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'CONSIDERANDO:

s i

 Que, por Resolucién de Presidencia N°474-2010-INGEMMET/PCD de fecha 14 de diciembre
de 2010 se ‘aprob6 el Reglamento Interno de Trabaje ~ RIT dei Instifuto Geologico, Minero y
Metalirgico = INGEMMET, el cual fue modificado por Resolucion de Presidencia N°015-2011-
INGEMMET/PCD de fecha 27 de enero de 2011,

Que, el articulo 14° del citado Ré'géament@ Interno de Trabajo, establece el horario de trabajo
del personal del INGEMMET, ¢l cual es escalonado y presenta hasta lres variables, haciéndose
algunas precisiones en el articulo 17° del mismo;

Que, fos articulos 2° y §° del Decreto Supremo N°007:2002-TR disponen que es facultad del
empleador establecer y modificar horarios de trabajo sin alterar el nimero de horas trabajadas;

Que, siendo ello asi, es necesario modificar los articulos 14° y 17° del Reglamento Inftermno de

Trabajo del INGEMMET, variando la ‘hora de ingreso y salida de tal forma que se establezca un {nico
norario para los trabajadores de la Institucion,

Que, asimismo teniendo en cuenta que la Autoridad Nacional del Servicio Civit - SERVIR
mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIRIPE de fecha 13 de setiembre de

conforme a los cuales las enfidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados
bajo e régimen laberal especial del Decreto Legislativo N"1057, resultando necesaric ampliar”el
alcance del Capitulo VI del Reglamento Interno de Trabajo del INGEMMET al personal contratado
hajc el régimen dei Decreto Legislativo N*1057; '

De conformidad con las atribuciones previstas por el Reglamento de Organizacion y

A Funciones del INGEMMET, aprobado por Decreto Supremo N°035-2007-EM; y,

A Con el visto bueno de la Secretaria General y de los Directores de las Oficinas de
Administracion, Planeamiento y Presupuesto, Asesoria Jutidica y de la Unidad de Personal del

2011 ha establecido las reglas y lineamientos para 1a adecuacion de los instrumentos intemos -
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Amaulo 1°.- MODIFICAR el horario de trabajo del persanai astablectdo en los arti culos 4%y
1 dei Reglamento Interno de Trabajo del instituto Geologico, Minero y Metallrgico — INGEMMET,
los que quedan redactados en el siguiente sentido;

“Articulo 14°.- Herario

Ei horario de trabajc del personal del NGEMMET es el siguiente:
De lunes a viernes :
Hora de Ingreso : 08.00 horas [
Hora de Refrigerio ; 13:00 - 14.00 horas ’
Hora de Salida : 16.45 horas

et

Articulo 17° - Tardanza

se considera fardanza el hecho de registrar la asistencia después de la hora sefialada para el
ingreso; para tal efecto, estd contemplada una tolerancia de quince minutos, los que se encuentran
sufetos a descuentos de los haberes mensuales del trabajador. Transcurrida la tolerancia, queda
terminantemente prohibido registrar 12 asisiencia, correspondiendo al Jefe Inmediato fa autorizacion
tel ingreso al centro de labofes, el cual deberd poner en conocimiento de la Unidad de Personal.

justificada, la que esta sujeta a los descuentos pertinentes de los haberes mensuales del @raba;ador\

El cumplimiento de 1a jornada ordinaria de trabajo del Personal en cada unidad orgénica esta
a cargo de los jefes inmediatos, siendo supervisada por la Oficina de Administracion a través de la
Unidad de Personal”

@
Eg

Articulo 2°.- DISPONER se haga extensiva la aplicacion del CAPITULO VIl DE LAS o
MEDIDAS DISCIPLINARIAS del Reglamento Interno de Trabajo del instituto Geolégico, Minero v
Metalurgico ~ INGEMMET, a los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto
Legisiativo N°1057.

Registrese y comuniquese. g
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RINCEMMET

UNIDAD DE PERSONAL .

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL INSTITUTO GEOLOGICO
MINERO Y METALURGICO- INGEMMET

Capitulo |

GENERALIDADES

El presente Reglamento tiene por finalidad normar los diversos aspectos
relacionados con la administracion de personal del Instituto Geologico Minero y
Metalurgico - INGEMMET.

Artlculo 2° - Objetivos

&/ Los objetivos son los siguientes:

a) Promover, reconocer y estimular los méritos de los trabajadores dentro de
‘ un ambiente de disciplina laboral.

b) Fomentar y mantener la armonia entre los trabajadores de la Institucion y
determinar las condiciones, derechos y obligaciones propias de las
relaciones laborales a las que deberan sujetarse, evitando que incurran
en faltas sancionables por desconocimiento de dispositivos y normas
laborales vigentes. '

c) Cautelar el adecuado cumplimiento de las horas efectivas de’ labores, - -

rendimiento laboral y comportamiento de los trabajadores.

Articulo 3°.- Base Legal

E! presente Reglamento se sustenta en los siguientes Dispositivos Legales:

e Constitucion Politica del Peru. :

e Ley No. 28175, Ley Marco del Emplec Publico.

o Ley No. 26771, Establecen prohibicién de ejercer la facultad de

de parentesco.

¢/« Ley No. 27588, Ley que establece prohibiciones e mcompat|b|hdades de=

funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.
e Ley No. 27735, Ley que Regula el Otorgamiento de las Gratlf/ca"”lene '
7 <'para los Trabajadores del Régimen de la Actividad Privada pgf; Figsta
<= Patrias y Navidad. .
« Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Av. Canada 1470, San Borja = Apartado 889 Lima 41, Perd
Teiéfono: 6189800 — Fax: (051-1) 225-3063 / (051- 1) 225-4540 / (051-1) 476-7010
http:/iwww.ingemmet.gob.pe’ E-mail: mformacnén@mgemmet gob.pe

nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en Casos ..




RINGEMMET

UNIDAD DE PERSONAL

Ley N° 27492, Ley de Prevencion y Sancion de Hostigamiento Sexual.

Ley N° 29607, Ley de Simplificacion de la Certificacion de los
Antecedentes Penales en beneficio de los postulantes a un empleo.
Decreto Legislativo No. 713 sobre descansos remunerados de los
trabajadores sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Privada y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo No. 012-92-TR.

Decreto Ley No. 22867, Ley para impulsar el proceso de
desconcentracién administrativa.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Codigo
de Etica de la Funcion Publica.

Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES, aprueban Reglamento de la Ley
N° 27942 Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, aprueban Texto Unico Ordenado de
la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 083-2009-PCM, autorizan a titulares de las
Entidades de la Administracion Publica a modificar y establecer horarios
escalonados de inicio y término de la prestacién de servicios, en el ambito
de la provincia de Lima y de la Provincia Constitucional del Callao.

Decreto Supremo No. 007-2002-TR, aprueban Texto Unico Ordenado de
la Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo. :
Decreto Supremo No. 008-2002-TR, aprueban Reglamento del TUO de la .
Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.

Decreto Supremo No. 004-2006-TR, dictan disposiciones sobre el registro
de control de asistencia y de salida en el régimen laboral de la actividad
privada

Decreto Supremo No. 009-2005-TR, aprueban Reglamento de Seguridad
y Salud en el Trabajo

Decreto Supremo No. 039-91-TR, Reglamento Interno de Trabajo que
determina las condiciones a que deben sujetarse los empleados vy
trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones.

Decreto Supremo No. 003-97-TR, aprueban Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
Decreto Supremo No. 001-96-TR, aprueban Reglamento de Ley de
Fomento al Empleo.

Decreto Supremo No. 035-2007-EM, Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Geol6gico Minero y Metalurgico - INGEMMET.,
Decreto Supremo No. 019-2002-PCM Reglamento de la Ley No. 27588
‘Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios'y

servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al. -
estado bajo cualquier modalidad contractual” -
Resolucién Directoral No. 132-2008-INGEMMET/OA que aprueba_la
Directiva No. 001-2008-INGEMMET-OA/UP “Normas que regulépﬁ" la
participacién en Eventos de Capacitacion de los Servidores del IrTEtltuth

Av. Canada 1470, San Borja — Apartado 889 Lima 41, Peru
Teléfono: 5189800 — Fax: {051-1) 225-3063 / (051-1) 225-4540 / (051-1) 476-7010
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UNIDAD DE PERSONAL =

Geolégico Minero y Metaldrgico — INGEMMET”, modificada por .o
Resolucion Directoral N° 048-2009-INGEMMET/OA. B vl f b

"o Resolucion Ministerial No. 376-2008-TR “Medidas Namonales Frente al .
VIH y SIDA en el Lugar.de Trabajo”

Arﬁculo 4°.- Alcance

DHicina de ‘%ﬂ;‘
£ sw i F-nm [ ;

Las normas contemdas en el presente Reglamento son aplicables a todos los
) ’, trabajadores del Instituto Geologlco Minero y Metalurglco - INGEMMET qu:enes
. tienen la obligacién de conocerlo y respetarlo. -

A’rticulo 5°.- Vigencia

A )
/sae{Minay
(q(b -

% " El presente Reglamento entrard en vigencia una vez aprobado por la Autoridad @
Administrativa de’ Trabajo; y podrd ser actualizado por disposicion de la
Presidencia del Consejo Directivo. Asimismo, cuando entre en contradiccion con _
normas -de caracter legal expedidas con posterioridad, su actuahzacnon es -

- automatica adecuandose al nuevo marco legal normativo. |

L ey

4
[

tituip
T i
& Fm
=
E
28yt

Articulro 6°.- Responsable

La-Oficina de Administracion es la responsable de hacer cumplir las normas
contenidas en el presente Reglamento, a través de la Unidad de Personal en el
ambito de nuestra ‘institucion.- Los Directores y/o jefes inmediatos son los
responsables ‘de -supervisar su cumplimiento en- sus respectivas -unidadé's“ ,
organicas. ,

Capitulo Il

DE LA ADMISION E INGRESO DE LOS TRABAJADORES : | ‘;®‘

Artlculo 7°.- Convocatorla e Inqreso .

‘El acceso al empleo publlco se: reahza medlante concurso publico y ablerto por
grupo ocupacional, en base a los méritos y capamdad de las personas enun: - e
‘régimen-de igualdad de oportumdades : et

I INGEMMET podra convocar a concurso y/o contratar personai a través de las
Snodalidades a las -que se contrae la Ley de Productividad y Competltlwdad
Laboral y mediante la aplicaciori de procedimientos de Seleccién de Personal TN
que establezca la institucion, en virtud a‘las necesidades de contar con recursos '
humanos idéneos - propias de la gestlon institucional- para ocupar Ias,p,lazas;del el
Cuadro para Asignacion de Personal de la Instltucmn ' o

Av. Canada 1470,.8an Borja Apartado 889 Lima 41, Perq
Teléfono: 6189800 — Fax: (051-1) 225- -3063 / (051- .1) 225-4540 / (051-1) 476-7010
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ARINCEMMET

UNIDAD DE PERSONAL

El postulante seleccionado debera presentar los siguientes documentos:

a) Curriculum Vitae documentado con fotografia reciente.

b) Autogenerado del Seguro Social de Salud-EsSALUD, de ser el caso.

¢) Autogenerado del Sistema Privado de Pensiones-AFP, de ser el caso.

d) Copia del DNL.

e) Partida de nacimiento.

f) Certificado de Antecedentes Penales y/o declaracion jurada.

g) Certificado de Antecedentes Policiales.

h) Certificado de Salud.

i) Certificado Domiciliario.

j) Copia del Titulo Profesional, Grados Académicos, Diplomas, Certificados
y/o similares, en los casos en los que fuere pertinente.

k) Declaracion Jurada de Habilitacion para contratar con el Estado, en la
cual se precise no tener impedimento alguno sobre el particular. En caso
de tener experiencia anterior en el ambito publico, debera presentar una
Declaracién Jurada indicando el motivo de cese de su uitima gestion para
el Estado. ‘

) Declaracién Jurada de Parentesco y Afinidad.

m) Cumplir con los requisitos que establezca el INGEMMET o que en
observancia a dispositivos legales sobre ingreso de personal a la
Administracién Publica corresponda requerirlos.

§ . /Para el cumplimiento y entrega de los documentos citados precedentemente, es
<27 valida la presentacién de copias simples o autenticadas por los fedatarios

institucionales en reemplazo de documentos originales o copias legalizadas

notarialmente de tales documentos, asi como la presentacion de declaraciones

juradas que reemplacen las certificaciones oficiales en concordancia con lo
establecido por Ley No. 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
vigente. Asimismo, durante la postulacién en los concursos publicos no es
necesaria la presentacion del Certificado de Antecedentes Penales, bastando
una declaracion jurada simple de no registrar dichos antecedentes.

El INGEMMET se reserva el derecho de solicitar cualquier otro documento que
considere necesario.

Articulo 9°.- Informacion necesaria

Ei trabajador, antes de hacerse cargo del puesto, debera ser objeto de un
Yproceso de induccién y ser informado por el Director de la Unidad de Personal y
gu Jefe inmediato sobre:

é) Informacion general del INGEMMET, sus fines y objetivos, asijs
estructura organica y las normas a las que esta sujeto.

; Av. Canada 1470, San Borja — Apartade 889 Lima 41, Pera
Teléfono: 6189800 — Fax: (051-1) 225-3063 / (051-1) 225-4540 / (051-1) 476-7010
http://www.ingemmet.gob.pe E-mail: informacion@ingemmet.gob.pe



‘ Articuio 12°.- Observancia obligatdria .
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UNIDAD DE PERSONAL .

b) Reglamento de Organizacién y Funciones del INGEMMET.
¢) Reglamento Interno de Trabajo y otras disposiciones similares
d) Manua} de.Organizacion y Funciones del INGEMMET. .

Artlculo 10°.- Administrééién'de Legajos

La Unldad de Personal de la Oflcma de Admmlstramon es Ea responsable de la

administracion y. actualizacién periédica del correspondiente Legajo Personal
'/ abierto por cada ftrabajador,- el mismo que debera contener toda la

documentacion y registro de datos administrativos -relacionados con su
permanencia laboral. Dicho legajo sera abierto con los documentos presentados
por el postulante una vez concluido el proceso de seleccidn que dio Iugar asu
ingreso al INGEMMET o inmediatamente luego de produmdo su ingreso a la
institucion por designacion en puesto de.confianza. Su actualizacion es de
caracter obligatorio por parte de los trabajadores, quienes deberan entregar la
documentamon solicitada dentro de los plazos que se les sefiale para tal fin.

Articulo 1 1°.- Actualizacionv de mformacmn

Todo trabajador deberd comunicar obligatoriamente a la Umdad de Personal,

~.dentro de los diez (10) dias habiles de ocurrido el hecho y por medio. escrito,

cualquier modificacion de informaciéon que se produjera con posterlorldad asu.
ingreso, respecto a su estado civil, domicilio, estudios, nacimiento y fallecimiento

al INGEMMET y const|tuya su Iegajo personal. .

La institucién con3|derara como dom|C|I|o Iegal del trabajador vahdo para
cualqwer notificacion o aviso, el ultimo registrado en la carpeta personal del

trabajador. : A . C

“ EI trabajador que se mcorpore al INGEMMET esta obllgado a observar el

cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, asi como las demas normas y:.

dlspOS|C|ones internas de la institucion y las ordenes que se le impartan, salvo N
D ue estas contravengan las leyes o buenas costumbres. :

Av. Canada 1470, San Borja — Apartado 889 Lima 41, Perd 6
Teléfono: 5189800 — Fax: (051-1) 225-3063 / (051-1) 225- 4540/(051 1) 476-7G10
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ARANCEMMET

UNIDAD DE PERSONAL

Capitulo Il

DE LA JORNADA DE TRABAJO, MODALIDADES DE DESCANSO
SEMANAL, CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA EN EL PUESTO

Articulo 13°.- Jornada laboral

La jornada laboral es de siete (07) horas y cuarenta y cinco (45) minutos y esta
adecuada a la normatividad legal vigente y a las disposiciones dictadas al
respecto por la Oficina de Administracién a través del Director de la Unidad de
Personal, pudiendo ser modificada en uso de la facuitad directriz que le
corresponde a la entidad empleadora dentro de los aicances del marco legal
vigente sobre el particular.

De Lunes a Viernes

Hora de Ingreso 08.00 horas
Hora de Refrigerio : 13.00 — 14.00 horas
Hora de Salida : 16.45 horas

Artibulo 15°.- De los Descansos Semanales Obligatorios

En el INGEMMET, los trabajadores gozan de 48 horas consecutivas de
descanso en cada semana, los cuales se otorgan preferentemente los dias
sabado y domingo, pudiendo ser compensados cualesquiera de esos dias
durante cualquier dia laborable de la semana inmediata posterior en caso que,
por necesidad propia del servicio, se requiera que el trabajador labore-en dichos
dias.

{%0) dias. El resultado es el valor dia. El descuento proporcional es igual a an. )
Hpintavo.

/4 e

15.2 Por excepcién, y solo para efectos del pago del dia de descanso semanal,
se consideran dias efectivamente trabajados los siguientes:

Av. Canada 1470, San Borja — Apartado 889 Lima 41, Per
Teléfono: 6189800 — Fax: (051-1) 225-3063 / (051-1) 225-4540 / (051-1) 476-7010
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15.1 Los trabajadores del INGEMMET son remunerados mensualmente. En" -
caso de inasistencia, el descuento proporcional del dia de descanso semanal'se *
‘fectt]a dividiendo la remuneracién ordinaria percibida en el mes entre treinta ™




2

e e, . - : . el : .
Wt - iy B . *‘ﬁ, N
,.f(:;‘ %Gy st . . . 4 C@q,
) et D TGN
% 9 sy Y
i % \ . K i ) ¥

F9 Oficing e
et o
Pulupn »',io

OFICIHA

ADMINE RAczéu !

RINCEMMET

UNIDAD DE PERSONAL.

a) Las inasistencias motivadas por accidentes de trabajo o enfermedad
profesional, o por enfermedades debidamente comprobadas, hasta que la

# ) ~ Seguridad Social asuma la cobertura de tales contingencias;

b) Los dias de suspensién de la relacion laboral con pago de remuneracién por
el empleador;

\c) Los dias de huelga S|empre que no haya SIdO declarada improcedente o

;llegal Yy,

» d): Los dlas que devenguen remuneraciones .en los. procedlmlentos de

- impugnacion del despido. -

g Articulo 16°.- El rReqistro de Salida

El reglstro de sahda se efectua cuando concluyan las Iabores Toda dISpOSICIOI’I
contraria que determine un registro previo esta prohibida, a excepcion de
aquella salida de! personal antes del horario habitual dispuesta por la Oficina de
Administracién, a traves de Ia Unidad de Personal, cuando existan razones o
motivos de caracter extraordinario que lo Justlflque o disposiciones emanadas de
Autoridad Superior. :

La autorizacién para la permanencia del trabajador en su puesto de trabajo, al
término de la jornada ordinaria de trabajo, debera contar, necesariamente, con la .
autorizacion del Jefe inmediato y del Director de la Unidad de Personal, a fin de
programar la compensacion horaria de las jornadas en sobretiempo de manera
oportuna, motivo por el cual deberd ser comunicada, mediante formato
autorizado, en cada ocasién en las que se deneren labores de naturaleza
extraordinaria, cuya carga laboral requ;era su atencion después de concluida la
jornada ordinaria de trabajo.

.Direccion y.de Confianza, los cuales no. se encuentran. sujetos a fiscalizacion

‘ampoco estan comprend|dos de este artmulo aquellos servidores ™ que

A

£
wtrabajo capacitacion interna, que organice el INGEMMET, o actividades de

“integracién laboral realizadas inmediatamente luego de concluida Ia Jornada :
- ordinaria de trabajo. La Unidad de Personal debera disponer un registro de”
participacion de cada trabajador en cada jornada y para cada oportumdad en |a
gue se realicen los talleres en mencion. :

Av. Canada 1470, San. Borja — Apartado 889 Lima 41, Peru g
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hitp:/fwww.ingemmet.gob.pe E mail: informacion@ingemmet.gob.pe

No estan comprendidos en los alcances de este articulo los trabajadores de ,: :

inmediata ni se encuentran comprendidos en la jornada maxima, con arreglo a **
Ley -

';art|0|pen en talleres de entrenamlento -actualizacion laboral en el puesto de..“:=. .

N e
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£1a Oficina de Administracion, a través de la Unidad de Personal, - debera
dlsponer la supervision en cada unidad organica del INGEMMET, al término de
. la jornada ordinaria de trabajo, a fin de cautelar el cumplimiento de los registros
% de control de asistencia y de salida de los trabajadores, con arreglo a Ley.

<" Asimismo, en la proximidad de feriados cercanos al fin de semana dispuestos
para el Sector Publico, la Oficina de Administracion, a través de la Unidad de
_ Personal podra disponer que los trabajadores laboren tantas horas diarias
¢ %, adicionales como fueren necesarias para la compensacion de las jornadas
“ ordinarias de trabajo que la Institucién o dispositivos emitidos por el Supremo
Gobierno declaren no laborables.

Articulo 17°.- Tardanza

'g;». sefialada para el ingreso, para tal efecto, esta contemplada una tolerancia de
=f quince minutos, los que se encuentran sujetos a descuentos de los haberes
mensuales del trabajador. Transcurrida la tolerancia, queda terminantemente
prohibido registrar la asistencia, correspondiendo al Jefe Inmediato la
autorizacion del ingreso al centro de labores, el cual debera poner en
conocimiento de la Unidad de Personal.

g e ’% Fuera de este plazo, la concurrencia al centro de trabajo sera considerado como

Zfalta justificada, la que esta sujeta a los descuentos pertinentes de los haberes
mensuales del trabajador.

/s
3 0E
\1;\[ INSTRACKON ¥
El cumplimiento de la jornada ordinaria de trabajo de los trabajadores en cada
unidad orgénica esta a cargo de los jefes inmediatos, siendo supervisada por la
Oficina de Administracion a través de la Unidad de Personal.

Articulo 18°.- Sancion por tardanza s

kfwas) E| trabajador que registre tres (03) tardanzas consecutivas o cuatro (04)
discontinuas en un periodo de treinta (30) dias sera sancionado con una
llamada de atencioén. Si el trabajador incurre en cuatro (04) tardanzas

por escrito.

Articulo 19°.- Registro de Asistencia

e . . , . . . , \ L
LB El trabajador esta obligado a registrar personalmente su asistencia, mediante el ¢

sistema de control establecido por INGEMMET, marcando el ingreso y,sah a
mediante los mecanismos de control vigente. %
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El control de la permanencia de los trabajadores en los puestos de trabajo es -
responsabilidad de los Jefes inmediatos. . . :

O EaRey/Ae f

i , G &/ La ausencia sin Justlﬂcamon dara lugar a que dIChO Jefe mmedlato comunlque el

N, m(&f hecho a la Unidad de Personal de la Oficina de Admmlstracnon para la adopmon
LT ST s

LSO de las medidas correspondlentes

g{mﬁfo\ Quedan exceptuados de los alcances del presente artlcufo el- personal que
Bl ocupa puestos de Direccién-o desempena cargos de Confianza, en virtud a que
f";"pfégg ‘jdlChOS trabajadores: no se encuentran .comprendidos en la jornada maxima

segun.-lo precisa la Ley de Jornada de Trabajo, Horano y- Trabajo en
Sobretlempo.

Articulo 20°.- Omisién en el registro de ingreso . @

El trabajador que omita registrar. su aS|stenC|a a la hora del mgreso no podra Lo
justificar la misma mediante papeleta o .documento alguno, salvo los casos en
los que ocurra un desperfecto en el sistema automatizado de control de
-asistencia del personal situacién ante la cual se debera comunicar al agente de
seguridad que verifica los desplazamientos de ingresos y salidas a_nuestro
centro de labores , quien anotara la hora correspondiente y-reportara tal hecho a

" pone la Unidad de Personal para fines de control de asistencia.

)\./NG o

\\\

Articulo 21°.- Tarjeta ‘delldentii"‘i‘cacién Persbnal B | o L

LA

Cada trabajador de INGEMMET recibira un documento denominado Tarjeta de” .-
JIdentificacién Personal o Fotocheck, cuyo uso.es obligatorio durante -la
permanencia del trabajador en el centro de labores.

Todo trabajador es responsab|e por el maI uso que se pueda hacer del mismo f‘ o :

por lo cual, en caso de pérdida o deterioro.del Fotocheck atribuible al trabajador, -~ 54,
debera apersonarse de inmediato y dar cuenta de lo ocurrido a la Unidad de. & " “i..
Personal, la cual dispondra la-entregade una nueva.credencial cuyo costo sera’ . ..-n%
asumido por el personal al que le fue asignado. . - ‘ , e

1Artiéulo 22°.- Permanencia

/ haya realizado labores desde. la hora de inicio hasta la hora .de salida dentro de‘ w
la sede, oficina o drea asignada para el desemperio de sus funciones. En caso™= " ”?f«
' de realizar una comisiéon de servicios fuera de la sede, la misma debeLa ser"-" ’w g;;i”

ﬁYF‘Rq} ‘_
.previamente ordenada o autonzada por el Jefe inmediato, con conocu‘n“ =N1o! 'de, :
la Unidad de Personal. : e

/NGEMN\":\

Y nifo H
\*.._..; p?
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bajo el efecto de drogas o estupefacientes, o con perturbacion psicologica que
:afecte la tranquilidad y el normal desenvolvimiento de las labores dara lugar a
que se disponga el retiro de dicha persona, considerandose ese dia como
masustenma y aplicandose la sancion correspondiente.

ﬁgs-" “"““‘"f"'..‘ju Articulo 23°.- Jornadas Extraordinarias

I3

7" Aquellas labores realizadas fuera de la jornada ordinaria de trabajo, en dias
considerados no laborables - tales como feriados y otros similares- o fuera de su
sede habitual de trabajo debido a una comisién de servicios seran compensadas
de las jornadas ordinarias de trabajo establecidas en la Institucion con arreglo a
Ley, siendo necesario para tal efecto que el trabajador haya cumplido cuando
menos con realizar labores por un minimo de cuatro (04) horas cada dia. No son
validas las compensaciones horarias por jornadas extraordmarnas menores a las

Y horas sefaladas.

Capitulo IV

DE LOS PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Articulo 24°.- Permisos

Se entiende por permiso a la autorizacion que se concede al trabajador para
ausentarse del centro de trabajo por horas o por uno o-mas dias. El uso del
derecho de permisc se inicia a peticion de parte y estd condicionado a la
conformidad institucional. Para ello debe contar con la autorizacién del Jefe
inmediato, formalizandose el mismo con la respectiva papeleta, debiendo ser
puestos en conocimiento de la Unidad de Personal.

Articulo 25°.- Clase de permisos

La clase de permisos que otorga la Institucién responden a su naturaleza o
razon de ser, pudiendo clasificarse en:

a) Permisos con goce de remuneraciones:

1. Enfermedad acreditada del trabajador, segin Ley que regula la Seguridad
\ Social en Salud.
)< 2. Matrimonio del trabajador, hasta por tres (03) dias utiles.

3. Por onomastico del trabajador, corresponde un (01) dia. Si fuera dia no
‘laborable se tomara el primer dia Util siguiente al del onomastico. No
podra ser transferido el presente permiso para cualquier otra fecha dada
la naturaleza del mismo.
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- Enfermedad grave debldamente acreditada.del conyuge, hijos o padres-_
. del trabajador hasta por tres (03) dias tiles.
. Fallecimiento del cényuge, hijos, padres o hermanos del trabajador hasta
. cinco (05) dias utiles. En los casos en los que el deceso se produjera en
lugar geografico diferente a aquel en donde labora el trabajador, hasta
ocho (08) dias Utiles. Al término del presente permiso se debera acreditar
el fallecimiento a través del certificado o partida de defuncion
correspondiente. ' :
. Sustentacion de Tesis .0 de Expedientes para la obtencién de Grado
.Académico o Titulo Profesional, tres (03) dias utiles. :
. Por citacidén expresa: Judlmal mlhtar policial 0 adm|mstrat|va
Por lactancia, en los terminos que preve la ley.
Comisi6n de Servicios
0 Otros de acuerdo aley. .

b) Permisos sin goce de remuneraciones:
1. Por asuntos particulares. '
2. Por capacitacién no oficializada, de conformldad con lo establecido en la

Directiva No. 001-2008-INGEMMET-OA/UP “Normas que regulan la
participacién en Eventos de ‘Capacitacion de los Servidores del Instituto

Directoral No. 132-2008- INGEMMETIOA

Articulo.26°.-;Permisos porrhoras

Los permisos por. horas seran tomados. despues de la hora de |ngreso y
excepcionalmente desde el inicio de la jornada iaboral, siempre 'y cuando estos‘. ;
hayan sido solicitados con velntlcuatro (24) horas de anticipacion. .. R

Articulo 27°.- Criterios para él cémputo

Para efecto del computo de los permisos se tomaran en cuenta los siguientes -
crltenos ' S B

a) Los dias de permiso comprenderan los dias no laborables mtermedlos
entre el primer y ultimo dia del permiso. "
. b) Cuando por permisos se acumule cinco (05) dias laborales, consecutlvos* -
o alternos durante el Iapso de un afio, se computara como siete (07) d;as
de descuento _ I g 7 o RS

Art|culo 28°.- Licenclas

Se entlende por licencia a las autorizaciones otorgadas medlante Resolucu
Director de la Oficina de Administracion para no asistir al centro de’ tr;fbaj
Av. Canada 1470, San Borja — Apartado 889 Lima 41, Pera
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uno o mas dias, derecho que se inicia a solicitud de la parte interesada y esta
condicionada a las necesidades institucionales.

Las licencias a las que tienen derecho los trabajadores del INGEMMET son:
a) Con goce de remuneraciones:

s Por enfermedad, los primeros veinte (20) dias al afio, conforme lo dispone

. la Ley No. 26790 de Modernizacion en la Seguridad Social en Salud.

o Por capacitacion oficializada, conforme a los términos establecidos en la
Directiva No. 001-2008-INGEMMET-OA/UP “Normas que regulan la
participacion en Eventos de Capacitacion de los Servidores del Instituto
Geolégico Minero y Metalirgico — INGEMMET” y su modificatoria
aprobada mediante Resolucién Directoral N° 048-2009-INGEMMET/OA.

e Para el ejercicio de la funcién edil, los trabajadores de INGEMMET gozan
de licencia con goce de haber hasta por 20 (veinte) horas semanales.

b} Sin goce de remuneraciones:

¢ Por maternidad, en virtud a la Ley N° 26790, de Modernizacion de [a
Seguridad Social en Salud y sus normas complementarias y conexas, la
misma que goza del subsidio otorgado por EsSSALUD de acuerdo a Ley.

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

» Por capacitacion no oficializada, conforme a los términos establecidos en
la Directiva No. 001-2008-INGEMMET-OA/UP que regula la participacion
en Eventos de Capacitacién de los Servidores del INGEMMET” y su
modificatoria aprobada mediante Resolucion Directoral N° 048-2009- -
INGEMMET/OA, debiendo al término de la misma presentar el certificado,
constancia y/o diploma que acredite la participacién y asistencia en la
mencionada capacitacion.

e Por las causales establecidas por leyes especiales y para el desemperfio
temporal de una funcién publica al servicic del Estado por el tiempo que
dure la misma, exceptuandose los supuestos establecidos en el Decreto
Ley N° 25650, Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Publico.

Las licencias por motivos particulares y por capacitacion no oficializada se haran
efectivas inmediatamente luego de expedida la resolucion agtéﬁiiﬁtiya

sefiale 1a resolucion autcritativa correspondiente.
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“f5  Articulo 29°.- Permiso por citacién expresa

El permiso por citacién expresa de la autoridad judicial, militar, pohc:al 0
administrativa competente se otorga al funcionario o trabajador que - acredite
dicha notificacion a través del documento oficial respectivo. El mismo
comprende el tiempo de concurrencia mas los términos de la distancia.

'/ Articulo 30°.- De la Comisién de Servicio

Las comisiones de servicios seran prewamente autorizadas med1ante la’

Personal para fines de control. Para los casos de comisiones de servicio
mayores a un dia, éstas deberan ser tramitadas por escrito con 24 horas de

de regularizacion.

Articulo 31°.- Inasistencias

“Se considera como ‘inasuistencia:
T )Injustnflcadas o

o
A

' La |na3|stenma al centro de trabajo sin Ia ;ustn‘lcamon respectlva
¢ ‘La omision del registro de .ingreso o.salida del centro de trabajo sin
- efectuar luego la regularizacion correspondlente dentro de las 24 horas
de producido el hecho.

reglamentana sin autonzamon

.La acumulacion de |na5|stenc:|as |n1ust|f|cadas por-cinco (05) -dias Iaborales
consecutivos o -alternos, se .computardn como siete (07) dias, las cuales %
seran descontadas a través de la Planilla Unica de Pago correspondiente.
La reiteracion de las inasistencias injustificadas, inclusive sin regularizacion
posterior, sera considerada"com_o falta grave. :

Permisos o licencias.

superen de tres (03) al afio.

‘s El ejercicio de la docencia universitaria, asi como la reallzacmn de
estudios profesionales unnversﬂanos y ‘post grados con una 5dl:;nac>|9
maxima de seis (06) ‘horas semanales, las mismas

compensadas dentro de cada mes calendario. & o
" ‘ ¢! o
Q "?" B ‘,/’
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Las omisiones del registro de ingreso o sallda justlflcadas en tanto no*-

e ~serany

papeleta- de permiso correspondiente, la cual sera entregada a la Unidad de

anticipacion. Esta prohibida la presentacion extemporanea de papeletas en vias - |

e La salida de las mstalamones deI INGEMMET antes, de; Ia hora :,

J

’dﬂ* = 1—50
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39 7 enfermo debera dar aviso de tal circunstancia, durante el primer dia de

L)

G

\;mmf‘flncapamdad a su Jefe inmediato y éste dar aviso a la Unidad de Personal, sin
i MR perjuicio de acreditar la enfermedad en menciéon con la presentacion del

£

f“’ ﬁ‘l_"

2 Rl
\“ resuphe“l
3

R\Certlflcado Médico Particular y/o CITT - Certificado de Incapacidad Temporal
oo ~para el Trabajo de EsSALUD, si fuera el caso.

Capitulo V

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL INGEMMET

s mArtlculo 33°.- Derechos

Son derechos y atribuciones inherentes al INGEMMET como entidad

empleadora, ejercidos a través de la Oficina de Administracion:

Sancionar segun corresponda a los trabajadores que incumplan las
disposiciones del presente reglamento.

Exigir al personal subalterno el respeto a la autoridad que le compete a
los Directores y/o Jefes, asi como el respeto mutuo que deben observar
entre si los trabajadores del INGEMMET.

Evaluar a los postulantes a plazas previstas en el Cuadro para
Asignacién de Personal del INGEMMET vy solicitar la documentacion
adicional para los legajos personales.

Exigir, de ser pertinente y con el debido sustento, la documentacion
necesaria adicional para cautelar la justificacion del trabajador en casos
de inasistencia o tardanza de éste. :
Disponer el retiro de cualquiera de las Sedes Institucionales del
trabajador que se haya presentado en estado de embriaguez, bajo el
efecto de drogas o estupefacientes, o con perturbacién psicolégica que -
afecte la tranquilidad y el normal desenvolvimiento de las labores
habituales.

Autorizar o no el otorgamiento de permisos y licencias en los casos en___‘ e

que no haya obligacion legal de concederlos.
Los demas derechos y atribuciones que se deriven de la aplicacion de;;_
las leyes, normas internas y el presente reglamento.

SArticulo 34°.- Obligaciones

a) Cautelar el estricto cumplimiento de la normatividad laboral.
b) Cautelar el cumplimiento de lo dispuesto en el presente reglamer

Son obligaciones del INGEMMET, a través de la Oficina de Administracion y la
Unidad de Personal, segln corresponda:
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c) Observar el cumplimiento de los derechos inherentes al trabajador. - ‘

d) Proporcionar al personal los Utiles, blenes y enseres necesarios para su °
adecuado desempefio laboral.

e) Cautelar, conjuntamente con los Dtrectores responsables de cada. umdad

- organica del INGEMMET y, del Comité de Seguridad. y Salud en el
Trabajo, la adopcnon de medldas de. seguridad e h|g|ene laboral

- adecuadas, proporcmnado asimismo - de ser necesario-, los
implementos de proteccion, ademas de Ia |mplementac:|on de camparias-
de previsidén contra accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

f) Cautelar el pago de las remuneraciones y demas beneficios de ley que le .
son inherentes a. cada trabajador del INGEMMET, en virtud a las
asignaciones presupuestales previstas para cada plaza contemplada en e
el Cuadro para Asignacion de Pérsonal de la Institucion, y de acuerdo-con ey
su.modalidad contractual y normatividad aplicable para tal fin. : o g,O

g) No deducir, retener o compensar suma alguna de dmero del monto de'lag P
remuneraciones que corresponda al trabajador, sin su previa autorizacion, It
salvo mandato judicial expreso de obligatorio cumplimiento. ,

h) Apoyar programas de bienestar social en el marco de las atrlbumones que
le son inherentes al INGEMMET siempre y cuando dIChOS programas no .
‘dupliguen beneficios ¢ derechos reconomdos al personal por la Ieglslamon.» ot

 vigente o el presente reglamento. _—

i) Propiciar la capacitacion de los trabajadores del INGEMMET de manera’ . -
tal que éstos puedan mejorar sus niveles de productividad. o

"-j) Distribuir entre los trabajadores el Reglamento Interno de Trabajo del

INGEMMET, ademas de ofras normas. y/o directivas que regulen las ,
. - relaciones laborales institucionales. : S
k) Efectuar una supervision ramonal respecto al cumpllmlento de las :
funcionies inherentes a cada trabajador, -basada en el respeto a la -
-persona. y_la dignidad; procurando mantener la armonia laboral en el
. marco de las relaciones de frabajo.” =
1) Evaluar .periédicamente . al personal del INGEMMET a través de -
procedimientos establecidos mediante Directiva. aprobada por la. ™.
Secretaria General o la Oficina de Administracion, tendente a optimizar la-
productividad- y/o nivel de competencia de los trabajadores en el marcode -
los dispositivos legales vigentes sobre el particular, pudlendo contar de -~
ser necesario, con el apoyo de organizaciones espemallzadas en temas, s
relacionados con la consultoria en recursos humanos. P -,/..,f-; .

m) Observar el cumplimiento de los demas aspectos que se pudieran denvar _

de las leyes, normas institucionales y del presente reglamento R £

- i =
3 ; HEE 3 3
§ FANC! : SF
N
w2 -"_-'31:'53‘.5‘:*// it
et =
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Capitulo VI

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 35°.- Conducta general

/ 6 \M"e,o\,
/én
E opcrade \ Todo funcionario o trabajador, cualquiera que fuere su condicién laboral esta
{: w0 7 | sujeto a las obligaciones determinadas por la ley, las disposiciones internas y el
3

<7 presente reglamento.

Los funcionarios y trabajadores deberéan observar idoneidad para el desempefo
de sus funciones, honestidad, respeto al usuario y demas comparieros de
trabajo asi como a sus superiores, ademas de mostrar responsabilidad,
disciplina y eficiencia en el desempefio de los cargos asignados.

-~
WK

_.u..
st

L’

Articulo 36°.- Derechos

Son derechos inherentes a los trabajadores de INGEMMET:

a) Percibir la remuneracion establecida en el contrato de trabajo cualquiera
fuere su modalidad.

b) Percibir las gratificaciones y/o beneficios de caracter general otorgados por el
INGEMMET que se deriven de la ley o del Convenio Colectivo.

c) Recibir un trato adecuado.

d) Tener la oportunidad de ser promovido de acuerdo con su capacidad,
competencia y méritos cuando las normas emitidas por el Supremo Gobierno
lo permitan.

e) Al reconocimiento de aquellas acciones excepcionalmente realizadas o de
calidad extraordinaria, estén o no relacionadas con el desempefio funcional
mediante felicitaciones escritas, diplomas y/o medallas al mérito, segun el
grado de accidén materia de reconocimiento Institucional.

Articulo 37°.- Obligaciones
a) Cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo y demas normas, _
directivas y procedimientos que regulan la relacién contractual laboral. .= - ‘

b) Ejecutar las tareas que se les encomiende, haciendo uso de todos:: sus
conocimientos y profesionalismo, con la debida honradez y la mayor.
eficiencia en la utilizacion de los recursos.

"¢} Guardar reserva sobre la informacién técnica o de otra indole perteneciente a
terceros, que la Institucién posee en razon de la actividad que realiza, la
misma que tiene caracter de confidencial. Asimismo, mantener reserva sobre
la documentacién y procedimientos propios del INGEMMET. Py

d) Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone elgserwcm

publico. @ﬁ
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e) Ningun trabajador de INGEMMET puede desempefar mas de un empleo o
cargo publico remunerado, con excepcién de uno mas por funcién docente.

57 f) Prestar los servicios de forma exclusiva durante la jornada de trabajo.

~ g) Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos
publicos, destinandolos sélo para la prestacién del servicio publico.

contrato de trabajo y las.-fuentes normativas de! empleo publico; esta
prohibide recibir dadivas, promesas, donativos. o retribuciones de.terceros
para realizar u omitir actos del servicio.
funciones encomendadas al.trabajador, bajo responsabilidad.
Articulo 38°.- De la aplicacion de otros derechos y obligaciones
precedentes no son de caracter limitativo, ya que de modo general comprenden
otros derechos y obligaciones contempiados en las normas pertinentes.

Capltulo Vil

FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA EN LA RELACION
LABORAL

Articulo 39°.- Ejecucwn de !as Iabores reallzadas

Todo trabajador. debe aportar su capac:ldad profesmnahsmo expenenma
pericia, habilidades y destrezas, “aptitudes y actitudes, orientadas a brindar el
mayor esfuerzo en la ejecucion de las labores asignadas, contribuyendo con ello
“a elevar- los estandares de. productlwdad de nuestra institucion. As,lmlsmo
debera cumplir con todas las normas y disposiciones concernientes a su relacion

los demas trabajadores.

Articulo 40°.- Naturaleza de las _relaciones laborales

A A
sus trabajadores en todos los nlveles

_ Artlculo 41° Tratamlento de asuntos Iaborales

prestara la atencion correspondlente a cuestlones denvadas ( S
laboral, dentro del ambito de su competenma funcional.
Av. Canada.1470, San Borja — Apartado 889 Lima 41, Peru
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h) Percibir en contraprestacion de sus servicios s6lo lo. determinado en el

" i) Usar los bienes asignados por la institucion exclusivamente: para las

La enumeracion de los derechos y obligaciones sefialados en los articulos

h
[

laboral y observar una conducta correcta en el trabajo y en sus.relaciones con -

5don los ideales prewstos en la mision y visién institucionales, en el espiritu de /
24 comprension, .eficiencia, lealtad, armonia y. colaboracién que debe existir. entre "
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Articulo 42°.- Del Fomento de la armonia laboral

- A’: “!"”e’*“,_‘a_\ El INGEMMET considera que el fomento y mantenimiento de una relacion

¥ oiy w laboral es indispensable para el cumplimiento de sus fines y objetivos. En ese

o/, sentido, conceptla las relaciones de trabajo como una obra comuin de
integracion, responsabilidad, cooperacidon y participacion de todos los
trabajadores orientada a la consecucién de los objetivos institucionales.

Capitulo VIII

DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Artfculo 43°.- Actos de Nepotismo

Las. sanciones y los procedimientos para su aplicacion, en los casos de
nepotismo se regulan por la Ley N° 26771 y sus normas reglamentarias.

Articulo 44°.- Prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios vy
servidores

._._
ot S,
e C‘n/

P Es de aplicacién para el personal del INGEMMET las prohibiciones,
incompatibilidades y sanciones previstas en la Ley No. 27588 y su Regiamento
aprobado por Decreto Supremo No. 019-2002-PCM.

Arti¢ulo 45° .- Faltas Disciplinarias

Las faltas disciplinarias seran tipificadas en virtud a la naturaleza de la accion u
omisién que origina las mismas. Su gravedad sera determinada evaluando las
condiciones siguientes:

a) Las circunstancias en las que se comete

b) Laforma de comisién u omision

¢) La concurrencia de varias faltas

d) La participacién de uno o mas trabajadores en la comisién de lafalta = 7.
e) La voluntad o intencionalidad en el cometido de la falta, susceptible de. e
' ser comprobada
f) Consecuencias de la falta.

habiles como maximo, luego de recibida la comunicacion o notlflcamon
respectiva. El responsable de la investigacion, una vez recibido elled
Av. Canada 1470, San Borja — Apartado 889 Lima 41, Peru v
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pertinente o si vencido el plazo otorgado no contara con dicho descargo,
procedera a efectuar la evaluacion del caso dentro de-un plazo maximo de 15
dias habiles contados a partir de la recepcion. de los descargos o vencimiento . .

ﬂ del plazo otorgado al trabajador incurso en la investigacion. Luego de: eIIo

¢ propondra la sancion a apllcarse 0 comunicara. la no-existencia de falta

Adlsc;pllnana , - o

Las mfraccmnes y sanciones para la responsabllidad admlnlstratlva funmonal
derivada de los informes emitidos por los érganos del Sistema Nacional de
Control se sujetan a lo dispuesto en el subcapitulo Hl del capitulo VIl del titulo I
de la Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de' Control y de la
Contraloria General de la Republica;'y su reglamento.

El procedimiento dispuesto en el subcapitulo Il del capitulo VI del titulo Il de la : @
Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la. Contraloria =~

/ General de la Republica, es de inmediata aplicacion a los mformes emitidos. por

la Contraloria General dela Republlca

-Articulo 46°.- Clases de Sanc_iones

El INGEMMET aplica las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal, aplicada’ por parte del Jefe inmediato .sobre

aspectos que son supervisados directamente por éste, relacionados con

-{as labores desempeifiadas por el servidor o propios de su relacién laboral

" con la institucion, la misma que debera efectuarse en forma personal y

reservada.
b) -Amonestacion escrita, por parte del.Jefe inmediato y con. conommlento
_del Director de la Oficina de Administracion y del Dlrector de la Umdad de 4

Personal, o ejecutada directamente por éstos Glitimos en el ambito de su @
competencia. Una copia de los cargos de recepcién de dichas — .\>7"
amonestaciones escritas por parte del trabajador debera constar en su . :
Legajo Personal. En los casos de renuencia o negativa respecto a recibir 2. 777
las mismas, serén cursadas por conducto, notarial, a través de la Unidad - = /. 7,
de Personal. - S e
.¢) Suspension sin .goce de remuneracmnes hasta por trelnta (30) dias, a .
propuesta del jefe inmediato con conocimiento de la Unidad de Personal
o solicitada d:rectamente por ésta ultima dentro del ambito -de su ¥
competencia funcional. La suspensién sin goce de haber se oficializa. s
mediante Resolucién expedida por el Director, de la. Oficina de; ’*
- Administracién. El nimero de dias de suspension seréa propuesto por Io L
-jefes inmediatos o el Director de la Unidad de Personal, segun N i
- corresponda a quien formule el pedido. . : -'

"ty

5
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d) Despido, efectuado por parte de la Secretaria General, con conocimiento
de la Autoridad Administrativa de Trabajo, la Oficina de Administracion y
la Unidad de Personal. Esta medida disciplinaria sera comunicada por el
Director de la Oficina de Administracion al Registro Nacional de
Sanciones, de destitucion y despido de la Secretaria de Gestién Publica
de la Presidencia del Consejo de Ministros.

El orden de ias sanciones es meramente enunciativo.

En todos y cada uno de los casos enunciados, las sanciones que fueren
emitidas deberan constar en el legajo personal del trabajador.

Articulo 47°.- De la aplicacion de las sanciones

Para la aplicacion de las sanciones se tomara en consideracion la gravedad de
la falta, ademas de los siguientes aspectos:

a) La reincidencia del trabajador.
b) La advertencia previa por parte del superior, de existir ésta.
c) El nivel jerarquico del trabajador.

| Articulo 48°.- Faltas sancionadas con amonestacion

s, .
L
G

La amonestacion es la medida correctiva aplicable cuando la falta se produce
por primera vez y no reviste gravedad.

Las siguientes faltas siempre que cometan por primera vez y no revistan
gravedad, entre otras, daran lugar a amonestacién:

a) Elincumplimiento de las disposiciones laborales vigentes, de las normas de
caracter general de aplicacién en la institucion y el Reglamento de -
-Organizacién y Funciones del INGEMMET, asi como de este Reglamento.

b) Promover dentro del centro de labores reuniones o actividades ajenas al
quehacer propio de la Institucién, salvo que se cuente con autorizacion del
Jefe inmediato o, en su caso, del Director de la Unidad de Personal.

c) 'Propiciar el desorden o indisciplina, o realizar actos refiidos contra la moral
y las buenas costumbres.

¥\ d) Operar equipos o manejar vehiculos que no hubieran sido asugnados aI

¥ trabajador o para cuyo uso no tenga éste autorizacion. '

4 e) No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar
‘su ingreso a los locales institucionales o al terminar el refrigerio. Asimismo
salir de la institucion o abandonar las labores sin autorizacién hasta por tres
dias consecutivos. SR0 Y PROSN

f) Formar grupos de conversacion o fomentar reuniones ajenas a"?la prestg cion
del servicio en horas de trabajo. Y

Av. Canada 1470, San Borja — Apartado 889 Lima 41, Peru
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g) No cumplir con las comisiones de servicio que se le hubieran asignado o
- desviarse del cumplimiento de las mismas. .
Actuar con demora o premura mtenmonada en la: tramltac:on de
documentos, expedientes y reclamos vinculados a sus funciones, asi como
suspender intempestivamente sus labores para atender. asuntos ajenos a
sus funciones sin la autorizacion correspondiente.
Hacer uso indebido del correo electrénico que le haya StdO propormonado
por la institucién o del asignado a otros trabajadores.
Negligencia o ineficiencia.que cause dafio leve en su trabajo.
-No.conservar la higiene, seguridad.y bienes en el centro de trabajo
No portar el fotocheck durante la jornada de trabajo. -
Manipular los sistemas establemdos para el registro de asastenma del
personal del INGEMMET.. , L
Utilizar los bienes asignados al trabajador para fines distintos a las @
funciones encomendadas por la institucion. : R
Otras que afecten el normal funcionamiento de la- Institucion o aspectos
laborales. :

Articulo 49°.- Faltas sancionadas con suspensién temporal

La suspensmn sin goce de remuneraciones es ia medlda correctlva apllcabie de 5 L
uno (01) a treinta (30) dias naturales cuando la falta no es primaria o reviste = .-
C|erta gravedad

Son conmderadas faltas d|SC|pI}nar|as su;etas a suspensmn temporal entre
otras las sngunentes

\ Tener como antecedentes dos (02) amonestamones escrltas durante ei
- semestre previo a la comision de lafalta.
. Registrar el ingreso. :0 sahda de otro trabajador con intencionalidad
premeditada.

Incurrir en negligencia en el ejercmo de sus funcnones
' Concurrir al Centro de Trabajo,, lo- cual implica .a cualqmera de nuestras
. Sedes. Institucionales, en: estado de embnaguez o bajo el. efecto de
- sustancias estupefacientes. .
B) Introducir sin.-autorizacion -al centro de trabajo 0 consumlr en el .mismo,
~ bebidas alcohdlicas o sustancias alucindgenas. |
.- Simular. enfermedad para abandonar el puesto de trabajo 0 no aS|st|r a
prestar servicios por la misma razén. . N

 Articulo 50°.- Faltas Gravescéﬁsales de despido

‘Falta grave es la infraccion por el trabajador de los deberes esenciale s=que
emanan-del contrato, de tal.indole, que haga irrazonabie la subsistg :”“él”a"’:
' 'reIac:on Son faltas graves causales de despido:

Av. Canada 1470, San Borja — Apartado 889 Lima 41, Pert
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R . , . . Pl
- El abandono de trabajo por mas de fres dias consecutivos, las ausepcias

El incumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el
quebrantamiento de la buena fe laboral, la reiterada resistencia a las
ordenes relacionadas con las labores, la reiterada paralizacidon intempestiva
de labores y la inobservancia del Reglamento Interno de Trabajo o del
Reglamento de Seguridad e Higiene Industrial, aprobados o expedidos,
segln corresponda, por la autoridad competente que revistan gravedad.

La reiterada paralizacién intempestiva de labores debera ser verificada
fehacientemente con el concurso de la Autoridad Administrativa de Trabajo,
‘0 en su defecto de la Policia o de la Fiscalia si fuere el caso, debiendo
individualizarse en el acta respectiva a los trabajadores que incurran en esta
falta;

La disminucion deliberada y reiterada en el rendimiento de las labores o del
volumen o de la calidad de produccion, verificada fehacientemente o con el
concurso de los servicios inspectivos del Ministerio de Trabajo y Promocion
Social, quien podra solicitar el apoyo del Ministerio de Energia y Minas;

La apropiacidén consumada o frustrada de bienes ¢ servicios del empleador
0 que se encuentran bajo su custodia, asi como la retencion o utilizacion
indebidas de los mismos, en beneficio propio o de terceros, con
prescindencia de su valor,;

El uso o entrega a terceros de informacién reservada del empleador; la
sustraccion o utilizacién no autorizada de documentos de la empresa; la
informacion falsa al empleador con la intencion de causarle perjuicio u
obtener una ventaja; y la competencia desleal;

La concurrencia reiterada en estado de embriaguez ¢ bajo influencia de
drogas o sustancias estupefacientes, y aunque no sea reiterada cuando por
la naturaleza de la funcién o del trabajo revista excepcional gravedad. La
autoridad policial prestara su concurso para coadyuvar en la verificacion de
tales hechos; la negativa del trabajador a someterse a la prueba
correspondiente se considerara como reconocimiento de dicho estado, lo
que se hara constar en el atestado policial respectivo;

Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria, acoso sexual y faltamiento
de palabra verbal o escrita en agravio del empleador, de sus representantes,
del personal jerarquico o de otros trabajadores, sea que se cometan dentro
del centro de trabajc o fuera de él cuando los hechos se deriven’
directamente de la relacion laboral. Los actos de extrema viclencia tales
como toma de rehenes o de locales podran adicionalmente ser denunciados
ante la autoridad judicial competente;

El dafio intencional a los edificios, instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacidn, materias primas y demas bienes _de
propiedad de la empresa o en posesion de esta;

I

LY g

A ) , . . I A
injustificadas por mas de cinco dias en un periodo de treinta dias %alem;dé,nlo

: . . . : o !
o mas de quince dias en un periodo de ciento ochenta dias c J,J?Qdar.io, ;
% 3
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hayan -sido o no sancionadas disciplinariamente en cada caso, la
impuntualidad reiterada, si ha sido acusada por el empleador, siempre que
se hayan aplicado sanciones dlscmllnarlas previas. de amonestaciones
escritas y suspensiones. ‘ :
Solicitar o aceptar retribuciones . monetarlas de usuarios, proveedores 0
personas que busquen el compromlso 0 la accion oficial del trabajador y/o
funcionario.

Otros que la Ieglslamon haya prewsto como causal de despldo resolucién
de contrato ¢ destitucion. . ,

-Articulo .51°.- . Configuracion objetiva de .las faltas en el procedimiento.
laboral- ' : :

Las faltas graves senaladas en el Articulo precedente, se configuran por su O
comprobacnon objetiva -en el procedlmlento laboral, con prescindencia de las '
connotamones de caracter penal o civil que tales hechos pudieran revestir.

Artlculo 52° Despldo Nulo

Es nulo eI despldo que tenga por motwo - ' o o )

) La aﬂhacron a un sindicato o la partlmpacién en actividades sindicales; . . .. -

b) :Ser-candidato a representante de los trabajadores o actuar 0 haber actuado ..,

- . enesa calidad; :

¢) Presentar una queja o part|0|par en un. proceso contra eI empleador ante las

-autoridades competentes, salvo que conflgure la: falta grave contemplada en

. elinciso f) del articulo 49°,

-d) La discriminacion por razén de sexo, raza, religion, .opinion o idioma;.

e) .El embarazo, si el despido se-produce en cualquier momento del periodo de
gestacion o dentro de los 90 (noventa) dias posteriores al parto. @
Lo dispuesto en el presente inciso es apllcable siempre que, el empleador ‘
hubiere sido notificado documenta]mente del embarazo en forma previa al .~ . =
despidoe y no enerva la facultad del empleador de despedir por causa justa. ¢ .7

f) Otros que la legislacion en matena Iaborai disponga. 3

Artlculo 53°.- Comunlcam_ondel desgldo

S ;EI deSpIdO €cOmMo sancion se produce al conflgurarse la causa Justa de despldo y
~eé M“é// sé . materializa conforme al procedlmlento sefalado en la Ley, a cargo de
..Secretaria General. A .

EI despldo debera ser comunlcado por escritc al trabajador a traves de la ¢
. Secretaria General, mediante carta en la que se mdlque de modo prg‘gi!%o la
. causa del mismo y la fecha del cese. : P

P

SR I - . Av: Canada 1470, San Borja Apartado 889 Lima 41, Perd
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smmﬂma% Si el trabajador se negara a recibirla le sera remitida por intermedio de notario.

3 BEGEREL £
\f% _&%}fj El INGEMMET no podra invocar posteriormente causa distinta de la imputada en
la carta de despido. Sin embargo, si iniciado el tramite previo al despido se toma
) -...-',‘.;---\ conocimiento de alguna otra falta grave en la que incurriera el trabajador y que
-"""-;: no fue materia de imputacién, se podra reiniciar el tramite.

pncamiento &

., */ Articulo 54°.- Falta cometida por varios trabajadores
RGN

Tratdndose de la comision de una misma falta por varios trabajadores, el
INGEMMET podra imponer sanciones diversas a todos ellos, en atencién a los

Capitulo IX

DE LA ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMOS

Articulo 55°.- Derecho a formular un reclamo o queja

El trabajador que se considere con derecho a formular un reclamo o queja,
deberda hacerlo por escrito y ante el Jefe inmediato, siempre que la
comunicacion o el dialogo personal o directo se hubiese agotado. Para aquellos
casos en los que el problema se hubiere suscitado con el Jefe inmediato, el
trabajador recurrira por escrito a !a Unidad de Personal. Una copia del escrito
con la decision adoptada por el Jefe inmediato o la Unidad de Personal,
debidamente fundamentada, sera entregada al trabajador que la hubiere
formulado.

Articulo 56°.- De la presentacion de recursos ante instancias superiores

En aquellos casos en que €l asunto planteado no fuera resuelto por el Jefe
inmediato, el trabajador podra solicitar la atencidén necesaria de la Oficina de
Administracién, a traves del Director de la Unidad de Personal. En caso el
trabajador no obtuviera la solucién al caso planteado o estime pertinente
impugnar e! resultado planteado con relacion a su reclamo o queja en estas
instancias, podra recurrir al Secretario General, como Ultima instancia
administrativa interna. s

"/s){ Articulo 57°.- De la conclusién de la instancia administrativa interna

jurisdiccional correspondiente suspenden o ponen.fin al procedimiento dexl68%

reclamos internos formulados en el INGEMMET. (s “*‘
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Teléfono: 6189800 — Fax: (051-1) 225-3063 / (051-1) 225-4540 / (051-1) 476-7010
http://mww.ingemmet.gob.pe E-mail: informacion@ingemmet.gob.pe



,w“'f, Y

"'“S ..mr ;n{\\: Ay

fr_; nmm‘ade "'};:'
v et U

““1 trabajadores asi como la seguridad ,de..sus mstaiamones y patrimonio.

/ Artlculo 61°. ‘Pulcrltud e hlglene amblental

" conservacion e hlglene del centro-de trabajo.

‘-‘Avrt'iculo 62°.- Pnjevencién deﬁapc[dentgs :

“®
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- Capitulo X

1

. DE LAS NORMAS DE HIGIENE SEGURIDAD, CONDICIONES DE TRABAJO
.Y MEDIDAS INSTITUCIONALES FRENTE AL VIH Y SIDA EN EL LUGAR DE
TRABAJO

Articulo 58°.- De Ias competenmas del INGEMMET ‘sobre normas de
Higiene, Sequridad v Condlcmnes de Trabajo

Es cémpetencia del INGEMMET impartir a través de las unidades organicas

_pertinentes, las normas,. instructivos y dtsposmlones de segurldad y salud

ocupacional destinadas a preservar la vida, la salud fisica. y mental de sus

Articulo 59°.- Condiciones esenciales que debera observar el trabajador

Durante la labor cotidiana, todo !t'rabajador estd obligado a protegerse a si
mismo, a sus compafieros ‘de - trabajo, implementos e instalaciones del

I INGEMMET, contra toda clase de siniestros y riesgos. En tal sentido los
.-/ trabajadores se encuentran obligados a observar y cumplir con todas las normas

de segundad que establezca la institucion.

Artlculo 60°.- Condlclones esenclales que debera observar INGEMMET

‘
v

‘Elj ,INGEMMET- proporciona_ré a sus.tr‘a,bajadores la seguridag y.proteccién

- necesaria-para su trabajo, cuidando que el centro de.labores se mantenga. en

perfectas_ condiciones de aseo y mantenimiento, facilitando a sus trabajadores .
las instalaciones sanitarias necesarias y otros servicios basicos, cuyo estado de
conservacion aproplado es también obligacion de los trabajadores. ‘

Las oflcmas salas de trabajo almacenes a3| como Ios serwmos hlglemcos B O k3
deben mantenerse limpios y libres de materiales, desperdlmos y otros similares TP
que por su naturaleza pudieren ocasionar enfermedades .y/o lesiones - al o

‘_\personal quedando prohlbldo efectuar pintas, inscripciones 0 manchar paredes,

.techos puertas, etc., siendo obligacién de-cada trabajador colaborar .con la .-,

A fin de prevenir accidentes, cada trabajador esta obligado a:

a) Conservar el lugar donde .tl;'ab.aja en forma. ordenada y limg
momento.
-Av. Canada 1470; San Borja - Apartado 882 Lima 41, Perd 26
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No dejar desperdicios, materiales o herramientas en lugares que puedan
causar accidentes.
No conducir los vehiculos de la institucidn sin la autorizacion previa.
Leer y respetar los avisos de seguridad.
No fumar en lugares pUblicos o ambientes cerrados en los cuales haya
S personas no fumadoras, en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley N° 25357
g e, que prohibe fumar en lugares publicos.
No efectuar actos que pongan en riesgo su seguridad ni la de los demas.
No utilizar maquinarias o equipos para los que no estén capacitados.
Utilizar los equipos que tengan a disposicion con el voltaje y/o transformador
apropiados. '
No recargar los tomacorrientes afiadiendo multiples y/o extensiones.
No manipular u operar equipos con las manos mojadas.
~l"f7f?.~o}\ k) Desconectar y guardar las maquinas y aparatos eléctricos al concluir la
’) jornada ordinaria de trabajo.

1)

i3

Cautelar la correcta administracion de documentacién de caracter
< confidencial o reservado.
mj?;//

/\gtﬁ“_m‘&:;/\
a

Cualquier accidente de trabajo deberd ser comunicado al Jefe inmediato y a la -
Oficina de Administracién para la adopcién de las medidas pertinentes.

Articulo 63°.- Asignacién de equipos e implementos de sequridad

El INGEMMET proporcionara a los trabajadores los equipos e implementos de
seguridad necesarios, cuando la naturaleza de sus funciones o la ejecucion de
determinado cometido en particular asf lo requieran. Tomando en consideracion
que dichos implementos son de propiedad de la institucién, seran solicitados a la
Unidad de Logistica y utilizados por el trabajador de acuerdo a la cartilla de
instrucciones que debe acompanar necesariamente dicho bien para observar su
utilizacion adecuada.

Articulo 64°.- Examenes médicos

La institucién lleva a cabo un examen médico en forma anual para todos sus.
trabajadores, en concordancia con las normas que regulan la Seguridad y Salud"
Ocupacional en el Trabajo. Asimismo, cuando las circunstancias lo requieran o
en el marco de lineamientos de gestion orientados a velar por la salud de.j_
nuestros trabajadores, el INGEMMET podra disponer la realizacion de
lexamenes médicos complementarios para determinar las aptitudes fisicas y
¢)ipsiquicas de sus trabajadores, de conformidad con la normativa laboral
" aplicable.
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UNIDAD DE PERSONAL'

Arttcul‘o 65%.- De la comumcacnon de enfermedades mfecto-contaqlosas

-’- HERAL f«'acaracter 0 condlcnones epldemlologlcas o cuyos efectos 1mpI|quen cuando

g F:,ﬁ “.menos un nivel de riesgo moderado. para la salud de las personas, deberan -
| " comunicarlo a la Unidad. de Personal vy, someterse al. tratamiento .medico

' -correspondiente. Al término del tratamiento —o concluida la hospitalizacién, -de
haberse producido- el trabajador ‘debera presentar el alta med:ca respectiva
refrendada por el medico tratante -

Articuloi66° De las medldas adoptadas por el INGEMMET frente aI VIH y
SIDA en.el lugar de trabajo ‘

La institucién adoptara las medadas que garantacen el apoyo y asistencia a sus O |
trabajadores infectados o afectados a consecuencia del VIH y SIDA., Dichas R
-medidas conllevan la lmplementacmn y. desarrollo de charlas educatlvas e ’
informativas, la difusion de informacion relac:onada ala adopCIon de’ acciones
preventivas frente a las posibilidades de adquirir el VIH-SIDA, formas de
transmisién de’'la enfermedad, cuidados y atenciones requeridas, sociabilizacion
y cultura familiar y orgamzacmnal en .torno al traba;ador con VIH o SIDA
profilaxis post exposicion, normas de Blosegundad difusion de los alcances de
la Ley N° 28243, Ley que amplia y modifica la Ley N° 26626 sobre el Virus de
Inmunodeficiencia Humana (VIH), el Sindrome de Inmunodeficiencia Adqumda : o
(SIDA). y las Infecciones de Transmisién Sexuai asi- como de la Resoluc on . S
.lenlsterlaI N° 376-2008-TR. e

As:mlsmo a traves del Serwcao de. AS|stenta Somal el INGEMIVIET dlspondra el
.apoyo que resulte necesario en los tram|tes que requiera el trabajador que
resulte infectado con VIH-SIDA-ante la Oflcma de Normalizacion. Previsional —

ONP, o ante el Sistema Previsional Privado- a cargo de las Aseguradoras de @
Fondos de Pensiones-AFP, para efectos de tramitar las solicitudes de'invalidez - ;>
temporal o permanente, solicitudes de Pension Transitoria de Invalidez 0 '~ .
solicitud de Pensién de Invalidez, que deriven como resultado del grado de .- . ™
afeccion de la enfermedad y/o deterioro en la salud del trabajador. :

Q,\.,;-Ar_ticulo 67°.- Prohibiciones ihs_tifhcionales establecidas en relacién al VIH
: y SIDA ' : |

%
UNGENZZ

" Son prohibiciones establecidaé’en"el INGEMMET en relacién al VI‘H y SIDA: 3

a) Exigir directamente o a traves de terceros que Ios trabajadores reallcen y/o e
~ exhiban los resultados de la prueba del VIH. e
b) Realizar por medios directos e indirectos cualquier distincion, exclu .
restriccidn que pudiera afectar y/o perjudicar al trabajador fundat
cond|C|on de VIH-SIDA, asi como divulgar su diagnéstico.

Av. Canada 1470, San Borja -~ Apartado 889 Lima 41, Peru
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UNIDAD DE PERSONAL

c) Despedir al trabajador por su condicién de VIH-SIDA, por lo que sera nulo el
despido basado en dicha condicion.
d) Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos

laborales del trabajador infectado con VIH-SIDA o que ofenda su dignidad.

Articulo 68°.- De la prevision de casos de emergencia

- Los trabajadores estan obligados a asistir a charlas o participar en practicas
o 1 orientadas a preparar a nuestro personal para afrontar casos de emergencia.
Para tal fin, INGEMMET debera constituir una Comisién Técnica que conforme
el equipo multidisciplinario que a nivel nacional representa el Consejo Nacional
de Defensa Civil. Dicha Comisién Técnica debera establecer planes de
contingencia, politicas de riesgo, plan de evaluacién de dafios, entre otros, y
efectuar coordinaciones con instituciones que coadyuven a ejecutar las practicas
habituales requeridas para este caso.

:; Articulo 69°.- Uniforme de trabajo

El uso del uniforme que proporcione INGEMMET tiene caracter obligatorio por
cuanto esta considerado como parte integrante de las condiciones de trabajo.

Capitulo XI

DE LAS VACACIONES

2 R .
Articulo 70°.- Del goce vacacional

Todo trabajador tiene derecho a gozar de vacaciones remuneradas por un
periodo de treinta (30) dias calendario por cada afio de servicios completos
prestados al INGEMMET. Para tal efecto debera cumplir una jornada minima de
cuatro (04) horas, asi como haber cumplido dentro del afio de servicios con el
| record vacacional.

Articulo 71°.- Del Rol Vacacional

La Oficina de Administracién, a través de la Unidad de Personal, es a -
responsable de coordinar y formular la programacién vacacional mediante un
Rol de Vacaciones que se aprueba en el mes de noviembre del afio inmediato
\anterior al cumplimiento del record vacacional. Para el caso de los trabajadores
Jdel INGEMMET, dicho record vacacional se cumple luego de haber realizado
v labor efectiva por lo menos doscientos diez (210) dias por cada afio compieto de
servicios.
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A ”Artlculo 72°.- Dela oportunidad de descanso .

El-descanso vacacmnal debe otorgarse dentro del perlodo anual siguiente a
e aquél en que se adquirio el derecho. La oportunidad de descanso. vacacional
Sdebera ser fijada de comun acuerdo entre INGEMMET vy el trabajador, teniendo
wen cuenta las necesidades ‘de funcionamiento de nuestra institucion y . los
intereses propios del trabajador.” A falta de acuerdo la entidad empleadora
_ decldara en uso de su facultad directriz.

q

Articulo 73°.- De la acumulacién vacacional

EI descanso fisico vacacmnal no- podra acumularse durante mas. de dos (02)

periocdos consecutivos, salvo por razones propias del servicio y contando para -

. ello-con la autorizacion expresa del Secretario General. En tal sentido, el O
\ trabajador podra convenir por escrito con el INGEMMET en acumular hasta dos' ) ~

%\ descansos vacacionales consecutivos, siempre que después de un afio continuo .

s/ disfrute por lo menos de un descanso de siete (07) dias naturales, los cuales

son dedumbles del total de dias de descanso vacacional acumulado.

Artlculo 74° De Ios perlodos a cuenta de vacamones

El trabajador debera disfrutar de su descanso fisico vacacional en forma :
ininterrumpida, sin embargo, a solicitud escrita del trabajador, INGEMMET podra
autorizar el goce vacacional en periodos que no podran ser inferiores ‘a S|ete -
(07) dias naturales, entendiéndose por lo tanto que no se pueden otorgar mas )
‘de cuatro (04) periodos vacacionales a cuenta. Queda prohibido cualquier ™+
. autorizacién expresa por periodos menores al indicado en el presente, siendo
P
responsabllldad de la Unidad de Personal velar por su estricto cumplimiento. . ;

.(Capltulo_Xll | o o ‘ Q
DE LOS DESPLAZAMIENTOS DEL PERSONAL  , * =, " «*

““ifticulo 75°.- De los desplazamientos o , o I

2\ El.INGEMMET esta facultado -a efectuar -acciones de desplazamiento de
@ \eV'personal, de caracter temporal 0 permanente, que. cumplan con las normas

'Séw‘ &)i:presupuestales aplicables, a fin de cubrir las necesidades de personal de- Ia T
# institucion. «

Tratandose de desplazamientos de caracter temporal, estos no podran exceder
como maximo del ejercicio fiscal correspondiente, previa dlspomblhdad“'“
presupuestal sobre el particular..
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UNIDAD DE PERSONAL

\Para efectos de los desplazamientos de caracter permanente, estos implican el
Ug 5 desplazamlento del servidor con su plaza presupuestal a otra unidad organica.

El encargo es la accidn administrativa mediante la cual se autoriza a un

trabajador el desemperio de funciones de responsabilidad directiva dentro de la
o insti?cucién. El encargo es temporal, excepcional y fundamentado. Sus requisitos
"o, son los siguientes:

é) Plaza vacante presupuestada, ausencia del titular por vacaciones,

i licencia, destaque, comision de servicio o al titular de la plaza le sea

' encargada otra plaza presupuestada.

b) ‘Resolucion del Presidente del Consejo Directivo. Excepcionalmente se

i podran efectuar encargos mediante memorando expedido por el superior
jerarquico siempre que sea por plazos inferiores a 10 dias habiles y el
titular no constituya érgano resolutivo o de opinién en procedimientos
administrativos.

c) El cargo debe estar previsto en el CAP, presupuestado en el PAP.

Los: encargos de puesto o de funciones autorizados mediante Resolucion del
Presidente del Consejo Directivo y que exceden de un mes, dan derecho a
. percibir la diferencia entre la remuneracion total del servidor encargado y el
) monto de la remuneracién de la plaza materia del encargo, hasta culminar la
£/ encargatura.’

Arti‘.culo 77°.- Del Reemplazo y suplencia

No procede el reemplazo de titulares que permanecen en Ia entidad por razones
de servicio.

Resulta procedente el contrato temporal de suplencia de acuerdo a la
normatividad vigente, sin exceder de los 3 anos.

Capitulo X

TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Arti:culo 78°.- Extincion del contrato de trabajo

a extincion del contrato de trabajo significa la terminacion del vinculo laboral, la
isma que solo es procedente cuando se presentan Ias causas que se detallan
/a contmuamon

ja) El fallecimiento del trabajador;

b) La renuncia o retiro voluntario dei trabajador;
) _

+.
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¢) La terminacién de la obra-o servicio, el cumplimiento de la condicion

Ty,
%
&7

*ﬂ“;

s ;z»;.mm%% resolutoria y el vencimiento del plazo.en los contratos celebrados bajo
25 LrERal 5‘15 modalidad;
o Kf){, & d) Elmutuo disenso entre trabajador y empleador;-
SIS @) Lainvalidez absoluta permanente
f) La jubilacion;
/ . @) Eldespido, en los casos y1 forma permltldos por la Ley;
h) La terminacién de Ila relacion laboral por causa objetiva, en los casos y

forma permitidos por la presente Ley.

~ Capitulo XIV -

. DELOS CASOS NO CONTEMPLADOS

Los casos que no estén previstos o contemplados en el presente reglamento se
regiran por las disposiciones o directivas expresas que dicte el Supremo
Gobierno en materias especificas, 0 en aquellas que dicten. los organos
competentes del INGEMMET, aplicandose, asimismo, supletoriamente las
normas laborales pertinentes y los principios generales.del Derecho de Trabajo.

.. Capitulo XV |

DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS /', -, .

Primera.- Reserva de Derecho

E! INGEMMET se reserva el derecho de-dictar las normas administrativasy. - -
disposiciones complementarias que juzgue convementes para la apllcac:lon de N
texto y espmtu del presente Reglamento s , ‘ AR @

Serviran de aplicacion complementana al presente Reglamento, las normas yo =
procedimientos que la institucion.emita, en todo cuanto resulte pertinente yno lo - - )
\\contravenga.

mcm\‘f"/ La ampliacién y/o modlflcamon deI presente Reglamento Interno de Trabajo
podra efectuarse en virtud a condiciones tales como emisiéon de normas legales
que modifiquen el contexto laboral, nuevas condiciones de trabajo camblos en .

- la estructura organizacional, entre otros aspectos que asi lo reqmeran con cargo ‘v
a-dar cuenta a la Autondad Administrativa de Trabajo de’ conform /a t-a.
dlspuesto en el articulo 4° del Decreto Supremo N° 039-91-TR.

.,a',
D

d,i'f
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' Segunda.- Supervisién de Cumplimiento

Los Directores y/o jefes inmediatos son responsables de supervisar el estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

Tercera.- De la depuraciéon de Sanciones -,

Los antecedentes sobre sanciones aplicadas a los trabajadores del INGEMMET
que figuren en el Legajo Personal deberan ser eliminados luego de cumplirse un
periodo de cinco (05) afios de la aplicacion de la misma.

Cuarta.- Difusion

El INGEMMET reproducira un folleto con el contenido del Reglamento Interno de
Trabajo debidamente aprobado por la Autoridad Administrativa de Trabajo y
distribuira un ejemplar a cada uno de los trabajadores de la institucion, asi como
a aquellos que ingresen a laborar en ésta, siendo obligatorio el conocimiento y
cumplimiento de su contenido.

LB
¢

Quinta.- Derogatoria

La aprobaciéon del presente Reglamento Interno se efectuara de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 4° del Decreto Supremo N°. 039-91-TR,
] quedando derogado el Reglamento Interno de Trabajo aprobado por Resolucion
de Presidencia N° 015-2011-INGEMMET/PCD de fecha 27 de enero de 2011.

San Borja, Marzo de 2012

(D L omotC |

Ing. SUSANA G. VILGA ACHATA
Prasidenta del Consejo Diractivo
INGEMMET

MINISTERIO DE TRABAJGY PROMOCION DEL EWPLEQ

R SUB DIRECCION DE REGISTROS GENERALES
mos Lima, 40 de ALt de 3042
Av"'fﬂg_{i SHED \.ITJ? ‘ ‘s[z:zr;z;m Generales EXP. NO 259~ 204 QREG. No 1Yy
) REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
Ofgy APROBACION AUTOMATICA
-i’__ - D.S. N°039-91 - TR
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3, Trabajo

1y Promocién del Empleo stmsieo fe Tusbun ¥ Promocion oal Empies
APROBACION DE MODIFICACION DE REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
EXPEDIENTE N° 39259-2012-MTPE/1/20.23

Lima, 10 de Abril de 2012

Al Recurso N? 39259-2012: Apruébese como modificacion, el Reglamento Interno
de Trabajo de la Empresa: INSTITUTO GEOLOGICO MINERO Y METALURGICO.

Apersonarse a recoger los ejemplares del Reglamento Interno de Trabajo aprobados de 8:30 am a 4:30 pm con Carta Poder
Simple y copia del DNI de la persona a quien le otorgan poder, en la oficina 301 del Ministerio de Trabajo Promocién de
Empleo,

CVR/
e Av, Salaverry N° 655

www.trabajo.gob.pe > .
rabajo.gob.p Jestis Maria



