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SUMILLA: APROBACION DEL REGLAMENTO
INTERNO DE:TRABAJO

A

SENOR SUB DIRECTOR DE REGISTROS GENERALES DEL MINISTERIO DE
TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO DE LIMA.
SI’SID‘

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU, con RUC N° 20131367008, con domicilio en
Calle Badajoz No 169 Urb. Mayorazgo IV Etapa, Distrito de Ate, Provincia y
Departamento de Lima, debidamente representada por su Presidente Ejecutivo
Dr. HERNANDO JHONNY TAVERA HUARACHE, identificado con D.N.I. N©
10831063, designado mediante Resolucion Suprema No 002-2017-MINAM,
ante Ud. con el debido respeto me presento y expongo:

12 et Que, de conformidad con las disposiciones contenidas en el Decreto

Lo '-"‘-"‘;;:.}»"Supremo NO 039-91-TR, del 30.12.91, solicita a Ud. la Aprobacion del

X._-—_~ Reglamento Interno de Trabajo del INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU, el
mismo que consta de XXIII Capitulos, 155 articulos, y 41 hojas; para lo cual
presento tres ejemplares para su respectiva aprobacion.

POR TANTO:

Sirvase Ud. Sefior Sub Director acceder a lo solicitado por estar sujeto a ley.

Lima, 03 de Enero del 2018

Presidente Ejecutivo

Adjunto:

3 ejemplares del Reglamento Interno de Trabajo
Copia del RUC

Calle Badajoz No 169 Urb. Mayorazgo IV Etapa — Ate - Lima, Telf. 3172302



INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

%e;io/uc{/ﬁ% de ‘//)z@m//e}?(‘m

N° 292 -IGP/2017
Lima, 28 de Diciembre de 2017

VISTOS; los informes N° 267-2017-IGP-OAD-URH y N° 141-2017-IGP/SG-OAJ, y el
Memorandum N° 95-2017-IGP/SG, vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Informe del Visto, la Unidad de Recursos Humanos propone modificar el
Reglamento Interno de Trabajo (RIT) del Instituto Geofisico del Peru (IGP), sugiriendo se deje sin efecto
el aprobado mediante la Resolucioén de Presidencia N° 401-IGP/2014, de fecha 21.11.2014;

Que, el Reglamento Interno de Trabajo del Instituto Geofisico del Perd es un instrumento que
establece normas genéricas de comportamiento laboral, que deben observar todos sus trabajadores
bajo el régimen de la actividad privada de la entidad, independientemente de la ubicacion de su centro
de trabajo, cargo, categoria, grado jerarquico o cualquier criterio, con la finalidad de mantener y
fomentar la armonia en las relaciones laborales entre el IGP y sus trabajadores;

Con el visto bueno de la Oficina de Asesoria Juridica, la Secretaria General, de la Oficina de
Administracién y de la Unidad de Recursos Humanos;

En uso de las facultades conferidas por el Decreto Legislativo 136, Ley del Instituto Geofisico
del Per(; en el Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Geofisico del Peru;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion de Presidencia N° 401-
IGP/2014, de fecha 21.11.2014.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR LA MODIFICACION del Reglamento Interno de
Trabajo (RIT) del Instituto Geofisico del Pert (IGP), mismo que se adjunta a la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER la aplicacion del presente Reglamento Interno de
Trabajo (RIT) al personal bajo Contrato Administrativo de Servicios (CAS), en cuanto les sea aplicable.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER que la Unidad de Recursos Humanos proceda a
difusion del presente Reglamento entre el personal de la entidad, dentro de los cinco dias naturales de
presentado ante el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo (MTPE); asi como a su publicacién en
la pagina Web de la institucion.

REGISTRESE, ARCHIVESE Y COMUNIQUESE.
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Dr. Hernando Tavera H.
Presidente Ejecutivo
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Datos de Ficha RUC- CIR(Constancia de Informacién Registrada)

"SUNAT

CiR

FICHA RUC: 20131367008

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

Nimero de Transaccion : 314093838

- Constancia de Informacion Registrada

Apellidos y Nombres 6 Razén Social
Tipo de Contribuyente

Fecha de Inscripcion

Fecha de Inicio de Actividades
Estado del Contribuyente
Dependencia SUNAT

Condicion del Domicilio Fiscal
Emisor electrénico desde
Comprobantes electrénicos

Informacién General del Contribuyente

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU
15-INSTITUCIONES PUBLICAS
04/05/1993

01/05/1947

ACTIVO

0023 - INTENDENCIA LIMA
HABIDO

Nombre Comercial

Tipo de Representacion

Actividad Econdmica Principal
Actividad Econémica Secundaria 1
Actividad Economica Secundaria 2

Sistema de Contabilidad
Cédigo de Profesién / Oficio
Actividad de Comercio Exterior
Niimero Fax

Teléfono Fijo 1

Teléfono Fijo 2

Teléfono Mévil 1

Teléfono Movil 2

Correo Electrénico 1

Correo Electrénico 2

Sistema Emisién Comprobantes de Pago

Datos del Contribuyente

73108 - INVESTIGACION DE CIENCIAS NATURALES.

MANUAL
MANUAL/COMPUTARIZADO

SIN ACTIVIDAD
370258
1-3172300

1 - 4606162
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igilvonio@igp.gob.pe

Actividad Economica

Domicilio Fiscal

73108 - INVESTIGACION DE CIENCIAS NATURALES.

Departamento : LIMA

Provincia : LIMA

Distrito : ATE

Tipo y Nombre Zona : URB. MAYORAZGO IV ETAPA
Tipo y Nombre Via + CAL. BADAJOZ

Nro : 169

Km HE]

Mz ' -

Lote HEE

Dpto : -

Interior HI

Otras Referencias : A 1/2 CDRA DE AV. SEP INDUSTRIAL
Condicién del inmueble declarado como Domicilio : PROPIO

Fiscal

Fecha Inscripcién RR.PP
Namero de Partida Registral
Tomo/Ficha

Folio

Asiento

Origen del Capital

Pais de Origen del Capital

Datos de la Empresa

NACIONAL

Tributo

IGV - OPER. INT. - CTA. PROPIA

Registro de Tributos Afectos

Exoneracion

Afecto desde Marca de

Exoneracién
07/05/1997 - -

Desde

https://www.sunat.gob. pe/cl-ti-itmenu/Menulnternet. htm?agrupacion=*&pestana=*
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Datos de Ficha RUC- CIR(Constancia de Informacién Registrada)

RENTA 4TA. CATEG. RETENCIONES
RENTA 5TA. CATEG. RETENCIONES
RENTA - NO DOMIC.-RETENCIONES
ESSALUD SEG REGULAR TRABAJADOR
ESSALUD SEG REGULAR PENSIONIST
SNP - LEY 19990
CONTRIB. SOLID. ASIST. PREVIS.

07/05/1997
07/05/1997
01/06/2000
01/07/1999
01/01/2008
01/11/1999
01/01/2008

Representantes Legales

Tipo y Nimero Fecha de Nro. Orden de
de Documento Apaiiidos 'y Nombras Carga Nacimiento Fecha Desde Representacion
PINEDO LOZANO NOELITH DIRECTOR 31/05/1955 13/07/2007 -
%%C[Dl\é’iﬁlloor:gl' Direccion Ubigeo Teléfono Correo
-06897041 URB. EL RETABLO CAL. _
MONTEAGUDO 237 LIMA LIMA COMAS 15 - 3172302 -
Tipo y Nimero Fecha de Nro. Orden de
de Documento Apailidos y Nombres Cargo Nacimiento Fecha Desde Representacién
FLORES PASCUALIN MARIO
ANTONIO DIRECTOR 07/08/1964 26/01/2010 -
DOC. NACIONAL - ks .
DE IDENTIDAD Direccion Ubigeo Teléfono Correo
-07093248 URB. LA CADILLA CAL. STA
CRUZ DE TENERIFE 208(AV LIMI\‘:O"LII':“: LA 15 >
PORTADA DEL SOL)
Tipo y Nimero Fecha de Nro. Orden de
de Documento Apellidos y Nombres Corgo Nacimiento Fecha Desde Representacién
ANCO SEVI'"SL;‘L\?E RULZ:DERA DIRECTOR 22/08/1954 06/10/2009 .
DOC. NACIONAL
DE IDENTIDAD Direccion Ubigeo Teléfono Correo
"07213451  cal. LOS MOGABUROS 245 Int  LIMA LIMA JESUS e )
406 MARIA
Tipo y NOmero < Fecha de Nro. Orden de
de Documento Apeliidos y Nombres Cargo Nacimiento Fecha Desde Representacién
TAVERA HUARACHE PRESIDENTE
HERNANDO JHONNY EJECUTIVO 25/05/1960 15/12/20%6 :
E:)OECI'D’E’;(.:I.II%:‘BL Direccién Ubigeo Teléfono Correo
-10831063 URB. EL ROSAL DE 15 -
SALAMANCA (éAzL. 3 125 Dpto LIMA LIMA ATE 999759330 hernando.tavera@igp.gob.pe
Tipo y Nimero Fecha de Nro. Orden de
de Documento Apellidos y Nombres Cargo Nacimiento Fechs Dasde Representacion
VALVERDE NAVARRO
DOC. NACIONAL ALEXANDER ANDRES DIRECTOR 23/11/1982 Ge L2089 -
DE IDENTIDAD =
-42165013 Direccién Ubigeo Teléfono Correo
AV. PACHECO 1024 JUNIN TARMA TARMA 12 - - -
Establecimientos Anexos
Caodigo Tipo Denominacién Ubigeo Domicilio iidterencias Cond.Legal
JUNIN CHUPACA
0005 SUCURSAL - HUACHAC CAR. HUACHAC-HUANCAYO Km 15 PROPIO
0004 SUCURSAL - LIMA LIMA ANCON CAR. PANAMERICANA NORTE Km 34 PROPIO
URB. MAYORAZGO 1RA Y 2DA ETA CAL.
0003 S.PRODUCTIVA - LIMA LIMA ATE BADAIJOS 169 PROPIO
LIMA LIMA ---- QUEBRADA JICAMARCA AV. CESION EN
0001 SUCURSAL = OBSERVATORIO
LURIGANCHO CENTRAL S/N DE JICAMARCA uso.
LIMA LIMA LA URB. CAMINO REAL CAL. CALATRAVA
0002 OF.ADMINIST. - MOLINA 516 PROPIO
Importante

Descentralizacion de Servicios : Hemos puesto a su disposicion los Centros de Servicios al Contribuyente, ubicados en los siguientes
distritos : Callao, Lima Cercado, Comas, San Isidro, San Martin, y Santa Anita, donde podra realizar sus Tramites o Consultas con mayor
rapidez y comodidad

Documento emitido a través de SOL - SUNAT Operaciones en Linea, que tiene validez para realizar tramites Administrativos, Judiciales y

demas

https:/fwww.sunat.gob.pe/cl-ti-itmenu/Menulnternet. htm?agrupacion=*&pestana=*
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1°.- Objetivo

El presente Reglamento Interno de Trabajo, en adelante “el RIT”, tiene por finalidad que todos los
trabajadores del INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU, es decir tanto personal funcionarios,
directivos, personal de confianza, jefes, supervisores, empleados y servidores en general, sin
distincién alguna de edad, sexo, raza, religién, ideas politicas y/o condicién laboral y/o régimen de
contratacion es decir sujetos a periodo de prueba, contratados a plazo fijo o definido o
determinado, asi como a plazo indefinido y/o, indeterminado, fijo, regimenes especiales de
contratacion y personal de modalidades formativas laborales en general, tengan pleno
conocimiento de sus deberes, derechos y obligaciones a fin de propiciar su propio bienestar y un
rendimiento eficiente en la Entidad, incrementando la eficiencia, productividad, responsabilidad y el
desarrollo organizacional comun, determinando normas genéricas de comportamiento laboral,
generando armonia en las relaciones de trabajo en general y prestando un eficiente servicio a
nivel nacional.

Articulo 2°.- Finalidad

El proposito del presente RIT es normar en forma interna y administrativa las relaciones de la
Entidad con cada uno de sus trabajadores y de ellos entre si, de tal modo que sea factible el
objetivo de promover la eficiencia y productividad en el desarrollo de sus actividades dentro de un
clima de respeto mutuo y armonia laboral, que son requisitos esenciales para el buen
funcionamiento de la Entidad.

Articulo 3°.- Alcance

El presente RIT es de aplicacion para todos los trabajadores del IGP sujetos al régimen laboral de
la actividad privada y régimen del Decreto Legislativo N° 1057, sus normas reglamentarias y
modificatorias, de acuerdo al status laboral de contratacién de cada trabajador en particular, que
realizan sus labores en las distintas dependencias y sedes de la entidad, en lo que sea pertinente,

segun el régimen de contratacion al que estuvieren sujetos en forma particular.

Articulo 4°.- Obligacion de conocer y cumplir el presente Reglamento

Todo trabajador del IGP tiene la obligacién de conocer y cumplir las disposiciones contenidas en el
presente RIT, que constituyen condiciones, normas justas, dignas y equitativas que son integrantes
de la relacion laboral y seran aplicadas indistintamente a trabajadores empleados como a directivos y
funcionarios de la Entidad, por lo que se encuentra publicado en el portal web de la entidad.

El IGP, a través de la Unidad de Recursos Humanos, entregara un ejemplar del RIT a cada
trabajador quién suscribird un cargo de entrega, una vez iniciada la relacion laboral.

Articulo 5°.- Modificaciones al Reglamento
El presente Reglamento podra ser modificado cuando asi lo requieran las necesidades
institucionales y/o las disposiciones legales que le sean aplicables. Las modificaciones realizadas

al RIT seran puestas de conocimiento de todos los trabajadores por la Unidad de Recursos
Humanos.

Articulo 6°.- Facultad de exponer sugerencias y/o quejas

Es politica del IGP dar y promover el trato cordial y solidario dentro del ambiente laboral. En tal
sentido, los trabajadores podran exponer libremente por conducto regular a sus superiores
directos las sugerencias, quejas y demas manifestaciones de caracter constructivo que consideren
adecuadas para optimizar sus propias labores o las de otros trabajadores.

Articulo 7.- Cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo

.. Los funcionarios que ocupan cargos de direccion segun la Estructura Organica del IGP, asi como
™ también los responsables de areas que tengan a su cargo personal, son los encargados de

'supervisar el cumplimiento cabal de las disposiciones contenidas en el presente RIT, asi como el

icumplimiento cabal y diligente de las labores a cargo de los trabajadores, para cuyo efecto se
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encuentran obligados a informar a Unidad de Recursos Humanos sobre el incumplimiento del
mismo y de las medidas correctivas adoptadas.

Articulo 8°.- Base Legal
La base legal sobre la cual se sustenta el presente Reglamento es la siguiente:

a) Constitucion Politica del Peru.

b) Ley N° 25129, referida a la Asignaciéon Familiar.

c) Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre-natal y post-natal de la
trabajadora gestante, y su Reglamento, el Decreto Supremo N° 005-2011-TR.

d) Ley N°27942, Ley de Prevencion del Hostigamiento Sexual, modificada por la Ley N° 29430.

e) Ley N° 27409, Ley que concede Licencia con goce de haber por Adopcion.

f) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

g) Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos
que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

h) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

i) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

j) Decreto Legislativo N° 713, Ley que consolida la legislacion sobre descansos remunerados de
los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada y su Reglamento, el Decreto
Supremo N° 012-92-TR.

k) Decreto Legislativo N° 719, Ley de Cooperacion Técnica Internacional y su Reglamento, el
Decreto Supremo N° 015-92-PCM.

) Decreto Legislativo N° 854, norma que regula la Jornada de Trabajo, Horario y su Reglamento,
el Decreto Supremo N° 008-97-TR.

m) Decreto Legislativo N° 1023, Ley que crea la Autoridad Nacional del Servicios Civil y el
Reglamento del Tribunal del Servicio Civil, el Decreto Supremo N° 008-2010-PCM.

n) Decreto Supremo N° 039-91-TR, Establecen el Reglamento Interno de Trabajo, que determine

las condiciones que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de sus
prestaciones.

0) Decreto Supremo N° 001-96-TR, Reglamento de la Ley de Fomento al Empleo.

p) Decreto Supremo N° 003-97-TR, TUO del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral.

q) Decreto Supremo N° 010-2003-TR, TUO de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo y su
Reglamento, el Decreto Supremo N° 011-92-TR.

r) Decreto Supremo N° 004-2006-TR, Disposiciones sobre el registro de control de asistencia y
de salida en el régimen laboral de |a actividad privada.

s) Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, Dictan disposiciones a fin de promover la puntualidad
como practica habitual en todas las entidades de la Administracién Publica.

t) Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

u) Las demas normas conexas, en lo que sea pertinente.

CAPITULO Il
DEL INGRESO DE LOS TRABAJADORES

Articulo 9°.- El Ingreso de Personal

El ingreso de personal, con excepcién de los cargos de confianza, sera previo Concurso Publico
de Méritos, a fin de que se asegure la contratacién de personal en funcién a las necesidades de
cada area, para lo cual el IGP establecera los respectivos procedimientos, conforme a los criterios
de transparencia, objetividad, idoneidad y calificacién.

Articulo 10°.- Autorizacion para la contratacién

El Presidente Ejecutivo, o en quien éste delegue dicha facultad, debera autorizar la contratacion y
renovacion de personal del régimen laboral de la actividad privada y régimen de la Ley 1057
(CAS). La contratacién de personal nuevo se realizara mediante Concurso Publico de Méritos.

s\ Asimismo, debera autorizar las contrataciones por suplencia.



La contratacion del régimen laboral de |a actividad privada se realizara de acuerdo a la necesidad
institucional y siempre que la plaza que figure en el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP) esté vacante y cuente con financiamiento.

Articulo 11°.- Incompatibilidad para la admisién

El personal de direccién y/o de confianza que goce de la facultad de proponer y/o contratar
personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, se encuentra prohibido
de ejercer dicha facultad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad.

No podran ingresar a laborar al IGP las personas que se encuentren inhabilitadas para contratar
con el Estado, sustentado ello en una resolucién administrativa firme o en sentencia judicial
consentida.

Articulo 12°.- Modalidades de contratacion
La seleccion de personal se realizara de acuerdo a los perfiles del puesto y demas requisitos
establecidos por el IGP, para cuyo efecto se contratara personal conforme a la naturaleza y

desarrollo de las actividades a realizar, bajo las modalidades de Contrato a Plazo Indeterminado o
Contrato a Plazo Determinado.

La Unidad de Recursos Humanos administrara la custodia de los Contrato a Plazo Determinado.

Articulo 13°.- Designacion del Comité de Seleccion para contratacion de personal
Mediante Resolucion de Presidencia se designara un Comité de Seleccion para los procesos de
contratacion de personal, el que se encargard de seleccionar y evaluar a los postulantes de
acuerdo a los requerimientos establecidos en los documentos de gestion de la entidad.

El Comité de Seleccion debe dar cuenta a la Presidencia Ejecutiva de todo lo actuado y del
resultado del proceso de seleccién.

Articulo 14°.- Documentacion a presentar

El postulante que resulte designado ganador en el proceso de seleccion debera presentar
obligatoriamente en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles, a partir de la fecha de suscripcion
del contrato de trabajo, la documentacion que le sea requerida por la Unidad de Recursos
Humanos.

La informacion, datos y documentos proporcionados por los trabajadores se presumen
verdaderos, encontrandose sujetos a verificacién posterior por parte del IGP. En caso de
constatarse informacion o documentacion falsa, se procedera a la rescision del contrato, previo
cumplimiento de las formalidades de Ley, asi como el inicio de las acciones legales y
administrativas correspondientes.

La Unidad de Recursos Humanos sera responsable de realizar la recepcion de la informacion,

datos y documentos requeridos, asi como de realizar su verificacion, a fin de constatar la
veracidad de los mismos, bajo responsabilidad.

Articulo 15°.- Legajos Personales

La Unidad de Recursos Humanos mantendra un legajo por cada trabajador, archivando en él, la
informacién y documentacién solicitada a su ingreso, asi como aquella que se genere durante la
relacion laboral, actualizando su historial laboral en forma organizada.

Es responsabilidad del personal actualizar su legajo personal si hubiera alguna modificacion

Articulo 16°.- Induccioén al trabajador

La Unidad de Recursos Humanos y el drea donde el trabajador prestara sus servicios son
responsables de realizar la induccion general y especifica necesaria, asi como de brindar la
informacion sobre los deberes, derechos, beneficios y en general de todos los aspectos que estén
vinculados a la labor que desempefiaré el trabajador; procurando una integracién satisfactoria de
intereses individuales y colectivos. La induccién de las funciones del puesto de trabajo estara a
: cargo del superior jerarquico donde el trabajador efectuara su labor, o en quien aquel delegue tal
‘o™, funcién. “TRA O




Articulo 17°.- Uso de Fotocheck

El fotocheck es un documento que permite identificar a los trabajadores del IGP. Su uso es
obligatorio durante la jornada laboral establecida, debiendo portarse de manera visible. Su entrega
estara a cargo de la Unidad de Recursos Humanos.

En caso de sustraccion o pérdida del fotocheck, el trabajador debera comunicar de inmediato el
hecho a Unidad de Recursos Humanos para la tramitacién y elaboracion de uno nuevo. El costo
que demande la expedicién del fotocheck correra por cuenta del trabajador y sera equivalente al
costo de elaboraciéon del mencionado documento.

El trabajador que concluya su vinculo laboral con el IGP esta obligado a devolver el fotocheck a
Unidad de Recursos Humanos. Caso contrario, el costo del mismo sera deducido de la liquidacién
correspondiente.

Articulo 18°.- Periodo de Prueba

El personal contratado, indistintamente de la modalidad del contrato, estara sujeto a un periodo de
prueba de tres (03) meses, contados desde el inicio del vinculo laboral. Las partes pueden pactar
un termino mayor cuando las labores a desarrollar requieran de un periodo de capacitacion o
adaptacion, o que por su naturaleza o grado de responsabilidad pueda resultar justificada

La ampliacién del periodo de prueba debe constar por escrito y no podra exceder, en su conjunto
con el periodo inicial, de seis (06) meses en el caso de trabajadores calificados o de confianza y
de un (01) afio cuando se trate de cargos directivos.

Con no menos de diez (10) dias habiles de anticipacion al término del periodo de prueba, el

superior jerarquico, bajo responsabilidad, debe comunicar por escrito a Unidad de Recursos

Humanos y a la Presidencia Ejecutiva su opinion sobre el desempefio del trabajador,

recomendando expresamente proseguir con la contratacién o dar término a la relacién laboral.
CAPITULO Ill

JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 19°.- Acepciones de la jornada y horario de trabajo

La jornada de trabajo se define como el tiempo durante el cual en forma diaria, semanal o
mensual el trabajador se encuentra a disposicién de su empleador, con el fin de cumplir la
prestacién laboral que éste exija.

El horario de trabajo establecido por el empleador, es el periodo dentro del cual se distribuye la
jornada, es decir; la hora de ingreso y de salida del centro de trabajo, asi como las horas de los
tiempos de descanso entre jornada.

Articulo 20°.- Condiciones para fijar la jornada de trabajo

La jornada de trabajo se fija teniendo en consideracion el limite previsto en la Constitucion, la Ley,
la forma y modalidad de la prestacion de las labores, los criterios de razonabilidad administrativa y
las necesidades del IGP.

Articulo 21°.- Respeto y cumplimiento de la jornada y horario de trabajo
Los trabajadores estan obligados a respetar y cumplir la jornada y el horario de trabajo que fije el
IGP.

Articulo 22°.- La jornada, el horario de trabajo y de refrigerio
La jornada de trabajo sera de ocho (08) horas diarias, de lunes a viernes, adicionandose cuarenta
y cinco (45) minutos para tomar refrigerio, con lo que se establece para las sedes de Camacho,
Mayorazgo, Arequipa y Chiclayo, el siguiente horario de trabajo:

Hora de Ingreso : Flexible entre las 08:00 y 09:00 horas
Hora de salida > De 16:45 a 17:45 horas, respectivamente proporcional
a la hora que ingreso el trabajador.
Periodos de refrigerio : De 45 minutos, a utilizar entre las 12:30 y las 14:30 horas.



El horario de refrigerio es el tiempo establecido por la Ley que tiene como finalidad que el
trabajador lo destine a la ingesta de su alimentacién, que en el IGP sera cuarenta y cinco (45)
minutos y debera coincidir con los horarios habituales del almuerzo.

Queda establecido que el horario de refrigerio no forma parte de la jornada ordinaria de labores,
debiendo el trabajador cumplir con los horarios establecidos.

Articulo 23°.- Horario especial de trabajo

Los trabajadores que laboran en las sedes institucionales del Observatorio Huancayo, Estacion
Satelital de Ancon y Radio Observatorio de Jicamarca; quienes por razones geograficas,
naturaleza de sus actividades y/o tipo de servicio que prestan, no puedan cumplir con el horario de
trabajo establecido, se adecuaran al siguiente horario:

Sede Observatorio Huancayo.- El horario de trabajo sera de lunes a viernes y el control de
asistencia y refrigerio sera mediante el sistema de control de asistencia que se haya
dispuesto en dicha sede.

Hora de Ingreso : 07:00 horas
Periodo de Refrigerio : 12:30 a 13:15 horas
Hora de Salida : 15:00 horas

Sede Radio Observatorio de Jicamarca y Estacion Satelital de Ancén.- El horario de
trabajo sera de lunes a jueves

Hora de Ingreso : 07:50 horas
Periodo de Refrigerio : 12:30 a 13:15 horas
Hora de Salida : 17:50 horas

El control de asistencia y refrigerio sera mediante sistema de control de asistencia que se
haya dispuesto en dicha sede.

Articulo 24°.- Tolerancia en el ingreso

Considerando la flexibilidad y facilidades en el horario de ingreso, no existe tolerancia a la hora de
ingreso a la Institucion.

El IGP, se reserva el derecho de autorizar el ingreso del servidor si llega vencido el horario de
ingreso.

Articulo 25°.- Salida de los trabajadores

El trabajador debe retirarse inmediatamente después de cumplido con la jornada ordinaria de
labores, quedando terminantemente prohibido quedarse en las oficinas sin la autorizacion del
superior jerarquico.

Articulo 26°.- Turnos Programados por Operatividad de Servicio
El presente articulo se refiere a turnos de emergencia y no a trabajos nocturnos.

Por la propia naturaleza del servicio, los trabajadores que realicen turnos de emergencia deben
cumplir con las doce (12) horas diarias, de acuerdo al cronograma establecido por el superior
jerarquico.

El personal que se encuentre dentro del cronograma establecido y que no realice turnos de
emergencia debera cumplir con los horarios establecidos en los Articulos 22° y 23° del presente
RIT, segun corresponda.

Articulo 27°.- Reserva de Derecho
El IGP se reserva el derecho de establecer regimenes alternativos o acumulativos de jornadas de
trabajo y de descanso, respetando la debida proporcion. Cuando por necesidades del servicio los

trabajadores no puedan disfrutar del descanso el dia sabado y/o domingo, podran sustituirlo por un
. dia laborable'de la semana.



Articulo 28°.- Modificaciones de la jornada y horario de trabajo

Es potestad administrativa exclusiva de la Entidad, poder modificar en forma temporal la jornada y
el horario de trabajo siempre que el promedio de horas laboradas no supere las cuarenta (40)
horas semanales. Para lo cual bastara con informar al personal involucrado, con un minimo de 72
horas de anticipacion, mediante un comunicado escrito en las vitrinas de servicio, de Recursos
Humanos, de |la Entidad y en las zonas de control de marcacion de asistencia.

CAPITULO IV

ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 29°.- Exigencia de puntualidad

La puntualidad del trabajador es absolutamente necesaria para la realizacion oportuna de sus
labores, por lo que resulta obligatorio que todos los trabajadores del Instituto Geofisico del Peru,
cualquiera sea su modalidad de contratacién, servicio y/o cargo, registren su ingreso al centro de
trabajo, de acuerdo a los horarios establecidos.

Articulo 30°.- Métodos de control de asistencia

Todo trabajador con excepcion de los Funcionarios, debe registrar su ingreso y salida del IGP, asi
como el inicio y el término de su refrigerio a través del sistema de control de asistencia que se
encuentre establecido en cada sede, sea este electronico, manual o de otro tipo, implementado
por Unidad de Recursos Humanos.

Unidad de Recursos Humanos es la encargada de organizar y mantener actualizado el registro de
control de asistencia y de emitir las propuestas y normas internas necesarias para supervisar su
cumplimiento y dictar las medidas correctivas que sean pertinentes.

Articulo 31°.- Registro y prohibiciones

El registro de asistencia es personal. En caso un trabajador no registre su ingreso y salida del IGP,
sera considerado como inasistencia. Queda absolutamente prohibido registrar la asistencia de otro
trabajador o hacer registrar la suya por otra persona, bajo responsabilidad. El registro de
asistencia es el documento sustentatorio de la Planilla Unica de Pagos.

Los Directores, Sub Directores, investigadores cientificos y servidores que sean autorizados por la
Alta Direccién, podran desplazarse fuera del horario establecido, debiendo cumplir con la jornada

de ocho (08) horas diarias o cuarenta (40) horas semanales, sin considerar los cuarenta y cinco
(45) minutos diarios de refrigerio.

El personal antes mencionado cumplira con el registro de su ingreso y salida del IGP en el sistema
de control de asistencia establecido para cada sede, debiendo informar previamente a la Direccion
Cientifica con copia a la Unidad de Recursos Humanos, sobre las comisiones de servicio
efectuadas durante la jornada, para facilitar su ubicacion.

Articulo 32°.- Tardanza y descuento
Se considera tardanza, el ingreso y registro de asistencia al centro de trabajo después del horario
establecido en los Articulos 22°,23° y 24° del presente RIT, segun corresponda.

En la oportunidad que el trabajador acumule sesenta (60) minutos de tardanza durante el mes
calendario, la Unidad de Recursos Humanos exhortara al trabajador para que en lo sucesivo
cumpla con el horario establecido. A partir de la segunda oportunidad en la que el trabajador
acumule ofros sesenta (60) minutos, sera considerada como falta administrativa pasible de
sancion.

La tardanza trae como consecuencia los descuentos en las remuneraciones. El descuento
conlleva a que el empleador proceda a deducir la parte proporcional de las remuneraciones que
percibe el trabajador con relacion a las horas y minutos que haya acumulado por las tardanzas en
el mes.



Articulo 33°.- Registro de ingreso fuera del horario establecido

El trabajador que arribe a su centro de labores después del horario establecido en los Articulos
22°, 23°y 24°, podra ingresar con la autorizacion expresa de su superior jerarquico, a fin que éste
tome conocimiento de la tardanza; presentando la correspondiente papeleta de permiso el mismo
dia de la ocurrencia, sin perjuicio de realizarse el descuento respectivo. Esta autorizacion puede
realizarse hasta en dos (02) oportunidades durante el mes, luego de lo cual sera considerado
como falta administrativa pasible de sancion disciplinaria. No sera admisible la presentacion de
otra papeleta distinta a la elaborada por Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 34°.- Comunicacién de inasistencia

Cualquier inasistencia, independientemente de las causas que la originen, debera ser comunicada,
por el trabajador o un pariente, a mas tardar dentro de las 24 horas de ocurrido el hecho, a su
superior jerarquico, por el medio mas efectivo posible, a fin de que se dispongan las previsiones
necesarias y se evite la interrupcion de los servicios; ello sin perjuicio de la justificacion formal que
el trabajador debe realizar dentro del tercer dia de producida la inasistencia ante su superior
jerarquico, quien a su vez informara a Unidad de Recursos Humanos.

La inasistencia injustificada al trabajo por parte del trabajador configura la falta de su principal
obligacién, que es la prestacion personal del servicio, por lo que se descontara de su
remuneracion mensual el dia o periodo que corresponda.

Articulo 35°.- Acreditacion de la inasistencia por razones de salud

Las inasistencias ocurridas por motivos de enfermedad se acreditaran con el certificado de
incapacidad temporal (CITT) expedido por el ESSALUD, asi como los expedidos por los centros
meédicos asistenciales y/o médicos particulares.

Los certificados meédicos particulares pasados los veinte (20) dias de enfermedad deben ser
canjeados por el CITT ante ESSALUD.

Articulo 36°.- Tipos de inasistencias
Se consideran dos (02) tipos de inasistencias: Justificadas e Injustificadas.

Articulo 37°.- Inasistencias justificadas

Es la ausencia del trabajador del centro de labores con la correspondiente autorizaciéon del
superior jerarquico. Se consideran inasistencias justificadas los permisos y licencias otorgados
conforme a lo sefialado en el Capitulo V del presente RIT.

Articulo 38°.- Inasistencias injustificadas
Se consideran inasistencias injustificadas las siguientes:

a) No concurrir al centro de trabajo sin mediar causa justificada.
b) No justificar la inasistencia dentro de los plazos previstos en el presente RIT.

c) Registrar el ingreso al centro de trabajo fuera de la tolerancia establecida, con excepcion de lo
establecido en el Articulo 33° del presente Reglamento.

d) Registrar la salida antes del horario establecido, salvo las autorizaciones estipuladas en el
Capitulo V y VI del presente RIT.

e) Omitir el registro de ingreso o de salida al centro de trabajo sin justificacién alguna.

f) Abandonar el centro de trabajo dentro de la jornada laboral, sin mediar causa justificada.

Las inasistencias injustificadas dan lugar al descuento correspondiente. Asimismo, 'se configura
abandono de trabajo, cuando las inasistencias injustificadas se dan por mas de tres (03) dias
_ consecutivos, o por mas de cinco (05) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias
calendario, o por mas de quince (15) dias en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario,
lo que constituye falta grave causal de despido relacionada con la conducta del trabajador.

4.1 literal h) del Artieulo-25° el Decreto Supremo N° 003-97-TR, TUO del Decreto Legislativo N° 728.
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Articulo 39°.- Descuentos
La omisiones de registro de asistencia no justificada y salida no autorizada, son consideradas

como inasistencia, sujeta a la aplicacion de los descuentos correspondientes y a la sancién por
medida disciplinaria.

Articulo 40°.- Descuento por faltas injustificadas y retiro del centro de trabajo
Los descuentos por faltas injustificadas se hacen en razén de una treintava (1/30) parte de la
remuneracion bruta mensual por cada dia de inasistencia.

Asimismo, el trabajador que sin la autorizacién correspondiente se retire del centro de trabajo
antes del término de su jornada, estara sujeto a las sanciones disciplinarias del caso por abandono
del puesto de trabajo, descontandosele de su remuneracién bruta el tiempo faltante para la
culminacién de su horario de trabajo y la parte proporcional por el dia de descanso semanal,
conforme a Ley.

Articulo 41°.- Proporcionar informacion falsa

El trabajador que proporcione informacion falsa al empleador, sea aduciendo enfermedad
inexistente a fin de no asistir al centro de trabajo, o de cualquier otra naturaleza a fin de incumplir
el horario de trabajo, o que, habiendo avisado de su ausencia por enfermedad, no se le ubicara en
el lugar por €él indicado, sera sancionado, considerandose dicha conducta como falta grave.

Articulo 42°.- Control de Permanencia

El control de la permanencia de los trabajadores en sus puestos de trabajo es responsabilidad del
superior jerarquico, quien verificara tal permanencia y el cumplimiento de las funciones que les
compete realizar.

De igual manera, el personal de seguridad, bajo responsabilidad, sélo permitira la salida del
trabajador previa presentacion de la “Papeleta de Permiso” o medio digital, debidamente firmado
por el superior jerarquico.

El personal de seguridad remitira diariamente las papeletas a Unidad de Recursos Humanos para
el control respectivo.

Articulo 43°.- Trabajos en sobretiempo

La realizacion de labores fuera del horario establecido es facultativa; tanto para el IGP el
otorgarlas como para el trabajador realizarlas. Ningln trabajador puede ser obligado a realizar
trabajo en sobretiempo, salvo en los casos justificados en que la labor resulte indispensable a
consecuencia de un hecho fortuito o fuerza mayor que ponga en peligro inminente a las personas
o los bienes del centro de trabajo o la continuidad del servicio.

Las horas laboradas fuera del horario regular de trabajo son consideradas horas de sobretiempo,
entendiéndose éste a partir de una (01) hora adicional.

El trabajo en sobretiempo debe ser autorizado por el superior jerarquico.

Articulo 44°.- Compensacion de dias y horas habiles por trabajos en sobretiempo

Todo trabajador tiene derecho a compensar los dias y horas habiles por trabajos realizados en
sobretiempo. Para ello, el trabajador debera remitir la “Hoja de Productividad” suscrita por su
superior jerarquico en sefial de autorizacion, a la Unidad de Recursos Humanos, indicando la
fecha, la labor realizada y las horas laboradas para la compensacién correspondiente, a mas
tardar al mes siguiente de haberse realizado.

Las comisiones de servicio que se desarrollen los dias sabados, domingos y feriados generan
derecho a la compensacion por sobretiempo, siempre y cuando sean acreditadas mediante la
“Hoja de Productividad” debidamente autorizada por el superior jerarquico.

) Los viajes por comisiones de servicios a nivel nacional e internacional que incluyan sabados,

[R5, domingos y feriados seran reconocidos como horas adicionales hasta por un maximo de ocho (08)
.\ horas diarias, y podran ser utilizadas para compensacién, previa autorizacién del superior
ljerarquico, dentro del mismo mes o a mas tardar dentro del mes siguiente de haberse realizado.
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En los casos de personal de investigadores cientificos, la autorizacién serd otorgada por el
Director Cientifico.

CAPITULO V

LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 45°.- Otorgamiento de Licencia

La licencia es el derecho reconocido por Ley y/o autorizada por el empleador al trabajador, para
ausentarse justificadamente del trabajo por uno o mas dias calendarios, con pago de
remuneraciones o sin él. La licencia debe ser previamente aprobada por el superior jerarquico y
sera otorgada mediante Resolucion por la instancia correspondiente o con el sustento acreditado
ante la Unidad de Recursos Humanos, dependiendo del caso.

Articulo 46°.- Licencia con goce de remuneraciones
Se otorga licencia con goce de remuneraciones por las siguientes causas:

a) Por incapacidad Temporal.- La incapacidad sera certificada por un profesional de ESSALUD
y/o un médico particular cuando el trabajador se encuentre incapacitado para seguir ejerciendo
sus labores. Se acredita mediante el certificado médico correspondiente.

b) Licencia por Maternidad.- Es el descanso que se otorga a las trabajadoras derivado del
proceso bioldgico de la gestacion. Se encuentra regulado en el Articulo 47° del presente RIT.

c) Por fallecimiento del conyuge, concubina, padres, hijos o hermanos.- Se concedera en
cada caso por un periodo de cinco (05) dias habiles cuando el trabajador no necesite
trasladarse fuera de la localidad de trabajo y en caso contrario la licencia sera de hasta ocho
(08) dias habiles. Se acredita mediante el acta de defuncién correspondiente.

d) Por Capacitacion Oficializada en el Pais o en el Extran& ro.- Se concede por un periodo
maximo de dos (02) afios, para participar en actividades de “formacién profesional, destinadas
al desarrollo profesional del trabajador que debera contribuir en el cumplimiento de sus
funciones y en el logro de los ob]etwos institucionales, pudiendo ser renovado por Unica vez
hasta por doce (12) meses adicionales, considerando que el trabajador va a lograr su
perfeccionamiento. Su aprobacién y renovacion requiere un Informe favorable de su superior
jerarquico.

La capacitaciéon constituye un estimulo al buen rendimiento del trabajador. La aprobacién de
esta licencia o su renovacién se formalizan mediante Resolucién de Presidencia.

La Licencia por Capacitacién Oficializada se otorgara bajo las siguientes condiciones:
1) La actividad académica o formativa debe contar con el auspicio del IGP o el trabajador debe

haber sido propuesto formalmente por la entidad para participar en ella; debiendo estar
referida al campo de accién institucional y/o especialidad del trabajador en el IGP.

2) El trabajador debe firmar un compromiso de laborar en el IGP hasta por el doble del tiempo
de la licencia, contado a partir de su reincorporacion.

3) Contar con un informe favorable de su superior jerarquico.
El trabajador, al término de la licencia, debe presentar un informe de sus actividades

realizadas, asi como también copia del diploma o certificado que acredite su participacién o
constancia de haber asistido al evento.

11



e)

9)

)

k)

Por citaciéon expresa de autoridad administrativa, judicial, policial, prejudicial, fiscal y
militar.- Se concede al trabajador que a requerimiento de la autoridad respectiva deba
concurrir para resolver asuntos administrativos, judiciales, militares o policiales; acreditandose
mediante el documento oficial. Se otorga por el tiempo que dure la concurrencia mas el término
de la distancia. Se acredita mediante el documento de citacion y asistencia correspondiente,
bajo responsabilidad.

Esta licencia no se concede para justificar inasistencias por medidas privativas de la libertad
debidamente motivadas. De ser este el caso, debe ponerse el hecho en conocimiento de
Unidad de Recursos Humanos.

Por licencia sindical.- “Se otorga a los siguientes dirigentes sindicales: Secretario General,
Secretario de Defensa y Secretario de Organizacion, para ejercer su derecho sindical, hasta un
limite de treinta (30) dias naturales por afio calendario por dirigente. El exceso sera
considerado como licencia sin goce de remuneraciones y demas beneficios. La licencia se
computa para efecto como trabajo efectivo. Su aprobacion no requiere Resolucion.

Licencia por paternidad.- Es otorgada al trabajador por su condiciéon de padre por cuatro (04)
dias habiles consecutivos y laborables. La oportunidad de goce de la licencia se iniciara en la
fecha que el trabajador indique, las cuales pueden ser: la fecha de nacimiento del nuevo hijo o
la fecha en que la madre o hijo sean dados de alta por el centro hospitalario respectivo. Se
acredita mediante el certificado de nacimiento correspondiente.

Licencia por adopcién.- Es otorgada al trabajador por treinta (30) dias naturales, contados a
partir del dia siguiente de expedida la Resoluciéon Administrativa de Colocacién Familiar y
suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio, siempre que el adoptado no tenga mas de doce
afios de edad. El trabajador debera comunicar expresamente a su empleador, en un plazo no
menor de quince (15) dias naturales a la entrega fisica del nifio, su voluntad de gozar de la
licencia correspondiente. La falta de comunicacioén dentro de este plazo impide al trabajador el
goce de la misma. Si los trabajadores peticionarios de adopcién son conyuges, la licencia sera
tomada por la mujer. El trabajador podra solicitar que su descanso vacacional por récord ya
cumplido se inicie a partir del dia siguiente de vencida la licencia.

Licencia por onomastico del trabajador.- Se concede al trabajador por el término de un dia y
se hara efectivo cuando el mismo tenga lugar en dia laborable. En el caso de que el
onomastico coincida con un dia no habil (sabado, domingo o feriado no laborable) la licencia se
concedera cualquier dia de la semana previa o siguiente del onomastico. En caso contrario el
trabajador perdera este beneficio.

Licencia por enfermedad en estado grave, terminal o accidente grave, de familiar
directo.- Esta licencia se otorga en cumplimiento a la Ley N° 30012, por un plazo maximo de
siete (07) dias calendarios continuos con goce de remuneracion, pudiendo ser ampliado a
cuenta del descanso vacacional en forma proporcional al record vacacional acumulado al
momento de solicitarla y sera hasta treinta (30) dias dependiendo del régimen laboral del
trabajador. Se acredita mediante el certificado médico correspondiente.

Otras Licencias que se establezcan por ley.

Articulo 47°.- Licencia por maternidad

Las trabajadoras gestantes tienen derecho a gozar de noventa y ocho (98) dias de descanso,
distribuido en cuarenta y nueve (49) dias naturales de descanso prenatal y un periodo de cuarenta
. Yy nueve (49) dias naturales de descanso post natal, pudiendo optar por diferir el goce del
-\ descanso del periodo prenatal en todo o en parte, en cuyo caso el nimero de dias naturales

.| diferidos se acumulara al periodo de descanso post natal. La trabajadora que opte por diferir dicho

periodo, deberd comunicar por escrito su decisién hasta dos (02) meses antes de la fecha
probable de parto, indicando el nimero de dias de descanso prenatal, adjuntando un informe
medico que certifique que la postergacion no afectara de ninglin modo a la trabajadora y al
concebido.

* Art. 16° _R,'eglament\o de Ley de Relaciones Colectivas Decreto Supremo N° 011-92-TR
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Esta decision no requiere aceptaciéon ni aprobacion del empleador, por lo que la postergacion
produce efectos desde la recepcion del documento que la comunica.

En los casos de nacimiento multiple el descanso post natal se extendera por treinta (30) dias
naturales adicionales.

Es potestad de Unidad de Recursos Humanos dejar sin efecto la licencia diferida de la trabajadora
por razones de salud de la gestante, mediante documento debidamente motivado. El otorgamiento
del descanso se rige por las disposiciones legales aplicables para tal efecto.

Con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica de la madre gestante, asi como la continuidad
del servicio, la trabajadora, al cumplir su séptimo mes de embarazo como méaximo, debera
informar a Unidad de Recursos Humanos, con conocimiento de su superior jerarquico, respecto a
la distribucion del descanso referido en el presente Articulo, a efecto de realizar el tramite de
licencia por maternidad. El superior jerarquico responsable de area debe informar sobre alguna
anomalia en el estado de salud de la madre gestante durante este periodo. La trabajadora que
incumpla con lo dispuesto incurrira en falta administrativa pasible de sancién disciplinaria.

Articulo 48°.- Licencia sin goce de remuneraciones

El otorgamiento de esta licencia es facultad del empleador y su autorizacion esta sujeta a las
necesidades propias del trabajo y a las limitaciones de la ley. Estas licencias seran autorizadas
mediante Resolucion de Presidencia, previa opinién favorable expresa del superior jerarquico del
trabajador.

Se otorga licencia sin goce de remuneraciones por las siguientes causas:

a) Por motivos particulares.- Se otorga por un periodo de hasta ciento ochenta dias (180)
calendarios al trabajador para atender asuntos particulares. Esta licencia esta condicionada a la
conformidad del superior jerarquico, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

Excepcionalmente, podra concederse la licencia por un periodo mayor al sefialado en el parrafo
anterior, esto es hasta por ciento ochenta dias (180) adicionales, en cuyo caso debe estar
debidamente justificado y contar con la conformidad del superior jerarquico y aprobacion de la
Presidencia Ejecutiva.

Se podra volver a solicitar este tipo de licencia, después de dos (2) afios de haber concluido la
licencia otorgada con anterioridad.

b) Por fuerza mayor.- Se da por fuerza mayor, caso fortuito o imprevistos, hasta un maximo de
cinco (5) dias habiles, en cuyo caso es obligacién del trabajador informar de dicha inasistencia
al jefe inmediato, o Jefe de Recursos Humanos por via telefénica, correo electrénico o por el
medio mas adecuado, dentro del transcurso de las primeras horas del dia de la ausencia.

c) Por capacitacién no oficializada.- Es aquella que obedece al interés personal del trabajador y
no cuenta con el auspicio o propuesta del IGP. Se otorga hasta por doce (12) meses, pudiendo
ser renovado por Unica vez hasta por doce (12) meses adicionales, considerando que el
trabajador va a lograr su perfeccionamiento, previa evaluaciéon del su superior jerarquico y
aprobacion de la Presidencia Ejecutiva.

El empleador tendra la facultad de decidir el otorgamiento de la licencia y las condiciones
respectivas en concordancia con las prioridades establecidas previamente por su superior
jerarquico.

Cumplido el plazo méximo autorizado, el trabajador debe reincorporarse a su lugar habitual de
labores y presentar a la Presidencia Ejecutiva un informe de las actividades realizadas, asi
como también copia del diploma o certificado que acredite su participacion o constancia de
haber asistido al evento.

13



d) Por servicios de aquellos trabajadores que sean contratados por el Estado dentro de los
regimenes de la Ley N° 29806, Ley que regula la contratacién de Personal Altamente
Calificado en el Sector Publico, u otro régimen analogo creado por el Estado; mientras dure su
vinculo contractual en dicho régimen.

e) Por servicios de aquellos trabajadores del Régimen laboral del D. Leg. 728, que sean
designados para laborar en Puestos considerados como cargo de confianza dentro de los
regimenes del Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios, mientras dure el vinculo contractual de su designacion, en dicho
régimen.

Articulo 49°.- Observaciones a tener en cuenta para las Licencias sin goce de
remuneraciones

En los casos de las licencias antes descritas, se observara lo siguiente:

a) El tramite de la licencia se inicia con la presentacion de la solicitud por el trabajador a su
superior jerarquico, quien la elevara junto con su opinién a la Presidencia Ejecutiva, para su
evaluacion.

b) La solicitud debe ser presentada con una anticipacién no menor de treinta (30) dias
calendarios, previos al primer dia de la licencia solicitada.

¢) La sola presentacion de la solicitud no otorga el derecho al goce de la licencia. Si el trabajador
se ausentara sin haberse expedido la resolucién, sus ausencias seran consideradas como
inasistencias injustificadas sujetas a descuento y pasible de sancion.

d) Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de
servicio para ningun efecto.

e) Ningun trabajador podré dejar de asistir a su centro de labores hasta que no se le notifique la
autorizacién correspondiente.

Articulo 50°.- Sustentacién de las solicitudes de la licencias

Las solicitudes de licencias deben ser debidamente sustentadas de acuerdo a la motivacién con
los documentos probatorios pertinentes. El IGP, segln corresponda, se reserva el derecho de
constatar el motivo de la licencia en cualquier momento. Si el motivo desapareciera antes del
tiempo previsto, solo se consideraran los dias efectivamente gozados.

Si el trabajador renuncia durante el periodo de licencia, se considerara como fecha de cese la
fecha de aceptacion de la renuncia, dejandose sin efecto el periodo de licencia restante.

Articulo 51°.- Licencia a cuenta del periodo vacacional
Se otorga licencia a cuenta de periodo vacacional por enfermedad del cényuge, concubina, padres
e hijos, por un periodo no mayor a treinta (30) dias calendario.

Las solicitudes de licencia deben contar con el sustento correspondiente y seran tramitadas ante la
Unidad de Recursos Humanos, previa opinion favorable de su superior jerarquico. El trabajador no
podra hacer uso de la licencia sin contar con la aprobacion previa.

Articulo 52°.- Otorgamiento de permisos

Se considera permiso, toda autorizacion escrita para interrumpir las labores dentro del horario normal
de trabajo o para que el trabajador deje de concurrir temporalmente a laborar bien sea por dias o por
horas.

Es facultad de su superior jerarquico otorgar su autorizacion mediante la “Papeleta de Permiso”,
condicionada a las necesidades propias del servicio y a las limitaciones establecidas en el

presente RIT. Los permisos también podran ser tramitados y autorizados a través de los medios
informaticos disponibles.

i Articulo 53°.- Permisos con Goce de Remuneraciones
"o, Los permisos con goce de remuneracion son expresamente autorizados por el superior jerarquico,
siendo responsable de los mismos. Dichos permisos podran ser otorgados por las siguientes
causas: -~
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a)

b)

c)

d)

9)

h)

Atencion Medica.- Se otorgara permiso por horas para acudir a ESSALUD, hospital, centro
asistencial o clinica, la misma que sera justificada con la constancia de atencion médica, en la
que debe constar el horario de atencién correspondiente. Si el trabajador se ausenta todo el dia
debera presentar el Certificado de Incapacidad Temporal de Trabajo (CITT); en caso contrario
se descontara todo el dia como falta injustificada, sin perjuicio de las sanciones que
correspondan.

Enfermedad del c6nyuge, concubina (o), padres e hijos.- Es otorgada para asistir al familiar
directo adjuntando el documento que acredite el hecho, dentro de las cuarenta y ocho (48)
horas posteriores. La relacién de familiares directos debera estar registrada en el legajo
personal del trabajador.

Por gravidez.- Se otorga el permiso a las trabajadoras gestantes para concurrir a sus controles
medicos, debiendo acreditar a su retorno la constancia de atencion con el médico tratante.

Por Citacion Expresa, sea esta administrativa, policial, fiscal, prejudicial, judicial o
militar.- debiendo solicitarse el permiso con la documentacién que la acredite.

Lactancia.- Es la autorizacion que se concede a las madres trabajadoras, al término del
periodo post-natal y por el lapso de un (01) afio. El permiso es por una hora diaria o dos horas
por parto multiple, tomadas al inicio o al final de la jornada laboral, a eleccion de la trabajadora.
La hora de lactancia no es acumulativa; si no hace uso en el dia, se pierde.

Para gozar del permiso de lactancia, la trabajadora debera presentar una solicitud dirigida a la
Unidad de Recursos Humanos debidamente visada por su superior jerarquico, adjuntando
copia de la partida de nacimiento del menor. El tramite de la solicitud es de aprobacion
automatica.

Capacitacion oficializada.- Se otorga a los trabajadores por horas dentro de la jornada
laboral, para participar en cursos, certamenes, congresos o similares, vinculados con las
funciones de la especialidad del trabajador.

Permiso sindical.- °Se otorga a los siguientes dirigentes sindicales: Secretario General,
Secretario de Defensa y Secretario de Organizacion; hasta el equivalente a treinta (30) dias
naturales por afio calendario por dirigente, aplicandose lo sefialado en el literal f) del Articulo
46° del presente RIT.

Por docencia.- Se conceden hasta el limite de seis (06) horas semanales, las mismas que

deberan ser compensadas después de la jornada laboral, sabados, domingos o feriados, dentro
del mes calendario.

a. Para ¢rganos de linea y alta direccion la recuperacion es en dias de la semana, sabados,
domingos y feriados.

b. Para los 6rganos de apoyo y asesoramiento la recuperacién solo es en dias de la semana
y sabado.

Para conceder el permiso, se requiere la presentacion de la constancia expedida por la
universidad, precisando el horario en que se ejercita dicha docencia y los dias de
compensacion de las horas dejadas de trabajar.

Estudios universitarios.- El permiso también se concede a los trabajadores que sigan
estudios superiores universitarios con éxito, debiendo presentar, anual o semestraimente,
segun corresponda, las constancias de matricula en un ciclo superior de la carrera profesional
en la cual se realizan tales estudios. Estos trabajadores deberan efectuar la compensacion en
las mismas condiciones establecidas para quienes ejercen la docencia universitaria.

Art. 16° Reg_.lamcr__;lt_p _3@ Ley de Relaciones Colectivas Decreto Supremo N° 011-92-TR
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Articulo 54°.- Permisos sin goce de remuneraciones

En los casos de los permisos sin goce de remuneraciones, estos se otorgan al trabajador para que
pueda atender asuntos particulares ajenos al servicio.
Estos permisos se acumulan por horas, para ser descontados de las remuneraciones.

Para el otorgamiento del permiso antes descrito se debe tener en cuenta lo siguiente:

a) Se concede teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la conformidad que pueda
otorgar el superior jerarquico del trabajador solicitante.

b) Se formalizan mediante la “Papeleta de Permiso” que debe ser presentada a Unidad de
Recursos Humanos.

Articulo 55° - La concesion de las licencias y permisos,

La concesion de las licencias y permisos estaran sujetas a las disposiciones legales vigentes y del
presente Reglamento.

Para hacer uso de la licencia el trabajador previamente debe hacer entrega del cargo a su superior
jerarquico o a su responsable de area o al trabajador que éste designe para su reemplazo.

La Unidad de Recursos Humanos llevara un registro de las licencias y permisos otorgados a cada
trabajador

Articulo 56°.- Expiracion de la licencia o permiso
El trabajador que a la expiracion de la licencia o permiso concedido por el IGP no retorne a sus

labores, sera pasible de los descuentos por el tiempo dejado de laborar, asi como de la aplicacion
de las medidas disciplinarias contempladas en la legislacion vigente.

CAPITULO VI

COMISIONES DE SERVICIO

Articulo 57°.- La comisién de servicio
La comisién de servicio es la accion por la cual se destina al trabajador para llevar a cabo una
determinada actividad, en una relacién directa de trabajo.

Articulo 58°.- Otorgamiento de la comisién de servicio
Se otorgara para atender asuntos oficiales fuera del centro de trabajo, debiendo autorizarse
mediante una “Papeleta de Permiso”. Cuando la comisién de servicio exceptle el registro de

ingreso, la Papeleta de Permiso y/o correo electronico debe ser presentada a la Unidad de
Recursos Humanos con 24 horas de anticipacion.

Articulo 59°.- Documento que autoriza la comision de servicio
El documento que autoriza la comision de servicio contendra la fecha de inicio y de término.

Articulo 60°.- Autorizacion de la comisién de servicio
La comision de servicio sera autorizada de acuerdo a las siguientes consideraciones:

- Por horas : Superior jerarquico.
- De0O1a30dias : Superior jerarquico.
- Masde 30dias : Director Cientifico o Secretario General.

La autorizacion por comisién de servicios al extranjero se sujetara a las disposiciones legales
vigentes para tal fin.
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Las comisiones de servicio que se desarrollen los dias sabados, domingos y feriados generan
derecho a la compensacion por sobretiempo, siempre y cuando sean acreditadas mediante la
“Hoja de Productividad”, debidamente autorizado por su superior jerarquico.

CAPITULO VII
VACACIONES Y DESCANSO ANUAL

Articulo 61°.- Derecho a tomar vacaciones

Todo trabajador de la Entidad tiene derecho a 30 dias consecutivos de vacaciones por cada afio
completo de servicios prestados a la Entidad de acuerdo a las normas vigentes.

El goce vacacional no puede descomponerse en fracciones que excluyan dias no laborables.

El derecho vacacional es irrenunciable.
Todo trabajador esta obligado a salir de vacaciones dentro del afio siguiente a aquél en que

cumplié el récord y en la oportunidad programada por la Entidad conforme sus necesidades de
administracion y/o técnicas.

Articulo 62°.- Inicio del goce vacacional

Los trabajadores que reunan los requisitos que establece la ley para tener derecho al descanso
vacacional, estan en la obligacion de descansar en forma continua el periodo vacacional, debiendo
iniciarse el descanso preferentemente el uno (1) o dieciséis (16) de cada mes; la oportunidad sera
determinada segun la programacién anual establecida por el IGP, y teniendo en cuenta las
necesidades del servicio y los intereses propios del trabajador.

Excepcionalmente, el trabajador puede acumular hasta dos (02) periodos consecutivos de
descanso vacacional como maximo, siempre que después de un (01) afio de servicio continuo
disfrute por lo menos de un descanso de siete (07) dias consecutivos, bajo responsabilidad del
superior jerarquico.

El trabajador debe disfrutar del descanso vacacional en forma ininterrumpida; sin embargo, a
solicitud escrita del trabajador, el superior jerarquico podra autorizar el goce vacacional en
periodos que no podran ser inferiores a siete (07) dias naturales.

Articulo 63°.- Suspensién del periodo vacacional

El periodo vacacional no debe ser interrumpido, pero excepcionalmente, por necesidades propias
del servicio, y en coordinacién con el trabajador; el superior jerarquico podra suspender el periodo
vacacional, debiendo comunicar a la Oficina de Recursos Humanos la suspension.

Articulo 64°.- Responsabilidad de la ejecucion del rol de vacaciones
La Oficina de Administracién, a través de Unidad de Recursos Humanos, elaborara el rol anual de
vacaciones, tomando en cuenta la fecha de ingreso del trabajador.

El superior jerarquico sera responsable de que los trabajadores a su cargo hagan uso de su
descanso vacacional programado. En condiciones normales ningln trabajador debera tener
vacaciones acumuladas de periodos anteriores.

Es obligatorio iniciar el periodo vacacional dentro de los once (11) meses siguientes al vencimiento de
cada afio.

Las Unicas excepciones podran darse en los casos de acumulacion de vacaciones o enfermedad
debidamente comprobada, en ambos casos con conocimiento de la Autoridad de Trabajo.

Articulo 65°.- Computo efectivo para el récord vacacional
Para establecer el récord vacacional se considerara como dias efectivos de trabajo los siguientes:

a) Las inasistencias por enfermedad comin o por accidente de trabajo, hasta por sesenta (60)
dias.
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d) El descanso por paternidad.

e) El descanso vacacional.

f) Los dias de descanso semanal obligatorio.

g) Los dias declarados no laborables a nivel nacional para el Sector Publico.

h) Las faltas o inasistencias debidamente justificadas, autorizadas por Ley, convenio individual o
colectivo, o decisién del empleador.

i) El permiso o licencia con goce de remuneraciones.

Articulo 66°.- Reserva de otorgar vacaciones
El empleador se reserva el derecho de otorgar vacaciones en forma masiva al personal de una o

mas areas o sedes, cuando las necesidades de la gestion operativa asi lo exijan, sin mas
limitaciones que las sefialadas en la legislacion pertinente.

Articulo 67°.- Entrega de bienes y acta por vacaciones

El trabajador que haga uso de sus vacaciones debera previamente poner a disposicién de su
superior jerarquico, o de la persona que éste designe, los bienes, equipos, Utiles, entre otros, que
le han sido asignados para el desempefio de sus funciones, asi como los documentos de trabajo
pendientes, siendo responsabilidad de ambos suscribir el acta correspondiente.

CAPITULO VIII

DESPLAZAMIENTO DEL PERSONAL

Articulo 68°.- Definicién

El desplazamiento es una accién administrativa que responde a la necesidad del servicio, en la
cual se realiza el traslado fisico del trabajador a otra unidad, ya sea en forma temporal o definitiva,
por disposicion del empleador.

Articulo 69°.- Desplazamiento por disposicion del empleador
Los desplazamientos por disposicion del empleador se realizan por las siguientes causas:

a) Por necesidad del servicio.- Cuando se tenga que apoyar labores en dependencias
diferentes a la de origen del trabajador, cuando se introduzca y aplique nuevos métodos de
trabajos necesarios para la implementacion de éstos, preferentemente en consideracion a la
especialidad del trabajador, sus aptitudes, antecedentes académicos y laborales, con
consentimiento del trabajador cuando se trate fuera del departamento.

b) Por proceso investigatorio.- Cuando la actuacion del trabajador haya sido cuestionada y se

le haya iniciado el proceso administrativo disciplinario, con la notificacién del documento que
se le imputa la falta.

c) Por dinamica organizacional.- Cuando los cambios tecnol6gicos y/o desarrollo institucional
requieran la reubicacion del trabajador.

Articulo 70°.- Tipos de desplazamientos
Se consideran desplazamientos a las siguientes acciones:

a) Traslado.- Consiste en el desplazamiento fisico y permanente de un trabajador al interior del
IGP, en la misma o diferente sede, con la finalidad de desempefar funciones asignadas por el
empleador que se encuentren dentro del campo de su competencia profesional. Se otorgara
por dinamica organizacional o a solicitud del trabajador por unidad familiar o por razones de

salud del trabajador, cényuge o hijos. Se efectia mediante Resolucién de Presidencia
Ejecutiva.

Rotacién.- Consiste en la reubicacion fisica y temporal del trabajador al interior del IGP, en la
misma o diferente sede, para asignarle funciones compatibles o similares a las que viene
desempefiando en su puesto de origen. Se efectia mediante Resolucion de Presidencia
Ejecutiva;
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c) Designacion.- Consiste en el desempefio de un cargo de responsabilidad directiva o de

confianza, en la misma o diferente sede, requiriendo en este Gltimo caso el consentimiento del
trabajador. Se efectua mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva.

d) Encargo de funciones.- Accion mediante la cual se autoriza el desempefio de las funciones
por ausencia del titular, en caso de vacaciones, licencias por enfermedad o comision de
servicio o por encontrarse vacante la plaza. El encargo es temporal, excepcional y
fundamentado y no podra exceder el periodo presupuestal. Cuando la encargatura
corresponda a un nivel remunerativo superior al del funcionario y/o trabajador a quién se le
encarga, se le otorga a éste ultimo el derecho de percibir la diferencia remunerativa existente
entre dichos cargos, siempre y cuando supere un periodo de treinta (30) dias calendarios y
realice dichas labores de manera efectiva. Se oficializa mediante Resolucién emitida por la
Presidencia Ejecutiva. Art. 5° Decreto Supremo 051-91-PCM

Articulo 71°.- Consideraciones para los desplazamientos
Para los desplazamientos se tendra en cuenta:

a) La autorizacion de desplazamiento debe previamente oficializarse y notificarse para que el
trabajador pueda desplazarse.

b) Todos los trabajadores estan obligados a acatar las disposiciones de traslado en funcién a las
necesidades del servicio que determine el empleador, sin perjuicio de las cargas
administrativas pendientes o de los recursos administrativos que se presenten.

c) En ningin caso el traslado ocasionara directa o indirectamente disminucion de la
remuneracion o afectacion del nivel y categoria asignado. El empleador asumira los gastos de
traslado e instalaciéon cuando se trate de cambio de departamento.

d) Los encargos de funciones no generan derecho permanente ni al puesto ni al diferencial
remunerativo, asi como tampoco implica variacion en el plazo de duracién del contrato del
trabajador encargado. literal f) del Art. 5° Decreto Supremo 051-91-PCM.

Articulo 72°.- Formalidad

Los desplazamientos seran formalizados mediante Resolucién del Titular de la entidad o del
funcionario en quien aquel delegue esta funcion.

CAPITULO IX
REMUNERACIONES

Articulo 73°.- Remuneracion correspondiente al trabajo realizado

Se considera remuneracién al integro de lo que el trabajador recibe por sus servicios en dinero,
como contraprestacion de su labor, en concordancia con la politica remunerativa del IGP, asi
como de aquellos beneficios que se deriven de disposiciones internas o dictados por el Gobierno
cuando sean aplicables.

El pago de las remuneraciones a los trabajadores se realiza mensualmente, de acuerdo a los dias
efectivos de trabajo, entendiéndose que el mes corresponde a treinta (30) dias calendarios.

La fecha de pago de las remuneraciones estd supeditada al cronograma de pagos que establece
el Ministerio de Economia y Finanzas y se efectuara mediante abono en cuenta bancaria de cada
trabajador.

Articulo 74°.- Boletas de pago

Es el documento de caracter laboral que el empleador debe entregar al trabajador. La Boleta de
Pago debe contener el monto de las remuneraciones, bonificaciones, gratificaciones, descuentos

o, retenciones, dias, horas laboradas, aportaciones efectuadas al trabajador y demas requisitos
¥\ establecidos poriey:-.




La Unidad de Recursos Humanos entregara al trabajador la boleta de pago cada mes, siendo de
responsabilidad del trabajador el recepcionar y firmar el cargo respectivo.

Todo el personal esta obligado a firmar las planillas y las boletas de pago en forman mensual.
Articulo 75°.- Reclamos por concepto de remuneraciones

En caso exista algun reclamo respecto a las remuneraciones abonadas y otros, el mismo se
formulara ante la Unidad de Recursos Humanos, la que debera evaluar y resolver el reclamo en
un plazo maximo de 30 dias calendario.

Articulo 76°.- Deducciones y retenciones

Las remuneraciones estaran sujetas a las deducciones y retenciones establecidas por ley y/o
mandato judicial, asi como las autorizadas expresamente por el propio trabajador.

Articulo 77°.- Gratificaciones

El empleador otorgara dos gratificaciones del mismo nivel que la remuneracién mensual para el
personal del régimen laboral de la actividad privada.

CAPITULO X

CAPACITACION Y DESARROLLO

Articulo 78°.- Definicién

La capacitacion en el IGP esta orientada a buscar el equilibrio entre las aptitudes del trabajador y
las necesidades del cargo. El desarrollo se dirige al cambio de actitudes y adquisiciones de
mayores capacidades y competencias por parte del trabajador.

Articulo 79°.- Programas de capacitacion y desarrollo

El empleador promovera un equipo humano altamente calificado y en permanente proceso de
aprendizaje; por ello reconoce el derecho de los trabajadores a la capacitacion y especializacion
en cursos relacionados en sus areas de actividad a fin de fortalecer sus competencias mediante la
actualizacion de sus conocimientos y desarrollo de habilidades y aptitudes, impulsando su
desarrollo profesional y personal, asi como el logro de los objetivos Institucionales.

El IGP elaborara anualmente un Plan de Desarrollo de las Personas (PDP), el mismo que sera
elaborado el afio anterior a su periodo de vigencia, y debe ser aprobado mediante Resolucion de

Presidencia Ejecutiva, siendo remitido a la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR), para su
conocimiento.

Articulo 80°.- Responsabilidad de elaborar el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)
®La responsabilidad de la elaboracion del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) estara a cargo
de un Comité, el cual estara conformado de la siguiente manera:

- Alta Direccién o quien este designe

- El Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, o el que haga sus veces.

- ElJefe de la Unidad de Recursos Humanos o el que haga sus veces

- Un representante de los trabajadores, elegido por un periodo de tres (03) afios, pudiendo
desempefiarse por un periodo adicional consecutivo por Unica vez.

Las diferentes areas y/o jefaturas podran presentar sus propuestas de plan de capacitacion a la
Unidad de Recursos Humanos para su consolidacién, y éste a su vez lo remitira al Comité para su
evaluacion y aprobacion.

Articulo 81°.- Alcances del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)
La entidad solo podra brindar formacién laboral a cada trabajador hasta por el equivalente a una
(1) Unidad Impositiva Tributaria y por un periodo no mayor de tres (3) meses calendario.
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Se considera formacion laboral aquella que tiene por objeto capacitar a los trabajadores en cursos,
talleres, seminarios, diplomados u otros que no conduzcan a grado académico o titulo profesional
y que permitan, en el corto plazo, mejorar la calidad de su trabajo y de los servicios que prestan a
la ciudadania. Se aplica para el cierre de brechas de conocimientos o competencias, asi como

para la mejora continua del trabajador, respecto de sus funciones concretas y de las necesidades
institucionales.

Estan comprendidas en la formacion laboral la capacitacién interinstitucional y las pasantias,
organizadas con la finalidad de transmitir conocimientos de utilidad general a todo el sector
publico.

Articulo 82°.- Acceso a los programas de capacitacion y desarrollo

Los trabajadores accederan a los programas de capacitacion y desarrollo de acuerdo a los
requisitos establecidos en la normativa vigente que sobre capacitacién y rendimiento para el
Sector Publico sean aprobadas por las instancias pertinentes.

Los trabajadores que participen en cursos o programas de capacitacion financiados por el
empleador deberan suscribir un convenio que regule las condiciones en que se otorgara dicho
beneficio, y de ser el caso la forma, tiempo y modo en que retribuira dicho beneficio al empleador,
estando obligados a permanecer, al menos, el doble de tiempo que duré la capacitacién. Dicha
obligacién no alcanza a funcionarios publicos ni servidores de confianza. No obstante, si estos
ultimos renuncian al término de la capacitacion, deben devolver el valor de la misma.

La participacion de los trabajadores en los programas de capacitacién auspiciados por el
empleador se considerara como factor de evaluacion para efectos de mejoras en las condiciones
laborales.

Articulo 83°.- Evaluacién y coordinacién del programa

El Comité del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) supervisara el desarrollo de los diferentes
programas de capacitacion y desarrollo, informando a la Presidencia Ejecutiva de los resultados
obtenidos.

CAPITULO XI

SEGURIDAD, SALUD E HIGIENE OCUPACIONAL

Articulo 84°.- Gestion de las medidas de seguridad, salud e higiene ocupacional

La gestion de la seguridad y salud en el trabajo es responsabilidad del empleador, quien asume el
liderazgo y responsabilidad de estas actividades en el IGP; asimismo, debe estar comprometido a
fin de proveer y mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable en concordancia con las
mejores practicas y con el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo.

Articulo 85°.- Medidas a implementar por el IGP

El IGP debera prever que la exposicion a los agentes fisicos, quimico, biolégicos, ergonémicos y
psicosociales concurrentes en el centro de trabajo, no generen dafos a la salud de los
trabajadores, y efectuara controles periédicos de la salud de los trabajadores y de las condiciones
de trabajo para detectar situaciones potencialmente peligrosas; asimismo, el empleador vigilara el
cumplimiento de la normatividad legal vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo por
parte de empresas especializadas en el servicio.

Articulo 86°.- Acciones a cumplir por los trabajadores

Todo trabajador deberé cumplir con las normas y medidas de seguridad e higiene ocupacional
legalmente establecidas, asi como con el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo
aprobado por la entidad, siendo pasibles de sancién quienes lo infrinjan y/o pongan en peligro su
vida o la de sus compafieros de trabajo, asi como la seguridad de las instalaciones.

\Articulo 87°.- El Comité de Seguridad y Salud en el trabajo
El IGP debera constituir el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, el que establecera las

‘medidas necesarias para garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de los trabajadores y
s |
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terceros mediante la prevencion y eliminacion de las causas de accidentes, asi como la proteccion
de instalaciones y propiedades del IGP. Asimismo, el Comité tendra la responsabilidad de elaborar
el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo del IGP.

El Comité debera emitir un informe técnico sobre situaciones de riesgo que se hayan identificado
en el IGP y la propuesta de las medidas y recomendaciones a tomar para corregir y/o evitar las
situaciones de riesgo identificadas.

Articulo 88°.- Conformacion del Comité de Seguridad y Salud en el trabajo

El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo estara constituido en forma paritaria, es decir con
igual nimero de representantes de la parte empleadora y de la parte trabajadora

Los integrantes de la parte empleadora seran designados mediante Resolucién de Presidencia
Ejecutiva o quien delegue este, debiendo también sefialarse a los miembros suplentes en los
casos de ausencia de los titulares. Los integrantes de la parte trabajadora seran elegidos segtn el
procedimiento establecido en la normatividad vigente.

Articulo 89°.- Obligaciones del Empleador
En materia de higiene, salud, seguridad laboral y bienestar, el empleador debera:

a) Procurar que las oficinas en las que labora el trabajador cuente con la higiene adecuada,
seguridad, amplitud de espacio, iluminacién, ventilacion adecuada y bajo nivel de ruidos.

b) Proteger la seguridad y salud del trabajador, mediante la prevencién de las lesiones,
dolencias, enfermedades e incidentes relacionados con el trabajo.

c) Garantizar la participacién del trabajador en todas las etapas de desarrollo, implementacion,
aplicacion y mejora continua del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

d) Fomentar y apoyar la participacion del trabajador en actividades sociales, culturales vy
recreativas, con el fin de procurar la formacién y consolidaciéon de un clima de identificacion
Institucional.

e) Paralos casos de accidentes producidos durante las horas de labor, el empleador dispondra
el inmediato traslado del trabajador a ESSALUD o algun centro asistencial afiliado a la
empresa prestadora de salud que brinde los servicios de salud a los trabajadores del IGP.

f)  Mantener botiquines debidamente equipados con medicamentos y materiales topicos que
satisfagan las exigencias de primeros auxilios.

g) Practicar examenes médicos durante la relacion laboral a los trabajadores, acorde con los
riesgos a los que estan expuestos en sus labores, asi como también los que estén
previamente convenidos y establecidos por ley.

Articulo 90°.- Obligaciones del Trabajador
En materia de higiene, salud, seguridad laboral y bienestar, el trabajador debera:

a) Informar a Unidad de Recursos Humanos sobre cualquier circunstancia o incidente en el lugar
de trabajo que pudiera resultar inseguro, peligroso o afectar negativamente a él o a sus
compafieros, su salud, estado fisico 0 mental.

b) En caso haya sido diagnosticado o haya sufrido de enfermedades contagiosas, debera
comunicarlo de forma inmediata a Unidad de Recursos Humanos, y someterse al tratamiento
correspondiente.

c) El trabajador no podra reincorporarse a sus labores después de haber estado enfermo o

sufrido un accidente sin el certificado de alta expedido por el médico tratante.

El trabajador esta prohibido de operar, conducir o retirar del centro de trabajo cualquier tipo

de bienes, maquinas, equipos o vehiculos que no le hayan sido asignados, a menos que

cuenten con la autorizacion debida.

Protegerse a si mismo y a sus compafieros de trabajo, contra toda clase de accidentes.

Contribuir a mantener siempre libres las vias de acceso o salida de las instalaciones.

Comunicar sin demora al superior jerarquico todo accidente de trabajo sufrido o del cual se

toma conocimiento, por leve que sea, a fin de facilitar la atencion de primeros auxilios y tomar

las medidas preventivas necesarias.

Usar y cuidar obligatoriamente los equipos de seguridad e implementos de proteccién que se

le asigne asi como el vestuario y equipos que se le proporcione, estando prohibido de utilizar

otros cuyo uso y funcionamiento desconozcan y no hayan sido autorizados.
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i) Asistir a las charlas y practicas que el IGP organice con la finalidad de preparar al personal
para cada caso de emergencia, dentro del horario de trabajo.

j)  Verificar el buen estado de las herramientas, equipos y/o maquinas asignadas para la
realizacion de sus labores, e informar a su superior jerarquico sobre las anormalidades, fallas
o desperfectos que hayan notado. Los conductores de vehiculo en caso de accidentes de
transito, robo, entre otras, deberan ademas efectuar la denuncia policial respectiva y proceder
de acuerdo a la norma establecida para dichos casos.

k)  Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

I)  Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico que tiene a su cargo al
término de su jornada laboral, mientras no estén operando.

m) No dejar herramientas en lugares que puedan ocasionar accidentes.

n) Abstenerse de fumar dentro de las instalaciones del IGP, ello en cumplimiento de la Ley N°
25357, norma que prohibe fumar en lugares publicos cerrados, establecimientos de salud,
educativos y de trabajo.

CAPITULO XiI
SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Articulo 91°.- Revision del vigilante de seguridad

Los trabajadores estan obligados a someterse a la revisién por parte del personal encargado del
servicio de vigilancia cuando sean portadores de paquetes, mercaderias y cualquier otro objeto,
debiendo mostrar los documentos respectivos al momento de ingresar y salir de las instalaciones
del IGP, de acuerdo con las normas que se establezcan en el ejercicio de la facultad
administrativa.

Articulo 92°.- Retiro de bienes
El trabajador que retire algtn tipo de bien y/o equipo de las instalaciones de la entidad, debera

hacerlo con la autorizacion correspondiente de su superior jerarquico, siendo responsabilidad del
personal de seguridad verificar que asi sea.

El trabajador esta prohibido de retirar o intentar retirar del centro de trabajo cualquier tipo de bien,
documento, maquina, equipo o vehiculo que no haya sido autorizado.

Articulo 93°.- Resguardo y conservacién

El empleador, a través del personal de vigilancia, mantendra en total resguardo y cuidado las
instalaciones del IGP, asi como también los bienes, vehiculos, equipos, mercaderias y
documentos de la entidad, a fin de velar por la seguridad, conservacion e integridad fisica de los
mismos.

CAPITULO XIll
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 94°.- Derechos del Empleador
El IGP, como empleador, tiene derecho de:

a) Modificar y exigir el cumplimiento del presente Reglamento, pudiendo, si fuera el caso, aplicar
sancion disciplinaria segun la gravedad de la falta.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del personal durante el cumplimiento de
la jornada laboral, teniendo como objetivo el desarrollo del IGP y la optimizaciéon de los
recursos humanos para incrementar la productividad.

Determinar la capacidad e idoneidad, a través de evaluaciones periédicas, de cualquier
trabajador que sustente la recomendacion para ocupar un puesto o tarea, asi como para
apreciar sus meéritos y decidir su promocion, cambio o cese.

Establecer, modificar o dejar sin efecto las funciones de los puestos de trabajo y las

responsabilidades inherentes a cada puesto de trabajo, con previo conocimiento del
trabajador. -




t)

u)

Elaborar los perfiles de puestos por competencias tomando en cuenta las funciones y
responsabilidades, que desempefiara el trabajador conforme a las necesidades del servicio.
Celebrar contratos de trabajo por tiempo indeterminado, sujeto a modalidad y a tiempo
parcial, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.

Contratar a través de concurso publico nuevo personal, cuando sea necesario y de acuerdo a
la Ley de Presupuesto y demas normas vigentes.

Crear cargos, puestos y suprimirlos cuando lo estime conveniente, con arreglo a ley.
Determinar las remuneraciones, de acuerdo a los presupuestos y escala de remuneraciones
del IGP, segun disponibilidad presupuestal de acuerdo a Ley.

Fijar las jornadas, turnos y horarios de acuerdo a las necesidades de los servicios y del lugar
0 zona donde se preste el servicio de acuerdo a las necesidades operativas del IGP de
acuerdo a Ley.

Suspender el contrato de trabajo del trabajador, sin goce de remuneracién, derivada de una
sancion disciplinaria grave.

Aprobar o denegar solicitudes de licencia, a excepcién de las médicas y las establecidas por
Ley.

Aprobar las disposiciones relativas a la asignacion de funciones y responsabilidades del
personal y hacer cumplir a través del personal jerarquico correspondiente las instrucciones
genéricas o especificas que se dicten a los trabajadores.

Dictar las medidas y disposiciones sobre el uso de vestimenta que deban utilizar los
trabajadores, segun la labor que cada uno desarrolle.

Aplicar las medidas disciplinarias establecidas en el presente reglamento y en los dispositivos
legales vigentes.

Introducir y aplicar nueva tecnologia y métodos de trabajo, por lo que es su facultad realizar
acciones necesarias para la implementacién de los mismos.

Definir la oportunidad del descanso vacacional en caso no se llegue a un acuerdo con el
trabajador.

Dictar las medidas de seguridad que considere adecuadas para el personal dentro de sus
instalaciones.

Aplicar los tipos de desplazamiento, tales como: designacién, encargos, destaque, traslados
en forma temporal o permanente y/o cualquier otro movimiento de personal, a fin de optimizar
la funcion del IGP y sin transgredir las normas legales vigentes y de acuerdo a lo establecido
en el Capitulo VIII.

Aplicar los incentivos o sanciones correspondientes a los trabajadores, de acuerdo a su
desempefio y conducta.

Se deja claramente establecido que la presente enumeracion es meramente enunciativa y
que de ninguna forma es ni limitativa ni excluyente ni taxativa, por lo cual forman parte del
presente inciso todas las demas facultades inherentes al poder de direccion y de disposicién
del empleador por su facultad administrativa de direccién y control de los recursos humanos,
por lo cual le podrén ser asignadas al personal las directivas y/o memorandums generales
que pudiera otorgar la entidad para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Articulo 95°.- Obligaciones del empleador
El IGP, como empleador, esta obligado a:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo, Manuales de Politicas y
de Procedimientos, Reglamento de Seguridad y Salud en el trabajo y demas disposiciones
internas vigentes.

Ejercer la direccién laboral con respeto de la persona humana y dignidad de sus trabajadores
procurando mantener la mejor armonia y comprensién dentro de las relaciones de trabajo.
Cumplir con las disposiciones convencionales a que se hubiere comprometido.

Cumplir con las obligaciones que como empleador le sefalen las leyes y las condiciones
contractuales, asi como la seguridad y salud en el trabajo.

Prestar debida atencion a las quejas, formulacién de observaciones, reclamos y sugerencias
justificadas que formulen sus trabajadores.

Propiciar la armonia en las relaciones laborales con sus trabajadores, promoviendo y
fomentando el desarrollo social, cultural, profesional, técnico y ético de sus trabajadores.
Proporcionar ambientes adecuados, material e implementos que permitan el mejor desarrollo
de sus labores.

24



h) Supervisar las labores de los trabajadores, sefalandoles tareas concretas y analizar los
resultados con el propdsito de procurar que el trabajo se efectie de acuerdo a los patrones
comunes de calidad, cantidad y productividad.

i) Prevenir, investigar y resolver los problemas laborales, de acuerdo con los fines y objetivos de
la entidad.

J)  Formular directivas, normas y reglamentos que se requieren para la seguridad, proteccion e
higiene del personal.

k)  Otorgar los beneficios sociales y otros derechos reconocidos en los dispositivos legales sobre
la carrera laboral vigente.

)  Establecer sistemas de identificacién de personal como fotocheks o cualquier otro medio
conveniente.

m) No efectuar o autorizar propaganda politica o ideolégica ni realizar actividades proselitistas de
cualquier indole.

n) Garantizar el trato no discriminatorio al trabajador por el VIH, enfermedad, género o
discapacidad debiéndose considerar como falta laboral cualquier accién discriminatoria.

0) Abonar las remuneraciones convenidas a sus trabajadores en los plazos legales vigentes.

p) Abstenerse de incurrir en actos de violencia o de faltamiento de palabra en agravio del
personal.

CAPITULO XIV

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 96°.- Suscripcién de contrato
El trabajador ingresante suscribira un contrato de trabajo a Plazo Indeterminado o Determinado,

de corresponder, en el que se precisara el periodo de prueba aplicable, teniendo un plazo minimo
de tres (03) meses.

"La ampliacién del periodo de prueba debe constar por escrito y no podra exceder, en su conjunto
con el periodo inicial, de seis (06) meses en el caso de trabajadores calificados o de confianza y
de un (01) afio cuando se trate de cargos directivos.

Articulo 97°.- Derechos del trabajador
Los trabajadores del IGP tienen los siguientes derechos:

a) Recibir un ejemplar del Reglamento Interno de Trabajo y ser informados oportunamente de
las disposiciones que regulen sus condiciones de trabajo.

b) Recibir oportunamente la remuneracién y bonificaciones que le corresponde por las labores
que realice en su jornada de trabajo de acuerdo con las disposiciones legales y
administrativas internas establecidas.

c) Que le proporcionen las condiciones de seguridad y salud en el trabajo requeridas para el
desempefio de sus funciones.

d) Plantear sugerencias, quejas y reclamos verbales o escritos en asuntos referentes al trabajo,
beneficios y medidas disciplinarias, cuando considere desconocidos o vulnerados sus
derechos laborales.

e) Recibir una orientacién-induccion al trabajo cuando ingresa al IGP o cambie de labor.

f)  Recibir un trato cortés y respetuoso por parte de sus superiores y compafieros trabajo.

g) Proponer a través de los canales de comunicacion correspondientes planteamientos e
iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad del IGP.

h) Recibir los Utiles, fotocheck y equipos que resulten necesarios para el desempefio de su
funcioén.

i)~ Tener un ambiente de trabajo adecuado, considerando los bienes y espacio disponible para

1| su desempefio.

) Que se le reconozca el derecho de descanso pre y post natal conforme a las disposiciones
legales vigentes.

k) Tener una hora diaria dentro de la jornada normal de trabajo para ejercer el derecho de

lactancia.




v)

w)
X)
y)

Contar con un ambiente adecuado para lactario de madres con hijos en edad de lactancia.
Solicitar en cualquier momento su certificado o constancia de trabajo.

Asociarse con fines sindicales, culturales, deportivos, asistenciales o cualquier otro fin licito.

A la estabilidad en el trabajo de acuerdo a los dispositivos legales y administrativos vigentes.
A ser evaluado periédicamente sobre su rendimiento laboral y ser considerado para ocupar
un cargo de mayor jerarquia, de ser el caso, conforme a Ley.

Gozar del descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones, siempre que se cumplan los
requisitos exigidos por los dispositivos laborales vigentes y segun el rol de vacaciones.

Recibir capacitacion acorde con la funcién que desempefia y conforme a las necesidades
Institucionales.

A la proteccién adecuada contra el despedido arbitrario, conforme a Ley.

Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas, bajo la normatividad establecida
por el IGP.

A la reserva absoluta de la informacion que pudiera afectar su intimidad contenida en su
legajo personal, a fin que la misma no pueda ser conocida fuera del ambito de la relacién de
trabajo, salvo mandato judicial o administrativo de acuerdo a lo establecido en la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién publica, y a su Reglamento.

Ser aceptado plenamente, sin ninguna discriminacién por razones de origen, sexo, género,
religion, opinién o condicién econémica o cualquier otra razén o motivo.

A un Seguro de Vida, seguro médico y/o servicio asistencial de ser el caso, conforme a Ley.

A libre Sindicalizacion

Los demas derechos que otorga la Constitucion y las leyes laborales.

Articulo 98°.- Obligaciones de los trabajadores
Son obligaciones de los trabajadores del IGP:

a)

b)

C)

d)

e)

Respetar y cumplir las funciones inherentes al puesto que desempefian y las disposiciones
legales y/o convencionales, las normas contenidas en el presente Reglamento Interno de
Trabajo, asi como las normas de orden publico que les fueran aplicables y aquellas
disposiciones de orden interno que pueda dictar el empleador en el ejercicio de su facultad de
direccion.

Ejercer sus funciones con transparencia, honradez, lealtad, dedicacién, diligencia, eficacia,
eficiencia y productividad, asi como cumplir con las directivas que les puedan ser impartidas
por sus superiores jerarquicos o responsables de area para la correcta ejecucion de las
labores para las cuales han sido contratados.

Guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia y buen trato hacia sus
superiores, comparieros de labores, personal de otras entidades publicas y privadas, asi
como al publico en general, con los que tuviera que alternar por las funciones que
desempeifia.

Cumplir con el horario establecido en el presente reglamento, registrando en forma personal
su asistencia de ingreso y salida del IGP, y de refrigerio a través de los sistemas de control
previstos.

Proporcionar oportunamente la documentacion y/o informacién que se solicite para su legajo
personal, debiendo comunicar posteriormente cualquier variacion que se produzca en la
informacion proporcionada.

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos. En este sentido, debe cumplir con
las 6rdenes e instrucciones impartidas por sus superiores relativas al desempefio de sus
labores.

Presentar, de corresponder, la declaracién jurada de bienes y rentas dentro de los plazos
establecidos conforme a la normativa vigente, al asumir y al cesar en el cargo.

Mostrar el contenido de paquetes, bolsas, maletines, etc., tanto al ingreso como a la salida del
centro de trabajo cuando sea requerido por el personal de seguridad.

Portar en lugar visible el documento de identificacién personal o fotocheck asignado por el
IGP, durante la permanencia en el centro de trabajo.

No suscribir contrato por servicios bajo cualquier modalidad civil o laboral con otra entidad
publica, salvo excepciones establecidas legalmente.

Informar o denunciar de manera inmediata a sus superiores de los actos dolosos que
pudieran cometer sus comparieros de trabajo, sin distincién del cargo en el ejercicio de sus
funciones:-
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1)

0)

P)
Q)

n
s)

t)

u)

v)

X)

y)

Recibir y firmar el cargo de recepcién de cualquier documento que les dirija su superior
jerarquica, bajo responsabilidad.

Guardar absoluta reserva y discrecion, ante terceros, directa o indirectamente, durante o
después de la vigencia del vinculo laboral, sobre la informacién técnica, sistemas de trabajo,
programas de computo, actividades, procesos, gestiones y documentos producidos,
originados, proporcionados u obtenidos en razén de las labores desempefiadas en el IGP, asi
como toda otra informacién, que por su naturaleza sea de caréacter reservado o confidencial.
De igual manera, aquella informacién que llegue a conocimiento del trabajador, que sea de
propiedad del IGP o de un tercero y que el empleador esté obligado a guardar en reserva o
tratar como confidencial, salvo que sea autorizado expresamente por escrito por el IGP para
revelar alguna informacion.

Los datos, programas, software o tecnologia desarrollado en el IGP como parte del trabajo
asignado al trabajador, son propiedad del IGP, no podran ser transferidos a terceros ni
hacerlos publicos sin previa autorizacion de su superior jerarquico; asimismo la publicacién de
resultados de trabajos de investigacion desarrollados en el IGP deberan ser autorizados por
por el investigador cientifico responsable de la investigacién o su superior jerarquico o
su asesor de tesis. El trabajador sera pasible de sancién laboral por los dafios que suponga el
incumplimiento del compromiso descrito en esta clausula. Este compromiso subsistira aun
despueés de terminado el vinculo laboral.

Al cesar la relacion laboral debera hacer la entrega formal del cargo, devolviendo cualquier
documento, informaciones técnicas, procesos y/o similares que haya sido puesto a su
disposicion, incluyendo el inventario de bienes asignados.

Cumplir estrictamente los horarios y jornadas de trabajo vigentes en el IGP, salvo labor
docente, la cual podra ser ejercida fuera del horario de trabajo.

Asistir al centro de trabajo debidamente aseado y presentable.

Acatar las normas e instrucciones de seguridad e higiene que establezca el IGP, siendo
pasibles de sancion quienes las infrinjan y/o pongan en peligro la vida y la salud de otros
trabajadores y la seguridad de equipos e instalaciones.

Permanecer en su lugar de trabajo durante la jornada laboral y dedicar el integro de sus horas
laborales a ejecutar, realizando con dedicacion y eficiencia el trabajo que le corresponde de
acuerdo al puesto que desempefie o cualquier otro que le ordene su superior jerarquico.
Comunicar al empleador cualquier enfermedad, accidente o suceso que le impida o retrase su
asistencia al centro de trabajo con anticipacién razonable, segin lo sefialado en el Articulo
34° del presente RIT.

Prestar y cooperar cuando les fuere requerido en los casos de emergencia, siniestros o
accidentes, relacionados con el personal y sus instalaciones.

Prestar los servicios en el lugar que sefiale el empleador, de acuerdo a las necesidades del
servicio o la naturaleza de las funciones que desempefia el trabajador.

Cuidar los utiles de trabajo, equipos, instrumentos, enseres, valores y cualquier otro bien que
se le haya asignado o que utilice para el desempefio de sus funciones, haciendo uso austero
y responsable de los mismos. Cada trabajador debera reportar a su superior jerarquico las
perdidas, fallas o desperfectos que detecte, para su reparacién o reemplazo, no pudiendo
darles un uso distinto. En caso contrario, el trabajador se hara responsable por cualquier
dafio, desperfecto o pérdida que se produzca en aquellos.

Comunicar a Unidad de Recursos Humanos el cambio de domicilio, datos personales, nimero
de teléfono donde puede ser ubicado. Si el trabajador omitiera comunicar los cambios al
empleador, éste continuara actuando validamente de acuerdo a la informacion existente en el
legajo personal.

Asistir a las sesiones que se le convoque por motivos de informacion, instruccion,
capacitacion, desarrollo o cualquier otra que el empleador le solicite oportunamente, acorde a
su competencia.

Someterse a las evaluaciones relacionadas con su capacidad o conducta que el empleador
considere pertinentes, dentro de los limites que le imponen la ley.

Reintegrar al IGP el valor de los bienes que estando bajo su responsabilidad se perdieran o
deteriorasen por su descuido, omision o negligencia, debidamente comprobada.

Cumplir con las comisiones que se le encomiende en el plazo establecido.

Cumplir el rol vacacional programado.

Asistir a las actividades que programe el IGP dentro del horario regular de trabajo.

Reportar eventos e incidentes relacionados a la seguridad, riesgos potenciales u otro que
pueda afectar'la seguridad del IGP.
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99)
hh)

)
kk)

Usar apropiadamente el correo electrénico asignado para actividades vinculadas a sus
labores en la entidad y mantener estrictamente en reserva su clave de acceso a la red.

Utilizar las lineas de teléfono que le provea la entidad para uso exclusivo de las labores que
desempefia.

No realizar o promover la venta de articulos o productos en el centro de trabajo, ni realizar
exhibiciones o mostrarlos. Asimismo, no realizar rifas, colectas o actos similares, ni distribuir
panfletos ajenos a su labor, a excepcion de aquellas actividades organizadas por el IGP.

No incurrir en actos discriminatorios contra las personas infectadas o supuestamente
infectadas o portadoras de VIH o SIDA.

Las demas obligaciones establecidas en el presente RIT, asi como aquellas que se deriven
de las labores especificas de cada trabajador y del cargo que ocupa.

Publicar los trabajos de investigacion realizados por el personal cientifico del IGP y otros, con
la filiacion institucional. Para el caso de la filiacion institucional, esta debera ser estandarizada
por la Alta Direccién

Articulo 99°.- Prohibicion para los trabajadores
Los trabajadores del IGP estan prohibidos de:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

)
k)

m)

Sustraer y/o proporcionar a terceros cualquier informacion del empleador que tenga caracter
confidencial, reservado o de uso interno o restringido, esté o no contenida en documentos,
cintas o cualquier otro medio que contenga informacién, salvo que se encuentre facultado a
ello por la naturaleza del cargo que ocupa o por autorizacién expresa y escrita del personal
jerarquico correspondiente.

Transferir a terceros los datos, programas, software o tecnologia desarrollado en el IGP como
parte del trabajo asignado sin autorizacion de su superior jerarquico o de su asesor de tesis.
Formular declaraciones publicas por cualquier medio de comunicacién a nombre del IGP,
salvo que se encuentre facultado para ello por la naturaleza de su cargo o por autorizacion
expresa y escrita de su superior jerarquico o del responsable del area.

Efectuar cualquier acto que pueda ser considerado como competencia desleal en perjuicio del
empleador, aun cuando no se verifique un perjuicio material para éste, adicional al propio
acto.

Organizar colectas, rifas, promociones de bienes, cobranzas, ventas y cualquier acto de
naturaleza semejante dentro del centro de trabajo, y atn fuera de éste en horario de oficina,
salvo autorizacién expresa y escrita del personal jerarquico correspondiente.

Usar el nombre, logotipo o bienes del IGP sin autorizacién o con fines distintos a los
autorizados.

Propiciar, alentar o intervenir en reuniones o asambleas dentro de las instalaciones del centro
de trabajo o fuera del mismo, que ocasionen la interrupcion de las labores del personal, salvo
contar con autorizacién expresa y escrita del empleador.

Ingresar o permanecer dentro del local del IGP fuera del horario de trabajo y sin autorizacion
previa.

Fomentar o participar en discusiones o rifias dentro del centro de trabajo o asumir cualquier
conducta que distraiga al personal del cumplimiento de sus obligaciones laborales.

Interferir o intervenir sin autorizacion del superior jerarquico en labores ajenas al cargo que
desempenia.

Utilizar los ambientes y bienes de propiedad del IGP para realizar actividades ajenas a sus
fines, tales como: reuniones de naturaleza personal o institucional ajenas al IGP, estas
Ultimas sin autorizacién, juegos de azar, apuestas, introducir o distribuir propaganda de
cualquier naturaleza, salvo la referida a la actividad sindical, realizar cualquier actividad de
venta o compra, y otras que redunden en beneficio o propio o de terceros. El gasto que
ocasione el uso de bienes contraviniendo la prohibicion establecida sera de cargo del
trabajador infractor, sin perjuicio de las otras sanciones que pudieran corresponder por la falta
cometida.

Ingresar al centro de trabajo cualquier clase de artefacto que pudiera distraer o perturbar Ia
atencion del personal en sus labores, asi como promover o participar, dentro de las
instalaciones, en juegos de mesa o azar, en apuestas, asi como vender o comprar articulos
de cualquier naturaleza.

Ingresar al centro de trabajo armas de cualquier tipo u otros objetos que puedan originar
accidentes o dafios al personal o los bienes de propiedad del empleador, o bajo su posesién




0 custodia; salvo que cuente con autorizacién del personal jerarquico correspondiente, o
cuando por la funcion que desempefie el trabajador ello se encuentre justificado.

n) Suspender su labor o salir en horas de trabajo sin contar con la autorizacién del superior
jerarquico correspondiente.

0) Disminuir en forma deliberada y reiterada el rendimiento de su labor cualitativa o cuantitativa,
salvo los casos no atribuibles al trabajador.

P) Registrar el ingreso de otro trabajador o manipular el sistema de control de asistencia.

q) Retirar de la entidad bienes, documentos y/o vehiculos del IGP sin estar expresamente
autorizado para ello.

r) Dafiar intencionalmente o por negligencia los edificios, instalaciones, obras o maquinas,
instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad del IGP.

s) Realizar actividades proselitistas a favor de una religién, partido politico o personas publicas
dentro de la entidad.

t)  Utilizar el servicio de internet o el correo electrénico proveido por el IGP para fines no
institucionales.

u) Utilizar el fotocheck para fines personales o tomar el nombre del IGP para gestiones de indole
personal.

v)  Alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos de la entidad.

W) Recibir dadivas, promesas, donativos o retribuciones de terceros para realizar u omitir actos
del servicio.

x)  Fumar en el centro de trabajo.

y) Consumir bebidas alcohélicas y cualquier tipo de drogas en los lugares y/o instalaciones del
IGP.

z) Dormir durante la jornada de trabajo o presentarse a sus labores en estado de embriaguez o

bajo el efecto de bebidas alcohtlicas o sustancias estupefacientes, aun cuando su
concurrencia sea pacifica.

aa) Cometer actos u omisiones que atenten contra el normal desenvolvimiento de las actividades
de la entidad.

bb) Otras que por Ley expresa se defina.

CAPITULO XV

REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

Articulo 100°.- Para mantener la disciplina es necesario, y por ello obligatorio, que el trabajador
conozca las normas contenidas en el presente RIT. El trabajador no podré alegar, en su descargo,
el desconocimiento de dichas normas.

Articulo 101.- Responsabilidad administrativa disciplinaria

La responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que exige el Estado a los trabajadores
por las faltas previstas en la Ley que cometan en el ejercicio de las funciones o de la prestacion de
servicios, iniciando para tal efecto el respectivo procedimiento administrativo disciplinario e
imponiendo la sancién correspondiente, de ser el caso.

Los procedimientos desarrollados por cada entidad deben observar las disposiciones de la
normativa vigente, no pudiendo otorgarse condiciones menos favorables que las previstas en
estas disposiciones.

La instruccion o decision sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria de los trabajadores
no enerva las consecuencias funcionales, civiles y/o penales de su actuacién, las mismas que se
exigen conforme a la normativa de la materia.

Articulo 102.- Principios de la potestad disciplinaria
La potestad disciplinaria se rige por los principios enunciados en el Articulo 230° de la Ley N°

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sin perjuicio de los demas principios que

rigen el poder punitivo del Estado.



Articulo 103.- Autoridades competentes del procedimiento administrativo disciplinario
La competencia para conducir el procedimiento administrativo disciplinario y sancionador
corresponde, en primera instancia, a:

a) En el caso de la sancién de amonestacion escrita, el jefe inmediato instruye y sanciona, y el
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos oficializa dicha sancion.

b) En el caso de la sancion de suspension, el jefe inmediato es el érgano instructor y el Jefe de
la Unidad de Recursos Humanos es el érgano sancionador y quien oficializa la sancion.

¢) En el caso de la sancion de destitucién, el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos es el
organo instructor, y el titular de la entidad es el 6rgano sancionador y quien oficializa Ia
sancion.

La oficializacion se da a través del registro de la sancién en el legajo y su comunicacidn al
servidor.

Cuando se le haya imputado al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, o quien haga sus veces,
la comision de una infraccion, para el caso contemplado en el literal a) precedente, instruye y
sanciona su jefe inmediato; y en los casos de los literales b) y c) instruye el jefe inmediato y
sanciona el titular de la entidad.

En el caso de los funcionarios, el instructor sera una comisién compuesta por dos (2) funcionarios
de rango equivalente pertenecientes al Sector al cual estd adscrita la Entidad y el Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos del Sector, los cuales seran designados mediante resolucién del
Titular del Sector correspondiente. Excepcionalmente, en el caso que el Sector no cuente con dos
funcionarios de rango equivalente al funcionario sujeto a procedimiento, se podra designar a
funcionarios de rango inmediato inferior.

Articulo 104.- Secretaria Técnica

Las autoridades de los érganos instructores del procedimiento disciplinario cuentan con el apoyo
de un Secretario Técnico que puede ser un trabajador de la entidad y ejercer la funcién en adicion
a sus funciones regulares. De preferencia sera abogado y sera designado mediante resolucion del
titular de la entidad. El secretario técnico es el encargado de precalificar las presuntas faltas,
documentar la actividad probatoria, proponer la fundamentacién y administrar los archivos
emanados del ejercicio de la potestad sancionadora disciplinaria de la entidad. No tiene capacidad
de decision y sus informes u opiniones no son vinculantes.

Articulo 105.- Competencia para el ejercicio de la potestad disciplinaria en segunda
instancia

La autoridad competente para conocer y resolver el recurso de apelacion en materia disciplinaria
es el Tribunal del Servicio Civil, con excepcion del recurso de apelacion contra la sancién de
amonestacion escrita, que es conocida por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, ello segun
el Articulo 89 de la Ley N° 30057.

La resolucion de dicho tribunal pronunciandose sobre el recurso de apelaciéon agota la via
administrativa.

Articulo 106.- Derechos e impedimentos del trabajador en el procedimiento administrativo
disciplinario
a) Mientras esté sometido a procedimiento administrativo disciplinario, el trabajador tiene
derecho al debido proceso y la tutela jurisdiccional efectiva y al goce de sus compensaciones.
b) El trabajador puede ser representado por abogado y acceder al expediente administrativo en
cualquiera de las etapas del procedimiento administrativo disciplinario.
Mientras dure dicho procedimiento no se concedera licencias por interés del trabajador, a que
se refiere el literal h) del Articulo 153 del Reglamento mayores a cinco (05) dias habiles.
Para iniciar cualquier denuncia de caracter penal, la autoridad que conozca del caso debe
solicitar un informe técnico juridico emitido por la respectiva entidad en donde presta o presté
servicios el trabajador denunciado. Dicho informe sirve de sustento para efectos de la
calificacion del delito o archivo de la denuncia, cuando una entidad no cumpla con emitir el
informe al que-se refiere el parrafo precedente, en un plazo méximo de diez (10) dias habiles,
la autoridad competente formulara denuncia sin contar con dicho informe.
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En los casos en que la presunta comision de una falta se derive de un informe de control, las
autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son competentes en tanto la
Contraloria General de la Republica no notifique la Resolucién que determina el inicio del
procedimiento sancionador por responsabilidad administrativa funcional, con el fin de respetar
los principios de competencia y non bis in idem.

Articulo 107.- Prescripcién

a)

b)

La facultad para determinar la existencia de faltas disciplinarias e iniciar el procedimiento
disciplinario prescribe conforme a lo previsto en el articulo 94 de la Ley N° 30057, a los tres
(3) afios calendario de cometida la falta, salvo que, durante ese periodo, Unidad de Recursos
Humanos hubiera tomado conocimiento de la misma. En este tltimo supuesto, la prescripcién
operara un (01) afio calendario después de esa toma de conocimiento por parte de dicha
instancia, siempre que no hubiere transcurrido el plazo anterior.

Para el caso de los ex trabajadores, el plazo de prescripcion es de dos (2) afios calendario,
computados desde que la entidad conocié de la comision de la infraccion.

La prescripcion sera declarada por el titular de la entidad, de oficio o a pedido de parte, sin
perjuicio de la responsabilidad administrativa correspondiente.

CAPITULO XVI

FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 108.- Faltas que determinan la aplicacién de sancién disciplinaria

a)

b)

d)
e)

El incumplimiento de lo normado en las leyes laborales y en la normativa vigente aplicable a
los servidores publicos, en el presente Reglamento, en la Ley Organica del IGP, el
Reglamento de Organizacién y Funciones, y de las disposiciones que emita la Alta Direccion
del IGP.

El incumplimiento y/o negligencia no justificada de las funciones que correspondan al puesto
de trabajo asignado; disminucién intencional del ritmo de trabajo o suspensién intempestiva
de este para atender asuntos ajenos al IGP.

Incumplimiento o resistencia a cumplir las érdenes dispuestas por los jefes en relacion con su
trabajo.

Negarse a recibir y firmar el cargo de los documentos que les sean entregados.

Faltar al trabajo sin causa debidamente justificada.

El abandono de trabajo por mas de tres dias consecutivos, las ausencias injustificadas por
mas de cinco dias en un periodo de treinta dias calendario 0 mas de quince dias en un
periodo de ciento ochenta dias calendario.

Llegar tarde a su centro de trabajo o salir antes de la hora establecida sin la autorizacion
correspondiente.

Registrar su ingreso y no incorporarse a sus labores en forma inmediata.

Ausentarse de su puesto de trabajo sin debida autorizacién de su jefe inmediato superior.

Marcar la asistencia a otro trabajado, o permitir que otro marque la suya en los lugares donde
no exista registro de asistencia digital.

Permanecer fuera de su oficina, o puesto de trabajo sin la autorizacién del Jefe inmediato.
Simular enfermedad.

Faltar el respeto, de palabra y/u obra, a un compariero de trabajo, superior jerarquico y muy
especialmente a algun cliente o visitante del IGP.

Usar bienes, materiales, equipos, herramientas, vehiculos, etc. de propiedad del IGP para
fines ajenos al trabajo.

Dedicarse a labores ajenas a las funciones encomendadas durante la jornada de trabajo.
Hacer propaganda, proselitismo o promover reuniones no autorizadas dentro del centro de
trabajo.

Cometer actos contrarios al orden. la moral y las buenas costumbres.

Proporcionar informacién falsa para su legajo personal, o adulterar dicha informacion.

Manejar u operar equipos o vehiculos que no le hayan sido asignados o para el cual no
tuviese autorizacion.

Sustituir a otro trabajador para el registro de ingreso y/o salida de los locales del IGP.
Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de estupefacientes y
drogas.,
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v) Distribuir volantes, circulares o comunicados anénimos que atenten contra el prestigio del
Instituto y/u honorabilidad de sus funcionarios y trabajadores.

w) Pintar paredes, pegar volantes o causar dafio o destruccién en cualquier forma a los bienes
y/o instalaciones.

x) Dar a conocer a terceros documentos que tengan el caracter de reservados.

y) Ejercer actividades particulares dentro del local del Instituto.

z) Valerse de su condicion de trabajador para obtener beneficios de indole personal.

aa) Difundir o distribuir datos o resultados de investigaciones no autorizados.

bb) Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la entidad es obligatorio
conforme a las normas de la materia. No estan comprendidas las licencias concedidas por
razones personales.

cc) Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical.

dd) Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de la entidad.

ee) Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley y el Reglamento.

ff)  Acosar moral o sexualmente.

gg) Usar la funcion con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el cobro por los
servicios gratuitos que brinde el Estado a poblaciones vulnerables.

hh) Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologia que
impliquen la afectacion de los servicios que brinda la entidad.

i) La falta por omision consiste en la ausencia de una accion que el servidor o ex trabajador
tenia obligacion de realizar y que estaba en condiciones de hacerlo.

) Cuando una conducta sea considerada falta por la Ley o su Reglamento, y por la Ley
Organica del Poder Judicial o la Ley Organica del Ministerio Publico, al mismo tiempo, la
Oficina de Control de la Magistratura o la Fiscalia Suprema de Control Interno tendran

prelacion en la competencia para conocer la causa correspondiente. En todos los casos se
observara el principio del Non Bis in [dem.

Articulo 109.- Falta por inobservancia de restricciones para ex trabajadores

Constituye falta disciplinaria la inobservancia por parte de alguno de los ex trabajadores de las
restricciones previstas en el Articulo 241 de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Articulo 110.- Falta por incumplimiento de la Ley N° 27444 y de la Ley N° 27815

También constituyen faltas para efectos de la responsabilidad administrativa disciplinaria aquellas
previstas en los articulos 11.3, 12.3, 14.3, 36.2, 38.2, 48 numerales 4 y 7, 49, 55.12, 91.2, 143.1,
143.2, 146, 153.4, 174.1, 182.4, 188.4, 233.3 y 239 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General; y en las previstas en la Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la
Funcion Publica; las cuales se procesan conforme a las reglas procedimentales del RIT.

Articulo 111.- Denuncias

Cualquier persona que considere que un trabajador ha cometido una falta disciplinaria o
transgredido el Codigo de Etica de la Funcién Publica, puede formular su denuncia ante Ia
Secretaria Técnica, de forma verbal o escrita, debiendo exponer claramente los hechos
denunciados y adjuntar las pruebas pertinentes, de ser el caso.

Cuando la denuncia sea formulada en forma verbal, la Secretaria Técnica que la recibe debe
brindarle al denunciante un formato para que este transcriba su denuncia, la firme en sefial de
conformidad y adjunte las pruebas pertinentes.

La Secretaria Técnica tramita la denuncia y brinda una respuesta al denunciante en un plazo no
mayor de treinta (30) dias habiles a partir del dia siguiente de su recepcion. En los casos en que la
colaboracion del administrado diese lugar a la apertura de un procedimiento disciplinario, la
_ Entidad comunicara los resultados del mismo.

El denunciante es un tercero colaborador de la Administracién Publica. No es parte del

Y/ procedimiento disciplinario.
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CAPITULO XxvII

SANCIONES

Articulo 112.- Clases de sanciones

Constituyen sanciones disciplinarias las siguientes: amonestacion verbal, amonestacién escrita,
suspension sin goce de compensaciones desde un dia hasta doce meses y destitucién. Asimismo,
para el caso de los ex servidores la sancién que les corresponde es la inhabilitacién para el
reingreso al servicio civil hasta por cinco (5) afios, de conformidad a lo establecido en la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

La resolucion de sancién es notificada al trabajador por el érgano sancionador y el cargo de la
notificacion es adjuntado al expediente administrativo, con copia al legajo.

Articulo 113.- Determinacién de la sancion aplicable
Una vez determinada la responsabilidad administrativa del trabajador, el érgano sancionador debe:

a) Verificar que no concurra alguno de los supuestos eximentes de responsabilidad previstos en
el Articulo 114° del presente RIT.

b) Tener presente que la sancion debe ser razonable, por lo que es necesario que exista una
adecuada proporcion entra esta y la falta cometida.

¢) Graduar la sancion observando los criterios previstos en los Articulos 87 y 91 de la Ley N°
30057.

La subsanacion voluntaria por parte del servidor del acto u omisién imputado como constitutivo de
infraccién, con anterioridad a la notificacién del inicio del procedimiento sancionador puede ser
considerada un atenuante de la responsabilidad administrativa disciplinaria, asi como cualquier
otro supuesto debidamente acreditado y motivado.

Articulo 114.- Supuestos que eximen de responsabilidad administrativa disciplinaria
Constituyen supuestos eximentes de responsabilidad administrativa disciplinaria y, por tanto,
determinan la imposibilidad de aplicar la sancion correspondiente al trabajador:

a) Suincapacidad mental, debidamente comprobada por la autoridad competente.

b) Elcaso fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobada.

c) Elejercicio de un deber legal, funcién, cargo o comisién encomendada.

d) Elerrorinducido por la Administracion, a través de un acto o disposicién confusa o ilegal.

e) Laactuacién funcional en caso de catastrofe o desastres, naturales o inducidos, que hubieran
determinado la necesidad de ejecutar acciones inmediatas e indispensables para evitar o
superar la inminente afectacién de intereses generales como la vida, la salud, el orden
publico, etc.

f)  La actuacién funcional en privilegio de intereses superiores de caracter social, o relacionados
a la salud u orden publico, cuando, en casos diferentes a catastrofes o desastres naturales o
inducidos, se hubiera requerido la adopcion de acciones inmediatas para superar o evitar su
inminente afectacion.

Articulo 115.- Inhabilitacion automatica

Una vez que la sancion de destitucion quede firme o se haya agotado la via administrativa, el
trabajador quedara automaticamente inhabilitado para el ejercicio del servicio civil por un plazo de
cinco (5) afos calendario.

A efectos de dar a conocer tal inhabilitacion a todas las entidades, la imposicién de la sancién de

destitucion debe ser inscrita en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido, a
mas tardar, al dia siguiente de haber sido notificada al trabajador.



CAPITULO Xviil
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articulo 116.- Fases del procedimiento administrativo disciplinario
El procedimiento administrativo disciplinario cuenta con dos fases: la instructiva y la sancionadora.

a)

b)

Fase instructiva.- Esta fase se encuentra a cargo del 6rgano instructor y comprende las
actuaciones conducentes a la determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria.

Se inicia con la notificacion al trabajador de la comunicacién que determina el inicio del
procedimiento administrativo disciplinario, brindandole un plazo de cinco (05) dias habiles
para presentar su descargo, plazo que puede ser prorrogable.

Vencido dicho plazo, el 6rgano instructor llevara a cabo el analisis e indagaciones necesarios
para determinar la existencia de la responsabilidad imputada al trabajador, en un plazo
maximo de quince (15) dias habiles.

La fase instructiva culmina con la emision y notificacién del informe en el que el érgano
instructor se pronuncia sobre la existencia o no de la falta imputada al trabajador,
recomendando al érgano sancionador la sancién a ser impuesta, de corresponder.

Fase sancionadora.- Esta fase se encuentra a cargo del 6rgano sancionador y comprende
desde la recepcion del informe del 6rgano instructor, hasta la emision de la comunicacion que
determina la imposicién de sancion o que determina la declaracién de no a lugar,
disponiendo, en este Gltimo caso, el archivo del procedimiento.

El 6érgano sancionador debe emitir la comunicacién pronunciandose sobre la comision de Ia
infraccién imputada al trabajador, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de haber
recibido el informe del érgano instructor, prorrogable hasta por diez (10) dias habiles
adicionales, debiendo sustentar tal decision.

Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la notificacion de la
comunicacion que impone sancién o determina el archivamiento del procedimiento, no puede
transcurrir un plazo mayor a un (01) afio calendario.

Articulo 117.- Contenido del acto que determina el inicio del procedimiento administrativo
disciplinario
La resolucion que da inicio al procedimiento administrativo disciplinario debe contener:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

La identificacion del trabajador.

La imputacion de la falta, es decir, la descripcion de los hechos que configurarian la falta.
La norma juridica presuntamente vulnerada.

La medida cautelar, en caso corresponda.

La sancidn que corresponderia a la falta imputada.

El plazo para presentar el descargo.

Los derechos y las obligaciones del trabajador en el tramite del procedimiento.

Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.

La autoridad competente para recibir los descargos y el plazo para presentarlos.

El acto de inicio debera notificarse al trabajador dentro del término de tres (3) dias contados a
partir del dia siguiente de su expedicién y de conformidad con el régimen de notificaciones
dispuesto por la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. El incumplimiento
del plazo indicado no genera la prescripcion o caducidad de la accién disciplinaria.

El acto de inicio con el que se imputan los cargos debera ser acompariado con los antecedentes
documentarios que dieron lugar al inicio del procedimiento administrativo disciplinario y no es
impugnable.



Articulo 118.- Medidas cautelares
Las medidas cautelares que excepcionalmente podra adoptar la entidad son:

a) Separar al servidor de sus funciones y ponerlo a disposicion de Unidad de Recursos
Humanos para realizar trabajos que le sean asignados de acuerdo con su especialidad.
b) Exonerar al trabajador de la obligacion de asistir al centro de trabajo.

Las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicio o durante el procedimiento administrativo
disciplinario sin perjuicio del pago de la compensacién econémica correspondiente.

Excepcionalmente, pueden imponerse antes del inicio del procedimiento, siempre que el organo
instructor determine que la falta presuntamente cometida genera la grave afectacion del interés
general. La medida provisional se encuentra condicionada al inicio del procedimiento
administrativo disciplinario.

Articulo 119.- Cese de los efectos de las medidas cautelares
Cesan los efectos de las medidas cautelares en los siguientes casos:

a) Con la emision de la resolucién administrativa que pone fin al procedimiento disciplinario.

b) Si en el plazo de cinco (5) dias habiles de adoptada no se comunica al trabajador la
resolucion que determina el inicio del procedimiento.

c¢) Cuando cesan las razones excepcionales por las cuales se adopté la medida provisional.

d) Cuando haya transcurrido el plazo fijado para su ejecucién.

Articulo 120.- Del plazo legal para la emisi6n y notificacion de la resolucién que pone fin al
procedimiento

Si la medida cautelar fuera impuesta durante el procedimiento y si el érgano sancionador requiere
de un plazo mayor a diez (10) dias habiles para resolver, la medida cautelar que se haya
dispuesto tendra que ser renovada expresamente.

Lo mismo sera de aplicacion en el caso que la medida cautelar haya sido impuesta antes del inicio
del procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 121.- Presentacion de descargo

El trabajador tendra derecho a acceder a los antecedentes que dieron origen a la imputacién en su
contra, con la finalidad que pueda ejercer su derecho de defensa y presentar las pruebas que crea
conveniente.

Puede formular su descargo por escrito y presentarlo al 6rgano instructor dentro del plazo de cinco
(05) dias habiles, el que se computa desde el dia siguiente de la comunicacién que determina el
inicio del procedimiento administrativo disciplinario. Corresponde, a solicitud del trabajador, la
prorroga del plazo. El instructor evaluara la solicitud presentada para ello y establecera el plazo de

prérroga. Si el trabajador no presentara su descargo en el mencionado plazo, no podra
argumentar que no pudo realizar su defensa.

Vencido el plazo sin la presentacion de los descargos, el expediente queda listo para ser resuelto.

Articulo 122.- Informe Oral

Una vez que el 6rgano instructor haya presentado su informe al érgano sancionador, este tltimo
debera comunicarlo al trabajador a efectos de que éste pueda ejercer su derecho de defensa a
través de un informe oral, ya sea personalmente o a través de su abogado.

El trabajador debe presentar la solicitud por escrito; por su parte, el 6rgano sancionador debera
pronunciarse sobre esta en un plazo maximo de dos (02) dias habiles, indicando el lugar, fecha u
hora en que se realizara el informe oral.

Articulo 123.- Actividad probatoria
Los drganos que conducen el procedimiento administrativo disciplinario ordenan la practica de las
diligencias necesarias para la determinacién y comprobacién de los hechos y, en particular, la



actuacion de las pruebas que puedan conducir a su esclarecimiento y a la determinacién de
responsabilidades.

La entidad se encuentra obligada a colaborar con los 6érganos encargados de conducir el
procedimiento, facilitandoles los antecedentes y la informacién que soliciten, asi como los recursos
que precisen para el desarrollo de sus actuaciones.

Articulo 124.- Contenido del informe del 6rgano instructor
El informe que debera remitir el érgano instructor al érgano sancionador debe contener:

a) Los antecedentes del procedimiento.

b) Laidentificacién de la falta imputada, asi como de la norma juridica presuntamente vulnerada.
c) Los hechos que determinarian la comision de la falta.

d) Su pronunciamiento sobre la comision de la falta por parte del trabajador.

e) Larecomendacion de la sancién aplicable, de ser el caso.

f)  Proyecto de resolucion, debidamente motivada.

El 6rgano sancionador puede apartarse de las recomendaciones del érgano instructor, siempre y
cuando motive adecuadamente las razones que lo sustentan.

Articulo 125.- Fin del procedimiento en primera instancia

La resolucion del érgano sancionador pronuncidndose sobre la existencia o inexistencia de
responsabilidad administrativa disciplinaria pone fin a la instancia. Dicha resolucién debe
encontrarse motivada y debe ser notificada al trabajador a mas tardar dentro de los cinco (05) dias
habiles siguientes de haber sido emitida.

Si la resolucién determina la inexistencia de responsabilidad administrativa disciplinaria, también
debera disponer la reincorporacién del trabajador al ejercicio de sus funciones, en caso se le
hubiera aplicado alguna medida provisional.

El acto que pone fin al procedimiento disciplinario en primera instancia debe contener, al menos:

a) La referencia a la falta incurrida, lo cual incluye la descripcién de los hechos y las normas
vulneradas, debiendo expresar con toda precision su responsabilidad respecto de la falta que
se estime cometida.

b) La sancién impuesta.

c) Elplazo para impugnar.

d) Laautoridad que resuelve el recurso de apelacién.

Articulo 126.- Ejecucion de las sanciones disciplinarias
Las sanciones disciplinarias son eficaces a partir del dia siguiente de su notificacion.

La destitucion acarrea la inhabilitacién automatica para el ejercicio de la funcion publica una vez
que el acto que impone dicha sancion quede firme o se haya agotado la via administrativa.

Articulo 127.- Recursos administrativos

El trabajador podré interponer recurso de reconsideracion o de apelacién contra el acto
administrativo que pone fin al procedimiento disciplinario de primera instancia, dentro de los quince
(15) dias habiles siguientes de su notificacion y debe resolverse en el plazo de treinta (30) dias
habiles.

La segunda instancia se encuentra a cargo del Tribunal del Servicio Civil y comprende la
resolucion de los recursos de apelacion, lo que pone término al procedimiento sancionador en la
via administrativa. Los recursos de apelacion contra las resoluciones que imponen sancién son
resueltos por el Tribunal dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de haber declarado que
el expediente esta listo para resolver.

La interposicion de los medios impugnatorios no suspende la ejecucién del acto impugnado, salvo
por lo dispuesto en el articulo anterior.



Articulo 128.- Recursos de reconsideracion

El recurso de reconsideracion se sustentara en la presentacion de prueba nueva y se interpondra
ante el organo sancionador que impuso la sancion, el que se encargara de resolverlo. Su no
interposicion no impide la presentacion del recurso de apelacion.

Articulo 129.- Recursos de apelacién

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnaciéon se sustente en diferente
interpretacion de las pruebas producidas, se trate de cuestiones de puro derecho o se cuente con
nueva prueba instrumental. Se dirige a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna
quien eleva lo actuado al superior jerarquico para que resuelva o para su remisién al Tribunal del
Servicio Civil, segun corresponda. La apelacion no tiene efecto suspensivo.

Articulo 130.- Agotamiento de la via administrativa

La resolucion del Tribunal del Servicio Civil que resuelve el recurso de apelacion o la denegatoria
ficta, agotan la via administrativa, por lo que no cabe interponer recurso alguno. Contra las
decisiones del Tribunal, corresponde interponer demanda contenciosa administrativa.

CAPITULO XIX

REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO

Articulo 131.- Objeto, finalidad y alcance

El Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido, en adelante el Registro, es una
herramienta del sistema administrativo de gestién de recursos humanos, donde se inscriben y se
actualizan las sanciones impuestas a los servidores publicos, cuyo registro es obligatorio, las
mismas que se publicitan a través del médulo de consulta ciudadana.

El Registro tiene por finalidad que la Entidad garantice el cumplimiento de las sanciones y no
permitan la prestacion de servicios en el Estado a personas con inhabilitacién vigente, asi como
contribuir al desarrollo de un Estado transparente.

El Registro alerta a la Entidad sobre las inhabilitaciones impuestas a los trabajadores conforme a
las directivas de SERVIR.

Articulo 132.- Publicidad y Legitimacién del Registro

La entidad esta obligada a inscribir las sanciones en el Registro conforme al contenido literal del
acto administrativo de sancién. Las inscripciones se presumen exactas al contenido del acto
administrativo de sancién, son validas y producen todos sus efectos.

Articulo 133.- Administracion y Supervision del Registro

La Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) administra el Registro, dicta las directivas para
su funcionamiento y supervisa el cumplimiento de las obligaciones de las entidades publicas. Lo
anterior es sin perjuicio de la competencia de la Contraloria General de la Republica y los Organos
de Control Institucional de cada Entidad para determinar las responsabilidades correspondientes
de los trabajadores en caso de incumplimiento o irregularidades.

Articulo 134.- Sanciones materia de inscripcion en el Registro
En el Registro se inscriben las siguientes sanciones:

a) Destitucion o despido y suspension. El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, es el
responsable de su inscripcién, y Contraloria General de la Republica en el caso de sanciones
por responsabilidad administrativa funcional.

“1 b) Inhabilitaciones ordenadas por el Poder Judicial.

/ c) Otras que determine la normatividad.

Articulo 135.- Obligaciones de la Entidad respecto al Registro
Con respecto al Registro, la Entidad tiene las siguientes obligaciones:

a) Obtener usuario en el aplicativo del Registro.
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b) Actualizar los usuarios en el Registro en caso ocurra el término del vinculo con la entidad, de
la designacién, de la encargatura y otros en un plazo no mayor a cinco (05) dias contados
desde la ocurrencia.

¢) Inscribir las sanciones indicadas en el Articulo 124 del Reglamento de la Ley N° 30057, asi
como sus modificaciones y rectificaciones tramitadas de acuerdo con el procedimiento
correspondiente.

d) Responder por la legalidad y los efectos de las sanciones registradas.

e) Consultar en el Registro si los participantes de los procesos de seleccion,
independientemente del régimen, se encuentran con inhabilitacion para ejercer la funcion
publica u otra sancién.

f)  Sila contratacion de una persona ocurre mientras tiene la condicién de inhabilitada, el vinculo
con la entidad concluira automaticamente de conformidad al literal h) del articulo 49 de la Ley
N® 30057, sin perjuicio de la determinacion de la responsabilidad administrativa, civil y penal
que corresponda.

g) Las demas que resulten necesarias para el diligenciamiento y desarrollo del Registro.

Articulo 136.- Inhabilitaciones ordenadas por el Poder Judicial
Cuando el érgano jurisdiccional emita sentencia consentida y/o ejecutoriada con condena de
inhabilitacién en los supuestos de los numerales 1 o 2 del Articulo 36° del Caodigo Penal, como

pena principal o accesoria, debe notificar copia del cargo de notificacion del condenado a la
entidad publica en la cual tiene o ha tenido vinculo laboral o contractual, para que proceda a
realizar la inscripcion en el Registro.

Articulo 137.- Certificados de no encontrarse inhabilitado

Corresponde a las entidades verificar durante el proceso de incorporacion, que los postulantes se
encuentren habilitados para prestar servicios en la administracién publica. SERVIR puede emitir
certificados de no encontrarse inhabilitado para incorporarse al servicio civil a solicitud de parte y
previo pago de la tasa correspondiente.

CAPITULO XX

SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 138°.- Suspension del contrato de trabajo
Se suspende el contrato de trabajo cuando cesa temporalmente la obligacion del trabajador de

prestar el servicio y la del empleador de pagar la remuneracion respectiva, sin que desaparezca el
vinculo laboral.

Se suspende, también, de modo imperfecto, cuando el empleador debe abonar remuneracion sin
contraprestacion efectiva de labores.

Articulo 139°.- Causas de suspension del contrato de trabajo

Son causas de suspension del contrato de trabajo las que se encuentran previstas en el Articulo
12° del Decreto Supremo N° 003-97-TR, TUO del Decreto Legislativo N° 728, y demas normas
aplicables.

Articulo 140°.- Causas de extincién del vinculo laboral
Son causas de extincién del vinculo laboral las que se encuentran previstas en el Articulo 16° del
Decreto Supremo N° 003-97-TR, TUO del Decreto Legislativo N° 728, y demas normas aplicables.

La extincion del vinculo laboral del trabajador de confianza se realizara mediante Resolucion
emitida por la Presidencia Ejecutiva, o solicitada por esta ante la instancia pertinente.

Articulo 141°.- Forma y plazo de la renuncia

La renuncia o retiro voluntario de los trabajadores deber ser, en todos los casos, presentada a la
Presidencia Ejecutiva, por escrito y con treinta (30) dias calendario de anticipacion sobre la fecha
de cese del vinculo laboral. El Presidente Ejecutivo, o en quien este delegue dicha funcién, podra
exonerar al trabajador de este plazo a pedido de éste o por propia iniciativa. Al ser la exoneracion
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solicitada, se entendera aceptada si no es rechazada dentro del tercer dia habil de su
presentacion.

En todos los casos, el pedido de exoneracion debera contar con opinion favorable y por escrito del
superior jerarquico del trabajador.

Articulo 142°.- De los contratos a plazo determinado

En el caso de los contratos de trabajo celebrados a plazo determinado, Unidad de Recursos
Humanos comunicara al superior jerarquico correspondiente su finalizacién con una anticipacion
no menor a treinta (30) dias calendario. Recibida esta comunicacion, el jefe del area decidira, si
fuera el caso, si se prorroga o no el vinculo laboral. En uno u otro caso, el jefe de la dependencia
informara a la Presidencia Ejecutiva sobre su decisién con una anticipacién no menor a quince
(15) dias calendarios de la fecha de terminacion del contrato celebrado a plazo fijo.

Articulo 143°.- Entrega de cargo por extincion del vinculo laboral

Al término del contrato de trabajo, el trabajador debera hacer la entrega formal del cargo a su
superior jerarquico, o al trabajador que éste designe. Asimismo, el trabajador debe hacer entrega
de los bienes que le han sido asignados para el desempefio de sus funciones, asi como el acervo
documentario y los documentos de trabajos pendientes, fotocheck, materiales y herramientas que
le hubieran sido entregados o asignado como consecuencia de la relacion laboral, siendo
responsabilidad de ambos suscribir el acta de acuerdo a la Directiva de Entrega de Cargo. La
Copia de la Entrega de Cargo debe ser remitida a Unidad de Recursos Humanos para el archivo
en su legajo personal.

Unidad de Recursos Humanos debera recabar el fotocheck del trabajador
Articulo 144°.- Pago de beneficios sociales

Concluido el vinculo laboral, el empleador liquidard y pagara al ex — trabajador los beneficios
sociales que correspondan, de acuerdo a Ley.

CAPITULO XXI

CONSULTAS Y RECLAMACIONES

Articulo 145°.- Absolver consultas y reclamos

Corresponde a Unidad de Recursos Humanos absolver las consultas o reclamos que formulen los
trabajadores sobre el sentido, alcances generales y aplicacion de las normas del presente
Reglamento, pudiendo para ello solicitar opinién de la Oficina de Asesoria Juridica.

Articulo 146.- Reclamaciones laborales
Las reclamaciones laborales que todo trabajador pueda hacer llegar seran derivadas de las
materias dispuestas en el Decreto Legislativo N° 1023, norma que crea la Autoridad Nacional del

Servicios Civil, y el Reglamento del Tribunal del Servicio Civil, aprobado mediante el Decreto
Supremo N° 008-2010-PCM:

a) Acceso al servicio civil

b) Evaluacion y progresion en la carrera
c) Régimen disciplinario

d) Terminacion de la relacién de trabajo.

Las reclamaciones, de corresponder, seran resueltas por el titular de la entidad, quien actia como
primera y Ultima instancia, quedando a salvo el derecho del trabajador de apelar ante Tribunal del
Servicio Civil, el que se pronunciard en segunda instancia, con lo que se agota la via
administrativa, quedando de igual manera el derecho del trabajador de acudir a la autoridad
judicial competente.
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CAPITULO XXII

PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 147°.- De la responsabilidad del empleador

El empleador se encuentra obligado a mantener el respeto entre los trabajadores, por ello debe
establecer medidas de prevencion y sancién de hostigamiento sexual en el centro de trabajo, de
acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento
Sexual, modificada por la Ley N° 29430.

Articulo 148°.- Concepto de hostigamiento sexual

El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual, es la conducta sexual no deseada, fisica o verbal
que es realizada por una o mas personas que se aprovechan de una posicion de autoridad o
jerarquia o cualquier otra situacién ventajosa, en contra de un trabajador (a), quien rechaza estas
conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos fundamentales.

Articulo 149°.- Del procedimiento

El procedimiento de investigaciéon por hostigamiento sexual tiene como finalidad determinar la
existencia del hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondiente, garantizando una
investigacion reservada, confidencial, imparcial, eficaz que permita sancionar al hostigador y
protege a la victima.

Articulo 150°.- Manifestaciones del hostigamiento sexual
El hostigamiento sexual puede manifestarse por medio de las conductas siguientes:

a) Promesas implicitas o expresa a la victima de un trato preferente y/o beneficioso respecto a
su situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

b) Amenazas mediante las cuales se exigen en forma implicita o explicita una conducta no
deseada por la victima que atente o agrave su dignidad.

¢) Uso de terminos de naturaleza o connotacion sexual o sexistas (escritos o verbales),
insinuaciones o proposiciones de naturaleza sexual, asi como gestos obscenos o exhibicién a
traves de cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables,
hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual
que resulten ofensivos y no deseados por la victima.

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes mencionadas.

Articulo 151°.- Elementos constitutivos del hostigamiento sexual
Para que se configure el hostigamiento sexual debe presentarse alguno de los elementos
constitutivos siguientes:

a) El sometimiento a los actos de hostigamiento es condicion a través del cual la victima accede,
mantiene o modifica su situacién laboral, contractual o de otra indole.

b)  El rechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones que afectan
a la victima en cuanto a su situacion laboral, contractual o de otra indole.

¢) La conducta del hostigador, sea explicita o implicita que afecte el trabajo de una persona
interfiriendo en su rendimiento, creando un ambiente de intimidacién, hostil u ofensivo.

Articulo 152°.- El procedimiento de investigacién y sancién de hostigamiento sexual
El procedimiento se rige por las siguientes condiciones:

a) Tiempo de duracién de la investigacion

Unidad de Recursos Humanos contara con diez (10) dias habiles para realizar las
investigaciones que considere necesarias a fin de determinar la existencia o no del acto de
hostigamiento sexual. Este plazo podra ser ampliado si la situacién probatoria lo requiere. La
evaluacion sera realizada siguiendo los criterios de razonabilidad o discrecionalidad, debiendo
ademas tener en cuenta el género del trabajador hostigado, cualidades, trayectoria laboral o
nivel decarrera y situacion jerarquica del acusado.
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b) Sanciones aplicables
Si se declarase fundada la queja por encontrarse responsabilidad en el hostigador, la sancién
aplicable es la correspondiente por falta grave, y sera impuesta por la Presidencia Ejecutiva.

Articulo 153°.- Queja infundada
En caso la queja sea declarado infundada, la persona a quien se le imputaron los hechos falsos o
no probados se encuentra facultada para interponer las acciones judiciales pertinentes en contra

del trabajador que presenté la queja por supuesto hostigamiento. Adicionalmente, se podra
imponer las sanciones correspondientes por falsa queja.

Articulo 154°.- Plazo para interponer queja
El plazo para presentar la queja es de treinta (30) dias calendarios, contados a partir del dia
siguiente de producido el ultimo acto de hostigamiento.

Articulo 155°.- Caracter reservado

La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos investigatorios y de sancién
administrativa sin restriccion alguna, tienen caracter reservado y confidencial, pudiendo
unicamente ser publicitada la Resolucién final.

CAPITULO XXl

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Y FINALES

PRIMERA.- El empleador, dictara las normas y disposiciones que sean necesarias para
complementar y mejorar la aplicacion del presente Reglamento.

SEGUNDA.- Todos los casos no previstos especificamente en el presente Reglamento se regiran
por los dispositivos legales pertinentes y las disposiciones administrativas internas que dicte el
empleador.

TERCERA.- Si, como consecuencia de los procesos de negociacion colectiva entre el IGP y sus
trabajadores, se modificaran algunas de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento,
se aplicara la condicion mas favorable para el trabajador.

CUARTA.- Tratandose de normas genéricas de comportamiento en el trabajo, éstas no
constituyen una restriccion a la facultad del empleador de organizar sus actividades, de impartir

érdenes al personal, de fiscalizar el cumplimiento del trabajo y de aplicar las sanciones que
correspondan.

QUINTA. - El presente Reglamento sera modificado cuando existan variaciones sustanciales en las

-3  disposiciones legales de caracter laboral y/o cuando se considere pertinente, conforme al Decreto

Supremo N° 039-91-TR.

SEXTA.- El presente Reglamento, entrara en vigencia a partir de su presentacién a la Autoridad
Administrativa de Trabajo.
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