizadas por €l
S & Secretario General.
5 £
.'»,:é’;\m/ézgm\tum £ 82 Segunda. Las horas laboradas en sobretiempo por el personal CAS que no hayan sido
\’t@emmfc.‘" comunicadas oportunamente y que requiera su compensacion, es de entera
- responsabilidad del Jefe Inmediato o del Director de la Unidad Organica, quedando bajo su
responsabilidad cualquier reclamo.

8.3 Tercera. La Unidad de Personal debera constatar inopinadamente la permanencia y
ejecucién de las horas laboradas en sobretiempo que realice el personal CAS.

8.4 Cuarta. La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion
mediante Resolucioén de Presidencia suscrita por el Titular del Pliego y debera ser difundida
y publicada en el portal Institucional.

DISPOSICIONES FINALES

Los aspectos no regulados en la presente Directiva seran resueltos por ia Unidad
de Personal, en coordinacion con la Oficina de Administracién, dando cuenta en su
oportunidad a la Secretaria General de! INGEMMET.

ANEXOS

11.1  Anexo 01: Papeleta de Salida (Para uso exclusivo de personal CAS)
11.2 Anexo 02: Compensacion de horas laboradas en sobretiempo — Personal CAS
11.3  Anexo 03: Glosario de Términos

Lima, Abril 2013
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ANEXO 01

INGEMMET
" —.._ Unidad de Personal

PAPELETA DE SALIDA

(Para uso exclusivo de personal CAS)

HORA FECHA ATENCION POR SALUD
ASUNTO PARTICULAR
COMISION DE SERVICIO
CAPACITACION

Nota: Especificar lugar y tipo de comision
& arealizar o justificacion del permiso

Fecha de presentacidén: ... .....l.......

N AT

Autorizado por veB®
Director de Unidad Organica Director Unidad de Personal



ANEXO 02

COMPENSACION DE HORAS LABORADAS EN SOBRETIEMPO - PERSONAL CAS

UNIDAD ORGANICA

TRABAJADOR CAS

HORAS DE LABOR EN SOBRETIEMPO

_DIA INICIO

TERMINO

TOTAL
HORAS

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

o loooi..

TOTAL HORAS A COMPENSAR

DIRECTOR DE LA UNIDAD ORGANICA

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE PERSONAL




ANEXO 03

GLOSARIO DE TERMINOS

CAS: Contrato Administrativo de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057.

ASISTENCIA: Concurrencia del personal al centro de trabajo, para cumplir con la
prestacion del servicio.

TARDANZA: Registro de ingreso después de la 08:00 horas.

DESCANSO FiSICO: No prestar servicios por un periodo de 30 dias calendario por
cada ario de servicios cumplido.

HORAS EN SOBRETIEMPO: Servicio efectivo realizado, autorizado por el
inmediato superior o Director de Unidad Organica, que excede el horario

establecido.

FOTOCHEK: Documento a través del cual el trabajador registra todos sus
movimientos de ingresos y salidas de la entidad.

PERMISO: Autorizacién para ausentarse del centro de trabajo por horas.
LICENCIA: Autorizacién para no asistir al centro de trabajo por dos o mas dias.

COMISION DE SERVICIOS: Desplazamiento autorizado temporal del personal
para desarrollar actividades que contribuyan al logro de los objetivos de la entidad.




