DE INMUEBLES MUNICIPAT,F,S DIL lRl_; HI,LO -SAIMT

CAPITULO I
GENERALIDADES

ARTICULO 1°.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, es el instrumento de caricter
laboral destinado a determinar las normas esenciales a las que deben sujetarse el empleador y

trabajadores, en cumplimiento de sus prestaciones. a

ARTICULQ 2°.- Este Reglamento tiene por finalidad fomentar y mantener la armonia en las

relaciones laborales entre EL SAIMT y sus trabajadores '-L):'.s:.'.dv. en el respeto reciproco el

.5

permanente interés por el bienestar de quienes lo conforman, asi como asegurar la buena marcha
mstitucional y una prestacién eficiente del servicio.

ARTICUI O 3°.- Las normas contenidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo alcanzan a
\

dos los trabajadores sin distncién de ninguna clase, los cuales estin en la obligacidon de

nocerlas y contar permanentemente con un ¢ jemplar de ¢éste.
/-0 caso de pérdida el trabajador debera solicitar la ntrega de un nuevo ejemplar, ¢l que le sera
taciitado en forma inmediata.

ARTICULO 4°.- Todas y cada una de las normas contenidas en ¢l presente Reglamento Interno
de Trabajo denen caricter enumerativo, mas o asi limitativo. [ia consecuencia, las sitnaciones no

contempladas en éste, seran resucltas por EL SAIMT, a través del titular de la entidad”, en uso de

su facultad de direccidn, con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales vigentes.

CAPITULO II
DEL INGRESO DE PERSONAL

MICULO 5°.- La contratacién de personal, dentro de EL SAIMT, seri a través de un proceso
Useleccion que asegure cl ingreso de personal en funcién 4 la capacidad y el mérito. Para ello, el
ZEAIMT adoptara las medidas convenientes respecto a los medios v sistemas de convocatoria, de
conformidad con las directivas y normas vigentes sobre la materi

plazas.

a, y segun la naturaleza de las

ARTICULO 6°.-Para el ingreso de un trabajador a EL SAIMT, deber4 contarse con plaza vacante
prevista en el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) , Presupuesto Analitico de Personal
(PAP) y El Cuadro de Presupuesto CAS de EL S/

AIMT, asi como con la asignacién presupuestaria
correspondiente.



ARTICULO 7°- EL SAIMT contrata al personal que requiere para el normal v adecuado

desarrollo de sus actividades, considerando las figuras contractuales siguientes:
a. Contrato Administrativo de Servicios (CAS)
b. Contrato de trabajo a plazo indeterminado.

c. Contrato de trabajo sujeto a modalidad (plazo determinado).

ARTICULO 8°.- Para ingresar a laborar a EL. SAIMT, el postulante elegido debera:

a, Haber aprooado el proceso de seleccion respectivo.

Presentar los siguientes documentos:

-

- Ficha de datos personales.

- Declaracion Jurada sobre nepotismo.

- Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) o Carné de Extranjeria, vigente y
autenticado.

- Registro Unico de Contribuyente —~ RUC

- Suspension de Renta de 4ta Categoria

- Datos previsionales (Sistema Nacional de Pensiones o Sistema Privado de Pensiones).

- Tirilo, diploma o certificado de estudios, legalizado notarialmente, segun corresponda.
- Certificados de trabajos autenticados.

- Certificado de ingresos v retenciones del trabajo anterior, cuando corresponda.

- Certificado de antecedentes policiales, judiciales y penales.

- Currfculum Virtae documentado.

Cumplir con cualquier otra formalidad que exija [, SAIMT para la seleccion y

contratacion de personal, cuando asi lo considere conveniente

"l ARTICULO 9°-- No podran ingresar a laborar a EL SAIMT, las siguientes personas:

= Aquellos que sean parientes de los funcionarios de direccion v/o personal de confianza de la

institucion que gocen de la facultad de nombramiento v contratacién de personal, o tengan
wjerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién de personal, hasta el cuarto grado de

a?mangulmdad segundo de afinidad, conforme a lo prescrito por la Ley N° 26771 ¥ su
Reglamento.

2.~ Los que tengan impedimento administrativo o judicial para desempesar la plaza o realizar cargo
publico.

EL SAIMT, asume que la informacién, datos y documentos proporcionados por los trabajadores a
la Unidad de Personal, son verdaderos. En caso de constatarse alguna informacion o dato falso, se
procedera inmediatamente a la resolucién del contrato por falta grave, v de realizar la denuncia
correspondiente a los organismos competentes.”

ARTICULO 10°.- EL SAIMT exigira que los postulantes acrediten su capacidad laboral, técnica
y/o profesional, asi como la inexistencia de impedimento fisico o legal alguno para poder laborar
en la plaza a la que estd postulando.



ARTICULOQ 11°- Al incorporarse al servicio de EL SAIMT, ¢l trabajador asistird a un programa

de induccidn en el que recibiri informacién acerca del horario v la jornada de trabajo, condiciones
en que se presta el servicio, responsabilidades, uso de fotocheck de identificacion laboral y en
general, sobre todos aquellos aspectos que estén intimamente vinculados con la labor por la cual se
le ha contratado.

Asimismo, el trabajador recibira obligatoriamente un ejemplar del presente Reglamento, firmando
un documento de recepcién y compromiso de su aceptaclon y cumplimiento.

ARTICULO 12° - Todo nuevo trabajador recibira de EL SAIMT un documento de idintiﬁcacién,
el cual lo acreditard como trabajador de EL SAIMT, siendo obligatorio su uso dentro de las
instalaciones de la institucion. Al concluir los servicios, ¢l documento de identificacién oficial

(fotocheck) debera ser devuelto a la Unidad de Personal.

CAPITULO II1
FACULTADES Y OBLIGACIONES D1: EI SAIM'T

ARTICULO 13°- En ejercicio del poder de direccién, es facultad exclusiva de EL SAIMT
ganizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar v disponer las actividades del personal en el centro
fe trabajo, estableciendo politicas destinadas a la consecucion de sus objetivos, observando las
disposiciones legales vigentes, asi como sancionar el incumplimiento de las obligaciones laborales;
sin perjuicio de las funciones del Organo de Control Institucional.

ARTICULO 14°.- En ejercicio de su poder de direccién, FHI. SAIMT es titular de las sigulentes

facultades:
2. Determinar la organizacién general, asi como dictar v modificar el Reglamento Interno de
Trabajo.

b. Celebrar contratos de trabajo por tiempo indeterminado, sujetos a modalidad ¥ a tlempo
parcial.

Pactar con el trabajador la extensién del periodo de prucba.

Definir la remuneracién de sus trabajadores en funcién a las normas v derechos aplicables.
Determinar y asignar los puestos de trabajo, deberes y responsabilidades.

Establecer la jornada de trabajo, asi como los turnos y horarios de trabajo, previo informe
de la Unidad de Personal.
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Disponer los desplazamientos de personal que sean necesarios para las acciones de EI,
SAIMT, previo informe de la Unidad de Personal.

h. Fijar la oportunidad de los descansos semanales y vacacionales.

L Suspender el contrato de trabajo en los casos permitidos por ley.

j.  Conceder permisos y licencias a los trabajadores, los mismos que deben contar con visto
bueno del jefe inmediato, a falta de este del superior al jefe inmediato o del Jefe del
Personal a falta de ambos.



k. Aplicar medidas disciplinarias, respetando el debido procedimiento, acorde con la
normatividad vigente.
L. Ejecutar procesos técnicos de evaluacion periddica del desempefio del trabajador, de

acuerdo a lo previsto en el Sistema de Personal.

ARTICULO 15°.- Son obligaciones de EL SAIMT:

a. Cumplir y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, el Reglamento

Interno de Trabajo y demas disposiciones de orden interno.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes en materia de seguridad e
higiene. e

Velar por el mantenimiento de un ambiente de trabajo adecuado para los trabajadores, en el
que se promueva el respeto y colaboracién que deben existir entre todos.

Fortalecer el factor humano a través de la capacitacion, para lo cual se tendrd en cuenta la
integracion de los objetivos insttucionales con la satisfaccion de expectativas v necesidades
de realizacién y desarroilo del trabajador.

Disponer el pago de las remuneraciones respectivas a sus trabajadores, en las condiciones,
oportunidades y lugares establecidos.

Otorgar a cada trabajador un documento de identificacion ]ab(;m] que lo acredite como tal.

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

h. Prevenir y resolver los problemas laborales, de acuerdo con los fines v objetivos de la
Insttucion.

L. Facilitar canales regulares al trabajador para la formulacién de observaciones y reclamos.

CAPITULO IV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES D LOS TRABAJADORES

ARTICULO 16°- Son derechos de los trabajadores de EL SAIMT los siguientes:

a. Percibir, por la labor efectuada, una remuneracion mensual v bonificaciones que
corresponda de acuerdo con los dispositivos legales vigentes v las normas institucionales.

L b. Ser informado de las disposiciones que regulen sus condiciones de trabajo
Formular reclamaciones escritas, ante la Gerencia Geners al, cuando con51dcrcr1 vulnerados
sus derechos laborales.

d. Ser tratados con todo respeto, cualquiera sea su condicion o jerarquia.

e. Proponer a través de los canales de comunicacion correspondientes, planteamientos e
iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia ¥ productividad de la
Institucién.

f.  Obtener su documento de identificacién laboral de EI. SATMT.



ARTICULO 17°.- Son obligaciones de los trabajadores de EL SAIMT las siguientes:

4.

Respetar y cumplir las disposiciones legales y/o convencionales, las normas contenidas en
el presente Reglamento Interno de Trabajo, asi como todas aquellas disposiciones de orden
interno que pueda dictar EL SAIMT en el ejercicio de su facultad de direccidn.,

Cumplir con las funciones inherentes al puesto que desempefian, con honradez, lealtad,
dedicacion y eficiencia, asi como cumplir con las directivas que les sean impartidas por sus
superiores para la correcta ejecucién de las labores para las cuales han sido contratados,
observando un comportamiento correcto durante la ¢jecucion de éstas.

Guardar absoluta reserva sobre aquellas acuvidades, asuntos, gestiones y docu;‘wntos, que
por su naturaleza sean de caracter reservado o confidencial.

Cumplir puntualmente con los horarios establecidos, debiendo registrar individual y
oportunamente su ingreso y su salida en el reloj respectivo.

Usar en el centro de trabajo el documento de identificacion laboral.

Presentarse en su lugar de trabajo correctamente vestido v guardar la debida compostura
durante la jornada de trabajo, velando en todo momento por la buena imagen de la
Insttucion.

Usar el uniforme entregado por la Institucién en el lugar de trabajo, Q caso contrario por lo
dispuesto por la Unidad de Personal.

Cuidar y usar de manera adecuada los utles de trabajo, herramientas, Instrumentos,
vehiculos, equipos, etc., que se le pueda haber proporcionado para la realizacién de sus
labores. Los trabajadores seran responsables por la pérdida y/o deterioro de los bienes de
propiedad de EL SAIMT, salvo casos en que el desgaste de éstos derive del uso normal o
medie una causa no impurable, previo aviso a la Unidad de Logistica.

Utlizar el correo electrénico asignado por la institucion sélo para asuntos relacionados con
¢l trabajo, evitando propalar o difundir mensajes que atenten contra la dignidad de las
personas, la moral y las buenas costumbres.

Comunicar por escrito a la Unidad de Personal, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas
siguientes, cualquier cambio o variacién de la informacion de orden personal (teléfono,
domicilio, estado civil, nacimiento v/o fallecimiento de hijos ¥ Otros), que proporcionaron
a EL SAIMT en la oportunidad en que fueron contratados,

Tratindose de cambios domiciliarios, si el trabajador no cumpliera con ponef en
conocimiento de la institucién su nuevo domicilio, dentro del plazo estipulado, EI. SAIMT
no sera responsable por la correspondencia que pueda dirigir al trabajador a la direccién
registrada en la Institucién.

Tratar respetuosamente v con cortesia a sus superiores, compafieros de trabajo y publico en
general. Por consiguiente, les estd prohibido cualquier forma de trato que implique una
falta de respeto o actos de naturaleza aniloga o similat, que puedan perjudicar la buena
imagen de EL SAIMT.

Mantener el orden y limpieza en los ambientes en los aue se trabaja



n. Tratar amable y cortésmente a las personas ajenas a [1]. SAIMT con las que tuviera que
alternar, por las funciones que desempeien.

i. Comunicar oportunamente a sus jefes y superiores inmediatos sus iniciativas y/o sugerencias
para incrementar la eficiencia en el trabajo, as{ como la productvidad.

0. Asistir de manera obligatoria, a los cursos de capacitacion programados por la Institucion,
los mismos que deben ser avisados con 48 horas de anticipacién.

ARTICULO 18°- También constituyen obligaciones de los trabajadores de EL SAIMT, todas

aquellas de similar naturaleza y alcance, pues las que anteceden tienen sélo cardcter enumerative

ARTICULO 19°.- Queda expresamente prohibido a los trabajadores:

a. Dedicarse a atender asuntos personales u otros durante la jornada de trabajo, que no estén
vinculados con la cjecucion de las labores para las cuales han sido contratados.

Unlizar los ambientes v blenes de propiedad de FI. SAIMT para realizar actividades ajenas
a sus fines.

Hacer declaraciones o publicaciones sobre asuntos relacionados con EL SAIMT a través de
los diversos medios de comunicacién, salvo aquellos que estén expresamente autorizado,
por escrito, por EL SAIMT.

Hacer valer su condicién de servidor de EL SAIMT para obtener ventajas de cualquier

indole ante terceros.
.. Retirar sin la debida autorizacién los bienes de EI. SAIMT.

[ntroducir bebidas alcohélicas v cualquier tipo de drogas en los lugares y/o instalaciones de
EL SAIMT.

Dormir durante la jornada de trabajo o bresentarse a sus labores en estado de embriaguez o

el
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bajo el efecto de bebidas alcohélicas o sustancias estupefacientes.

Portar cualquier tipo de armas, salvo autorizacién expresa de la Oficina de Personal o por
la propia naturaleza de su cargo.

Atentar contra la moral y las buenas costumbres, asi como contra el normal
desenvolvimiento de las actividades de EL SAIMT.

CAPITULO V
JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

ARTICULO 20°- Es facultad de EL SAIMT fijar la duracién de lu jornada de trabajo, de los
turnos y horarios dentro de los cuales aquella debera cumplirse, asi como la forma y modalidad de
la prestacion de las labores, dentro de criterios de razonabiidad y teniendo en cuenta las
necesidades del centro de trabajo.

ARTICULQ 21°.- Los trabajadores estan obligados a respetar v cumplir la jornada y horario de
trabajo que fije EL SAIMT.



- El horario de trabajo para el personal administrativo del SAIMT es:

Lunes a Viernes : Marana 07:15 am a 3:00 pm

Los dias sabados, serin utilizados para capacitaciones, actividades u otras programadas por la

institucion, siendo obligatoria la asistencia de todo el personal.

- El horario de trabajo para el personal operario de la PEM, TTSC y GCRT, es fijado por el
Administrador de cada Sede, previo informe a la Unidad de Personal y sin exceder de la

jornada establecida por la normatividad vigente. %

El dia de descanso semanal, serin programados mensualmente por los Administradores de las

distntas Dependencias, a fin de otorgar las 24 horas continuas de descanso fisico, conforme a Ley.

ARTICULOQ 22°.- Se considera tardanza al hecho de registrar su asistencia dentro de los (10) diez
minutos posteriores a la hora establecida para el ingreso. Toda tardanza, esta sujeta a descuento

salarial, siendo proporcional a los minutos de tardanza.

Registrar el ingreso al centro de trabajo después de (10) diez minutos de la hora establecida, sera
considerado como ausencia injustificada v sera sujeto a descuento, ¢l cual sera el equivalente a un
dia de trabajo, salvo causa debidamente acreditada, regulanizando la misma ante la Unidad de
Personal, en las primeras horas del dia, con boleta v con aprobacion de su superior inmediato,

slempre que no superen dos

2) veces en el mes, caso contrario se le considerard como falta.

ARTICULO 23°- En caso de Iinasistencias por causas imprevistas o de fuerza mayor,
debidamente justficadas, el trabajador esta obligado a poner aquella en conocimiento de su
_ superior inmediato o a la Unidad de Personal, por escrito, para los efectos de la regularizacion del

ermiso, dentro de las 72 horas de producida la ocurrencia; caso contrario, sera considerada
y

nasistencia injustificada, haciéndose acreedor al descuento respectivo.

/

ARTICULO 24°- Las inasistencias njustificadas y los permisos por dias sin goce, de haber,

Tz estardn sujetos al descuento de la treintava (1/30) parte del ingreso mensual que percibe el

trabajador.

ARTICULQ 25°.- Es poliica de EL SAIMT que todas las actividades se cumplan dentro del
horario establecido.

ARTICULO 26° - Queda totalmente prohibido realizar labores en sobretiempo, por lo tanto éste

no podra ser utilizado éste para compensar faltas, permisos o tardanzas.



ARTICULO 27°- Los trabajadores que deban realizar sus labores fuera del centro habitual de

trabajo, deberan hacerlo con autorizacién de su jefe inmediato, en el lugar que le sea indicado por

El SAIMT.

ARTICULO 28°.- EL SAIMT, para efectos de control de asistencia y puntualidad, ha establecido
medios v mecanismos que facilitardn su supervisidn; en tal sentido, en el centro de trabajo los
trabajadores deberdn registrar su huella digital en el marcador, tanto a la hora de ingreso como a la
hora de salida, siendo éste el tinico medio idéneo donde el cual acreditard la asistencia del personal,
salvo las excepciones sefialadas en el articulo 23° del presente reglamento. En aqucilqi centros que
carecieran de este sistema EL SAIMT, dene la facultad de establecer otros medios de control que
estime pertinente.

ARTICULO 29°- Queda absolutamente prohibido tratar de¢ manipular el marcador a fin de

registrar la asistencia de otro trabajador, o hacer registrar la §uya por otra persona.

ARTICULO 30° - Si por razones de trabajo o de indole personal el trabajador tuviera que retirarse

de su puesto de trabajo, pero sin hacerlo del centro de trabajo, deberd poner este hecho e
conocimiento de su jefe inmediato o de la persona responsable, indicando las razones que

justifiquen su ausencia y el lugar al que se dirige.

ARTICULO 31°- A fin de coadyuvar al control de la asistencia vy puntualidad, éste sera efectuado

directamente por los jefes inmediatos, mediante la observacion de la concurrencia y permanencia

*,, del personal a sus érdenes durante las horas de trabajo, debiendo mantener informada a la Unidad
'Ide Personal. En caso de ausencia del trabajador de su puesto de trabajo sin previa autorizacion, se
‘debe de poner en conocimiento a la Unidad de Personal para que tome las medidas correctivas que
Crea necesario.

ARTICULOQ 32°- Todos los trabajadores tienen la obligacién de registrar su hora de ingreso y

salida del centro laboral registrando su huella digital en el marcador.

i

“ARTICULO 33°.- Todos los trabajadores deberan registrar en las Boletas de Salida que se
“encuentran bajo custodia de la Unidad de Personal, la hora de salida, v posteriormente al retorno la
nora de ingreso cuando por motivos de permiso particular o comisién de servicio salgan v
reingresen al centro de trabajo durante la jornada laboral.

ARTICULO 34°-La Unidad de Personal, esta facultado para realizar supervisiones a las diferentes

dependencias de EL SAIMT durante el transcurso de la jornada laboral, con el fin de verificar la
presencia del personal en las horas de trabajo. La ausencia del trabajador es responsabilidad de éste

v debera ser justificada al superior inmediato de cada dependencia.



ARTICULQ 35°- Por la naturaleza de sus funciones, el personal de direccidn y el personal de
conflanza no estd sujeto a la jornada maxima de trabajo.

ARTICULOQ 36°.- Cualquier inasistencia, independientemente de la causa que la origine, debera
ser comunicada a su jefe inmediato v a la Unidad de Personal, a efectos de que csta adopte las

medidas que correspondan, sin que ello justifique la ausencia.

Queda claramente establecido que en los casos de inasistencia EL SAIMT sélo abonari la
remuneracion del trabajador cuando las disposiciones legales asi lo establezcan, reservindose el

empleador la facultad de calificar las pruebas que el trabajador presente para tales efectgs.

ARTICULO 37°-Fl registro de asistencia constituye la inica prueba de la permanencia, asistencia
v puntualidad de los trabajadores y justifica la formulacién de planilla de haberes y el computo del
récord vacacional. 1.a falta de registro de asistencia al ingresar o salir del SAIMT, origina que la
Unidad de Personal considere al trabajador como ausente.

TICULQ 38°- La calificacién de una ausencia no solo tendrd cfectos para determinar si el
trabajador dene o no derecho a percibir su remuneracién, sino también Ppara el calculo de los
beneficios laborales asi como para el computo del récord vacacional v de inasistencia, conforme a
lo dispuesto en las normas legales vigentes.

ARTICULO 39°.- Las boletas de salida del personal estaran en custodia Gnicamente del Jefe de la
Unidad de Personal del SAIMT.

CAPITULO VI
LICENCIAS, PERMISOS Y COMISIONES DE SERVICIO

ARTICULO 40°.- El otorgamiento de permisos y/o licencias por motivos

particulares es facultad
ccesidades propias del trabajo v a las

G|

de\ EL SAIMT, su autorizacién estara sujeta a las n
PR . "
. “lifmitaciones que se hayan establecido a este respecto.

2

ARTICULOQ 41° -Entiéndase por Licencias a la autorizacion para no asistir al centro de trabajo
uno o mas dias. El uso del derecho de licencia se inicia a petcion de parte y estd condicionado 2 la
conformidad institucional y son concedidos por un dia por el jefe inmediato. Las licencias pueden
ser con goce de remuneraciones y sin goce de remuneraciones.

Las licencias sin goce de remuneraciones por un dia deberin cont

ar con autorizacion del superior
inmediato, licencias de dos (2) dias hasta cinco (5) dfas deber

an contar con la aprobacion del

superior del jefe inmediato. Las Licencias mayores a cinco (5) dias deberan contar con Resolucidn

del Gerente General, previo informe favorable del superior inmediato.



Las licencias con goce de remuneraciones son los siguientes:

a.

1

Por fallecimiento de familiares directos: conyuge, hijos, padres o hermanos, se otorgara
cinco (5) dias habiles.

Por onomastico del trabajador, se concederd un (1) dia habil, el cual necesariamente debera
corresponder al mismo dia del onomastico.

Por citacion expresa judicial, policial o militar; permiso que se encontrara condicionado a la
acreditacion por el trabajador del requerimiento o notificacion con el documento oficial
cotrespondiente. La duracion del permiso serd equivalente al término de concurrencia mds
el término de la distancia. i

Por enfermedad, cuya duracién fuese igual o menor a veinte (20) dias, debidamente
certificada y refrendada por ESSALUD o el area de SALUD oficial. Pasados los veinte (20)
dias, el pago estara a cargo del Seguro Social del Pert.

Los primeros siete (7) dias de enfermedad del trabajador, sea en un solo certificado o en
varios certificados sin exceder el limite establecido, podran ser certificados por médicos
particulares que no tengan vinculo de parentesco con ¢l trabajador. En este supuesto, L
SAIMT se reserva el derecho de disponer visitas domiciliarias al trabajador por ¢l Jefe de
Personal, a fin de verificar el estado de salud. .

Por gravidez o maternidad, se otorga por cuarenta v nucve (49) dfas anteriores al fecha
probable del parto y cuarenta v nueve (49) dias posteriores al alumbramiento, segun
Certificado Médico, pudiendo hacer uso de los noventa (98) dias después del parto, previo
convenio con la institucion, segtn los establecido en la Ley N°® 26644 v su reglamento.

Por paternidad se otorgard por diez dias (10) dias hébiles consecutivos conforme a Ley vy
modificatorias, los cuales podran ser fijados por el trabajador a partr del dia del nacimiento
de hijo(a) o a partir de /a fecha del alta del hijo(a) o de la madre.

Por tener familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal
o sufran accidente grave, se otorgard un plazo maximo de siete (7) dias calendarios, de ser
necesario mas dfas de licencia, estos son concedidos por un lapso adicional no mayor a
treinta dias, a cuenta de derecho vacacional conforme a lo previsto por la Ley N° 30012.
Por tener hijos menores con discapacidad, menores con discapacidad sujetos a su tutela,
mayores de edad con discapacidad en condicién de dependencia o sujetos a su curatela a
efectos de que puedan brindarle la asistencia médica v la terapia de rehabilitacién que ellos
requieran, hasta por cincuenta y seis horas alternas o consecutivas anualmente, las cuales
son concedidas a cuenta del periodo vacacional. Si ambos padres trabajan pata un mismo
empleador, esta licencia es gozada por uno de los padres, de acuerdo a la Ley N° 30119

La licencia con goce de haber por capacitacién oficial, es la autorizacién que se concede al
trabajador para que se capacite en el pafs o en el extranjero, sin el requisito de concurrir al
centro de trabajo. Las condiciones se establecen en la Directiva de Capacitacién y
Perfeccionamiento de la Unidad de Personal.



ARTICULO 42°- Las licencias sin goce de haber por motivos particulares, se otorgarin de
acuerdo con las razones que exponga el servidor v las necesidades del servicio, esta podra ser
otorgada v/o renovada las veces que la entidad lo estime conveniente, debiendo la entidad a través
de la Unidad de Personal, realizar la contratacion del reemplazo del beneficiario de la licencia
solicitada.

ARTICULO 43°.- La licencia con goce de haber por capacitacion oficial, es la autorizacién que se

concede al trabajador para que se capacite en el pais o en ¢l extr anjero, sin el requisito de concurrir
jal centro de trabajo. Las condiciones se establecen en la Directiva de C%acitaci{m y
Perfeccionamiento de la Unidad de Personal.

ARTICULOQ 44°.-Las distntas ireas podran iniciar el traimite para el otorgamiento de las licencias
"g descritas en los articulos precedentes, clevando la documentacion pertinente a la Unidad de

Personal, para el registro y remitirse a la Secretaria General para la Resolucion correspondiente.

ARTICULOQ 45.-Se otorgara permiso por lactancia a razén de una hora por dia, hasta que el hijo

de la madre trabajadora tenga un afio de edad, en caso de parto multiple el permiso por lactancia
materna se incrementara una hora mis al dia, de conformidad 2 lo previsto por la Ley N° 29896 y
su reglamento.

ARTICULO 46° -I.os permisos por lactancia se otorgaran con conocimiento del [efe de la Unidad

de Personal, sin perjuicio de poner en conocimiento también al titular de la entidad.

De las comisiones de servicios

ARTICULO 47° - Las comisiones de servicio son las autorizaciones que se conceden al trabajador
para realizar acavidades relacionadas con sus funciones o aqueilas que se le encarguen fuera de su
gentro habitual de trabajo, en el pais o fuera de él.

4 Ai.RTICULO 48".- Las comisiones de servicio al inicio de la jornada laboral serin autorizadas por
ei jefe inmediato, a falta de éste el superior del jefe inmediato, o a falta de éste por el Jefe de la
- Unidad de Personal, mediante Boleta de Salida por Comisién de Servicios, y se tramitarin el dia
anterior a la comisién, salvo casos justificados. El trabajador debera marcar la papeleta de permiso
al momento de retornar de la comision.

ARTICULOQO 49°- En los casos de comusiones de servicios, [1]. SAIMT otorgara al personal los
viaticos y gastos por movilidad conforme a lo dispuesto en la respectiva Directiva.
CAPITULO VII
REMUNERACIONES

ARTICULO 50°-Las remuneraciones, bonificaciones y asignaciones otorgados por Ley a los

trabajadores, se consignarin en las respectivas planillas de pago y boletas individuales.



ARTICULO 51°-El pago de las remuneraciones a los trabajadores se efectuari cada mes de
acuerdo al cronograma de pagos aprobado por resolucion del timiar de la entdad, mediante abono
en cuenta bancaria de cada trabajador o en efectivo.

ARTICULO 52°.- Todo el personal esta obligado a firmar la constancia de haber recibido la

Boleta de Pago correspondiente, en el término de cinco (5) dias posteriores a la fecha de pago en la
Unidad de Personal o quien haga sus veces.

ARTICULO 53°- EL SAIMT otorgard las gratificaciones legales, la asignacidg familiar, la
compensacion por Hempo de servicios vy demids beneficios laborales, conforme a las normas sobre
la materia.

ARTICULO 54°- Las remuneraciones de los trabajadores del SAIMT, no podra ser inferior en
b, LNZUN caso a la remuneracién minima vital vigente.
s §

CAPITULO VIII
VACACIONES

ARTICULQ 55°-Todo trabajador tiene derecho a treinta (30) dias de descanso vacacional

remunerado después de cada afio completo de servicios, previo cumplimiento de los requisitos

establecidos por ley.

- ARTICULO 56°-Para el computo anual de los dias de trabajo cfectvo para efectos del record
‘vacacional se consideran como dias de asistencia al trabajo los senalados en el articulo 12° del

Decrero Legislativo 713 6 normas sustitutorias.

ARTICULOQ 57°-Las vacaciones se haran efectivas de acuerdo con el respectivo rol vacacional

*» que EL SAIMT elabore anualmente y sea aprobado mediante Resolucion de Gerencia General,

A

b s i ; :
A{R TICULOQO 58° -Cada trabajador debe hacer uso efectivo de su derecho vacacional, de manera
- _@bligatoria, en el curso del afio siguiente al cumplimiento del récord anual de asistencia. El SAIMT

‘respetard la oporrunidad del goce de descanso vacacional del trabajador v la programacién

formulada en el rol anual de vacaciones, salvo en los casos excepcionales originados en las
necesidades del trabajo.

ARTICULO 59°- Las fechas establecidas en el rol vacacional podran ser modificadas por el
SAIMT cuando existan razones que asi lo justifiquen en funcién a un interés de productividad y
normal desenvolvimiento de actividades en el centro de trabajo.

ARTfCULO 60°.- El goce vacacional rige a partir del primer dfa cale

ndario del mes programado
en forma injnterrumpida. Sin embargo, a solicitud escrita del trabajador debidamente sustentada, se



podra autorizar el goce vacacional en periodos que no podran ser inferiores a siete (7) dias
naturales.

ARTICULO 61°.- EL SAIMT no permitira la acumulacién de vacaciones, salvo situaciones
excepcionales. En estos casos se procederd estrictamente de acuerdo con la legislacion vigente.
El SAIMT puede convenir con el trabajador la acumulacién del descanso vacacional hasta dos

periodos vacacionales, siempre y cuando el trabajador haya hecho goce de siete (7) dias como

LR

minimo. Este acuerdo se efectuara antes de la fecha en que venza el ano calendario en que deba

hacerse efectivo el descanso del periodo vacacional materia de 1z acumulacidn.

oo

-
&

ARTICULQ 62°.- Las solicitudes de adelanto vacacional son excepclonales, estando sujetas a las
normas presupuestales y laborales vigentes, v son autorizadas por el Jefe Inmediato, previa

evaluacion de las necesidades del servicio.

7

inmediato o a la persona que este designe, antes de hacer uso del descanso vacacional de acuerdo a
lo establecido en Directva Interna de Entrega de Cargo vigente.

TICULO 63°- El personal que tenga a su cargo implementos, equipos, Gtiles, muebles y

seres, herramientas de trabajo, documentos, cxpedientes, ctc., deberd entregarios a su jefe

CAPITULO IX
MOVIMIENTO DE PERSONAL

ARTICULO 64°- El SAIMT, es titular del derecho de determinar los puestos, plazas, deberes y
responsabilidades, y/o asignar a los trabajadores en los puestos idoneos seguin las necesidades de la
institucion y la calificacién que retnan los trabajadores.

Es facultad del SAIMT transferir a un trabajador a diferentes puestos cuando se considere
necesario dentro de su operatividad para el desarrollo y mejor aplicacién del potencial humano,
espetando el nivel o categoria remunerativa del trabajador.

I_'ﬁRTICULO 65°- En el contexto de reorganizaciones o reestructuraciones institucionales, asi
“ como ante la introduccién y aplicacién de nuevos métodos de trabajo, EL SAIMT tene la

prerrogativa de realizar los movimientos de personal necesarios para la implementacion de estos
SUPUESTOS.

ARTICULOQ 66°.- Para una mejor administracién de los recursos humanos v con la finalidad de
asegurar la prestacion de sus servicios en forma eficiente, el SAIMT podra efectuar los sigulentes
desplazamientos del personal:

a. Rotacidn

Es el desplazamiento de un servidor que tene cardcter temporal, no implicando cambio de la
plaza presupuesrtal. La rotacion puede darse en los siguientes supuestos:



1. Cuando se da dentro de la misma rea o departamento, pudiendo tmplicar 0 no un cambio
de responsabilidad y/o funciones. En este caso la rotacién serd autorizada mediante
memorando del jefe inmediaro con conocimiento del superior inmediato v de la Unidad de
Personal.

o

Cuando se da dentro de distintas areas o departamentos de una misma Gerencia, pudiendo
implicar 0 no un cambio de responsabilidad y/o tunciones, previa documentacién
debidamente jusdficada y motivada de acuerdo a la necesidad, y previa opinién favorable
del jefe inmediato. En este caso la rotacién serd autorizada mediante memorando de la
Gerencia a la que pertenece. a
3. Cuando se realiza de una Gerencia a otra de diferente dependencia, pudiendo implicar o no
un cambio de responsabilidad v/ o funciones. En este caso, la rotacidn serd autorizada
mediante Resolucion de Gerencia General, previo informe de la Unidad de Personal.

4. Cuando se realiza fuera del lugar habitual de trabajo, con ¢l consentimiento del interesado.

Desplazamiento por designacién en cargo de confian za o direccidn:

Es el desplazamiento de un trabajador en mérito a su designacion en un cargo directivo o de
confianza, debiendo retornar éste a su cargo anterior, reservado, a la finalizacién de tal
designacion.
L=

La designacién consiste en el desempefio de un cargo de responsabilidad directiva o de
confianza por decisién de la auroridad competente ¢n la misma o diferente entidad, en este
altimo caso, se requicre del conocimiento previo de la entidad de origen v del consentimiento
del servidor. Al término de la designacion, debera retornar éste a su cargo anterior, reservado.

c. Comision
Es la accidn de personal definida en el Artculo 46° del presente Reglamento Interno de

Trabajo. Las autorizaciones se conceden conforme a la Dircctiva correspondiente.

ARTICULO 67°- EL SAIMT podra, asimismo, establecer v efecruar cualquier otra modalidad de
/movimiento de personal, ademds de las indicadas en el artculo anterior, por cuanto, éstas son
solamente enumerativas mas no limitativas.

CAPITULO X
SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

ARTICULO 68°- EL SAIMT en cumplimiento de la legislacién laboral vigente, y de acuerdo con
la actividad que realiza, podra adoptar las medidas de seguridad ocupacional pertinente, a fin de
prescrvar la vida, salud y seguridad de sus trabajadores, asi como del medio ambiente v de terceras
personas.



ARTICULO 69°.- Todo trabajador deberi cumplir con las normas y medidas de seguridad e
higiene ocupacional establecidas por EL SAIMT, mereciendo sancién quienes lo infrinjan v/o

pongan en peligro su vida y la de otros trabajadores, asi como la seguridad de las instalaciones.

ARTICULO 70° - Durante el desempesio de sus labores, todo trabajador est4 obligado a:

a. Protegerse a s{ mismo v a sus companeros de trabajo, contra toda clase de accidentes.

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

¢. Comunicar sin demora al superior inmediato todo accidente de trabajo sufrido o del cual se
tome conocimiento por leve que sea, a fin de facilitar la atencién de primcro.x auxilios y
tomar las medidas preventivas necesarias.

d. Usar y cuidar obligatoriamente los equipos, de seguridad, implementos de proteccion que
se lc asignen asi como el vestuario y equipos que se le proporcione, estando prohibido de
utilizar otros, cuyo uso v funcionamiento desconozcan v no hayan sido autorizados.

Asistir a las charlas y pricticas que El SAIMT organice con la finalidad de preparar al
personal para cada caso de emergencia dentro del horario de trabajo.

Verificar el buen estado de los equipos y/o maquinarias v herramientas asignadas para la
realizacion de sus labores e informar a su jefe inmediato sobre las anormalidades, fallas o
desperfectos que havan notado.

ARTICULO 71°-Los servicios higiénicos estin instalados en resguardo de la salud e higiene de

todo el personal de la Insttucidn, por lo que su correcto uso v conservacién son obligatotios.

ARTICULO 72°-Los trabajadores que contraigan cualquicr enfermedad infectocontagiosa
deberan comunicar este hecho a EL SAIMT a la brevedad posib]
medico correspondiente.

¢ y someterse al tratamiento

ARTICULO 73° Ios trabajadores no podran reincorporarse

a sus labores después de haber

estado enfermos o sufrido un accidente sin la previa autorizacion

™,

por escrito del médico tratante.

CAPITULO XI
BIENESTAR SOCIAL

: ARTICULO 74°.- La Unidad de Personal, es la responsab
Social del trabajador.

le de ejecutar la politica de Bienestar

La Unidad de Personal, colabora en la solucién de los problem
de las funciones y desenvolvimiento del trabajador.

EL SAIMT, a través de la Unidad de Personal, propiciard la participacién del trabajador en forma
activa y creadora, mediante el desarrollo de programas de integracion laboral.

as que afecten el normal desempeno



CAPITULO XII
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULOQ 75.- Las sanciones disciplinarias que se aplican cn el SAIMT tienen por finalidad,
entre otras, que el trabajador rectifique su comportamiento, salvo en aquellos casos en que la falta

cometda sea calificada como grave y la sancién fuese ¢l despido

ARTICULO 76°.- Para mantener la disciplina es necesario, ¥y por cllo obligatorio, que los

trabajadores conozcan las normas contenidas en el presente Reglamento Interno de ‘Rgabajo. El
trabajador no podra alegar, en su descargo, el desconocimiento de dichas normas.

ARTICULO 77°- Los Jefes inmediatos deben estar en constante comunicacion con el personal a

cargo, a los cuales deben orientar y encaminar hacia la correcta actuacién laboral y personal para

|

tar, en lo posible, los actos de indisciplina v la aplicacién de medidas disciplinarias.
P : p ) P F

ARTICULO 78°- Durante la vigencia del vinculo laboral, 11l SAIMT aplicara las medidas
disciplinarias que se establecen la Ley 30057 y su Reglamento Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM.

ARTICULO 79°- Los trabajadores estan obligados a recibir y firmar el careo de los documentos
] g y g

. que les sean entregados poniendo en su conocimiento la aplicacién de una determinada medida
‘disciplinaria. Copia del cargo sera remitido a la Unidad de Personal para el archivo en el legajo

personal.

" ARTICULO 80°- Ias sanciones disciplinarias que El SAIMT, aplicard de acuerdo 2 lo establecido

enla Ley SERVIR seran las siguientes:
a. Amonestacién verbal

b. Amonestacién Escrita

© c. Suspensidn

- d. Despido

*, Las sanciones disciplinarias se aplicarin en funcién de la gravedad de la falta comeuda, la categoria,

antigiedad y antecedentes disciplinarios del trabajador, previo Procedimiento Administrativo
Disciplinario aplicable para cualquier tipo de las sanciones arriba mencionadas, excepto en el inciso
a) del art. 83°.

ARTH;ULO 81°.- Kl despido es la decisidn unilateral del empleador de resolver o] contrato de

trabajo del trabajador por haber cometido faltz grave, de acuerdo con lo previsto en la legislacion
laboral vigente.



ARTICULQ 82°.- Las sanclones disciplinarias se aplicardn con exiterio, discrecion, honesudad,

responsabilidad y justicia, sobre la base de los principios de razonabilidad y proporcionalidad, de la

siguiente manera:

a.

1

0.

5l

a

5 09

[a Amonestacién Verbal, por el Jefe Inmediato en forma pcrsonal y reservada.

[.a Amonestacién Escrita sera aplicada por el icfe inmediato, previo proceso administrativo
disciplinario, v el Jefe de Recursos Humanos o ¢l que haga sus veces oficializa dicha
sancion.

La Suspension, se da desde un (01) dia hasta doce (12) meses, en el cual el jefe Inmediato es
el Organo Instructor, y el Jefe de Recursos FHumanos, o ¢l que haga sus veces, & el organo
sancionador y quien oficializa la sancién.

La Desttucién, el jefe de Recursos Humanos es ¢l érgano instructor, v el trular de la

entidad es el 6rgano sancionador v quien o ficializa la sancién.

RTICULO 83°.- Son faltas susceptibles de amonestacion las sigulentes:

No acatar las disposiciones de este Reglamento.

Ausentarse del lugar, drea o zona de trabajo, sin la debida autorizacion del jefe inmediato.
Deambular en el centro de trabajo en horas de labor o dedicarse a una actvidad distinta 2
12 autorizada dentro de las instalaciones del SAIMT, o fucra de clla, en el caso de comision
de servicio.

Pintar v/o pegar afiches, notas o propaganda en las paredes del centro del trabajo.

Leer periodicos, revistas, libros, etc., que no estén relacionado con su labor, en horas de
trabajo.

Dormir durante la jornada de trabajo.

No cumplir con registrar el control de asistencia al ingresar o salir de la institucion.

Faltar al trabajo sin causa debidamente justificada.

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

Registrar su Ingreso y 0o incorporarse a sus labores en forma inmediata.

No guardar la debida compostura durante la jornada de trabajo.

Efectuar actvidades de caricter mercantil o atender asuntos ajenos a la Institucion en el
centro y horario de trabajo.

Practicar actividades politicas partidarias en el centro laboral.

Pegar afiches, notas o propaganda en las paredes o en Otros lugares de la institucion, en
forma no autorizada.

Actos de negligencia en el desempeno de sus funciones que no revistan gravedad.

No llevar en lugar visible el fotocheck que lo identifica como trabajador mientras

‘permanezca en los ambientes de la Institucion

No usar el uniforme asignado por la Institucion.



r. Negarse a entregar a la Unidad de Personal los documentos personales que se requiera para
la implementacién del legajo personal.

5. Otras faltas de naturaleza similar a criterio de El SATMT v la norma general.

ARTICULOQ 84°- Las faltas merecedoras de suspension del trabajo sin goce de haber son las

sigulentes:

a. Faltar, amenazar, injuriar, difamar, insultar u ofender en forma verbal o escrita a sus
superiores y/o companeros de trabajo, dentro del centro de trabajo o fuera de €l cuando
los hechos se deriven directamente de la relacion laboral. ’

b. Incumplimiento o resistencia a cumplir las 6rdenes dispuestas por los jefes con relacion a

su trabajo. Negarse a dar informacién a sus superiores cuando le sea solicitada como
consecuencia del trabajo.

Marcar el registro de control de asistencia de otro trabajador, o permitir que otro marque la
suya, asi como sustraer sin autorizacién los registros de asistencia del lugar respectivo.
Presentarse a sus labores en estado de embriaguez o bajo cfectos de narcotcos.

Emitir opiniones sin autorizacién expresa, a través de cualquier medio de comunicacion

publico, sobre asuntos de la institucién, o divulgar informacion confidencial.

Proporcionar informacién falsa en forma intencional a sus superiores o compareros sobre

asuntos laborales v técnico-administratvos de su competencia.

g. Manejar, operar o conducir equipos, herramientas, vehiculos y otros de la institucion sin
s, autorizacion.
_/ . . 1 . / 5 ] 3 3 -
/ h. Descuidar la sepuridad, el trabajo v/o los implementos asignados, asi como no usar los
f ] J & 1

implementos de seguridad.

1. Usar bienes, materiales, equipos, herramientas, vehiculos y otros de propiedad de EL
SAIMT, para fines ajenos al trabajo.

j. Retirar herramientas, maquinarias, materiales, mercaderias y otros objetos de propiedad de
El SAIMT o del personal, sin la debida autorizacion.

k. Aceptar recompensas, dadivas o préstamos de personas, directa o indirectamente
vinculadas a El SAIMT, por el cumplimiento de sus funciones, que pudieran comprometer
el egjercicio de ellas.

1. Sustraer, ocultar, borrar, alterar o destrulr informacion contenidas en los eQuipos de
cOmMpUto O registros a su cargo.

m. Participacién en la preparacién o propalacion de comunicaciones, en forma individual o
grupal, en perjuicio de la dignidad de la institucion y/o de las personas que la conformen.

n. Otras faltas de naturaleza o gravedad similar.

f. La reincidencia de las faltas descritas en el articulo 82° del presente reglamento.

o. La relacién que antecede tiene caracter exclusivamente enumerativo, razén por la cual, toda

conducta analoga o simmular que constituya falta laboral podra ser igualmente sancionada.



ARTICULO 85.- La Gerencia General podra designar una Comisidon Investigadora de Faltas

cuando considere que la gravedad de la falta y la complejidad del caso lo ameriten, a fin de que

dicha Comision evalie y analice la conducta o comportamiento del trabajador, proponiendo de ser

el caso, la sancion que a su juicio corresponda.

ARTICULO 86°.-Las autoridades de los érganos instructores del procedimiento disciplinario

cuentan con el apoyo de una Secretarfa Técnica que puede estar compuesta por uno o mas
servidores. Estos servidores, a su vez, pueden ser servidores civiles de la entidad y ejercer la
2! funcion en adicién a sus funciones regulares. De preferencia scran Abogados y sog designados
; : I £ e €

mediante resolucién del titular de la entidad.

ARTICULOQO 87°.- Para la aplicacion de las sanciones previstas en el Articulo 81° no es obligatorio

observar el orden que se indica, sino que cada sancidon debe adecuarse a la naturaleza, gravedad v

CAPITULO XIII
RECLAMACIONES LABORALIS

ARTICULO 88°.- Todo trabajador tiene derecho a comunicar o presentar a EL SAIMT las quejas

o reclamaciones personales derivadas de sus relaciones laborales por hechos u omisiones que

considere lesionan sus derechos.

a.

ARTICULQO 89°- Ias reclamaciones personales cuva naturaleza no sea de cardcter disciplinario
F )

deberan presentarse y tramitarse con arreglo a las normas siguientes:

El trabajador presentara ante la Gerencia de la que depende, su reclamo en forma verbal o
escrita, a la brevedad posible.

Dichas Gerencias atenderan y resolverin los reclamos de su competencia derivando los que
no lo sean a la Unidad de Personal, a fin de que ésta los resuelva o los derive a la Oficina

competente de acuerdo a la naturaleza del reclamo presentado.

" ARTICUILO 90°.-Las reclamaciones personales sobre sanciones disciplinarias deberan presentarse
“/ con arreglo a las normas siguientes:

El trabajador podra presentar por escrito una reconsideracion ante la jefatura que le impuso
la sancion, la cual deberd presentarse debidamente fundamentada dentro de los tres dias
habiles siguientes a la sancidn materia del reclamo.

Se considerara denegada la reconsideracion del trabajador si ésta no se resuelve dentro de
los diez (10) dias habiles.

En el caso que la reconsideracién sea denegada expresamente o en forma ficra, el
trabajador podra apelar su sancién ante el superior del jefe inmediato, con conocimiento de
la Unidad de Personal.



Se considerara denegada la apelacién del trabajador si ésta no se resuelve dentro de los diez
(10) dias habiles.

b. En caso la apelacion sea denegada expresamente o en forma ficta, el trabajador podra
acudir dentro de las 48 horas siguientes ante a la Gerencia General, a través de la Unidad
de Personal con conocimiento del superior inmediato, a fin de que éste decida v resuelva en

ultima instancia.

CAPITULO XIV
FINALIZACION DEL VINCULO LABORAL

ARTICULOQ 91°.- La relacién laboral del trabajador finaliza por los siguientes motivos:

a. Renuncia.

b. Despido.

c. Mutuo acuerdo.

d. Vencimiento del plazo del contrato sujeto a modalidad (plazo determinado).
e. Fallecimiento del trabajador.

f.  Otras causas determinadas por ley.

ARTICULO 92°.- Concluido el vinculo laboral, los beneficios sociales serin liquidados y pagados
directamente al trabajador. Si el trabajador se negara a cobrar los beneficios sociales que le
pudieran corresponder, estos podrin ser consignados de acuerdo con los dispositivos legales
/ _
/ vigentes.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. -Il SAIMT se reserva el derecho de dictar normas y disposiciones que complementen,

amplien v/o adecuen el presente Reglamento, a fin de mejorar su aplicacion.

resente Reglamento Interno podra ser modificado conforme se dispone en el Articulo 4° del
reto Supremo N° 039-91-TR.

I‘-‘,..S/EGLTNDA.—LOS casos no previstos y/o infracciones a normas laborales, morales o éticas que
imperen en el centro de trabajo, o que regulen el desenvolvimiento arménico de las relaciones
laborales, no contemplados expresamente en el presente Reglamento, serdn observados en cada
caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecucnclias u otros aspectos perunentes,

aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, ¢l sentido comtn y la logica; en

concordancia con las disposiciones legales vigentes.



DISPOSICIONES FINAILLS

PRIMERA.- Los trabajadores que ingresan a prestar servicios en el SAIMT estdn sujetos a las
normas sobre el empleo puablico y al régimen laboral de la acuvidad privada, en lo que fuera

aplicable.

SEGUNDA- Los usuarios del SAIMT recibiran un trato cordial de parte de los trabajadores de la
Insttucidn. Serdn atendidos de inmediato en la sala especialmente acondicionada para ello y
llenarin un formato en donde se preguntard aspectos relacionados con la atencion regibida. Los

usuarios deben ser atendidos en el menor tiempo posible.

El presente reglamento también regulara las relaciones derivadas de los contratos bajo el Régimen

Administragovo de Servicios, en lo que le fuera aplicable.

CUARTA .- El personal que tenga que hacer uso de su periodo vacacional, licencia por

enfermedad, maternidad, por capacitacién y por asuntos particulares superiores a treinta (30) dias,
' asi como por renuncia, término de contrato de trabajo o por cualquier otra causa que origina la
ausencia del centro laboral, efectuard la correspondiente Acta de Entrega de Cargo, bajo
responsabilidad.

QUINTA.-Deroguese el cualquier Reglamento o Directiva que se oponga a éste.

_S_EXTA_— El presente reglamento entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion por la

R TRALI,
N

~@toridad Administrativa de Trabajo.
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