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capÍrur.o r
GENERAI-IDADIJS

¡rtmí^.-- ^ -,-ÁniiCUi-O 1".- ili ptesente i{esiamento Interno dc 1'rabajo, cs el instrumento
laboral destrnado a determinar las normas escncia-1es a las quc <1cben sujetarsc el
trabajadores, en cumplimiento de sus prestaciones.

dc caráctcr

empieador v

t

coniotmidad con
plazas.

ARTICULO 2".- Este lleglament<) tienc por finali<iacl it;rncnrar: y manrener }a armonja cn las
rclacioncs labotales entre liI- SAIN4T v sus rrabajad.ores basacia cn c1 respeto recíoroco c1
pemanente intcrés por e1 bienes¡ar de quenes 1o contbrman, así como asegurar la buena marcha
instjtucional y una prestación ehciente clei scrvrcio.

".- I-as nolrnas contenidas cn ei pre scntc llcglamcnto Interno <1e 'I'rabajo alcanzan ajos l<¡s Úabajadores srn disu¡ción dc runguna clase, lr¡s cuaLcs csrán en La oi¡ligación de
nocerlas y contar permanentcmcntc con un cjcmplar clc óslc.

caso c1e pércirda e1 trabajador dcbelá s<¡licrta¡ 1a entrcga <ic un nuc\¡o ejemplar, e1 quc ic scrá
facilitado en for-rna rnmediata.

AR'IiCUI-O 4"'- Todas y cada una cic 1as normas contcmclas cn c1 presente Reglamcnro Intelno
de Trabajo ¡ienen carácter cnumcrativo, mas no así 1j¡nitari'o. i,ln consccuencia, 1as situaciones no
contempladas en éste, serán resueltas por El, SAIN,If', a rravés dci urular de 1a enudacl,,, en uso de
su íacultacl de dlrecclón, con atreglo a 1o clue establezcan las clisnosicioncs legaies ügentcs.

CAPÍ'IULO II
DEL INGRI]SO DI] PIiRSONAI-

'l'a contratación dc personal, dentro dc lll, S,\lM'1-, será a travós de un proceso
asegule el rngteso dc personal cn funcirin a 1a canaciclacl y e1 mérito. para e1io, ei
las medicias convenientcs respecto a 1os mccli.s v sistcmas dc convocatoria, <-1c

las dirsgti\'¿s y normas vigentes sobrc ra marcr:ia, v sesún ra naturareza cie 1as

ARTICULo 6"'-Pa'ta cl ingreso de un trabalad,or ari,L SAIful-I', clebcrá contarse conpl^zavacanrc
preüsta en el cuadro para Asignación de Personal (cAP) , 1)rcsupuesto l\nalítico de person:rl
(PAP) y tr'i Cuadro de i)resupuesto c¡\S dc EL SAINI-I', así c.nir> r:on 1a asrgnación presupuesrarla
corrcspondicnte.



ARTÍCULO 7".- EI- SAIN4T corrtrata a1 personal <1uc rcouicrc para e1 nr¡rmal v adecuacio
desarroilo de sus actividades, considerando las figuras contractuai.cs siguienres:

e. Conuato Admtrustratwo de Servicios (CAS)
b. Conuato de trabajo aplazo indeterrmnado.
c. Contraro de rabajo sujeto a modaiidad (plazo determinado).

t ^mí¡r-r A ño,{i(liUiJLU ij".- Pera lngresar a'Iaborar a ill- SÁINIT, ei posruiantc elesido dcberá:
e. F{aber aprobado el proceso de selección respecrivo.
b. Presentar 1os siguientes documentos:

- Iiicha de datos Dcrsonales.

Declaración Jurada sobre nepotismo.
Copra del Documcnto Nacional de Idenudad (I)Nil) o Carné de Lixtranjería, vigente v
autenticado.

Regrstro Único cle Contribuvente - RUC

Suspensión de Renta de .trta Caregoría

Datos previsionales (Sistema Nacionai dc Pcnsioncs c> Sistcma Pnvado cle Pcnsr.ones).
f-ínrlo, diploma o certlficed(> de estudios, icgalizad. arlariaimentc, scgún corresponcia.
Cerrificados de rabaios autenricados.

- Certif,rcado dc ingresos y retenciones del trabajo antcri<>r, cuando corresponcla.
- Cettificado de anrecedenres policiales, juchcialcs v pcnaLcs.

- Currículum Vitae documentado.

,, 
j c. Cumplrr con cualquier otra formalidad quc exija lil, Sr\IN{'I' p^t^ ia scleccirin v

,'r,ii conüatación de personal, cuando así lr¡ considclc convcnienlc.

ARTICULO 9".- No podrán ingtesat alaborar a Ii,L S¡\IM-I', ias siuúentes personas:

,.,.t\9r.[ot que sean parientes de los funcionarios cie dirección y/o petsonal de cont]anza de la
:i:.lnsut1-,crón que goccn de la fhcultad dc nombramiento v conrraración <lc personal, o rengan

E'l' SAIM'I', asume que la información, datos v documentos proDorcionaclos por los uabajadores a
1a Urudad de Personal, son verdaderos. En caso de constatarsc alguna rnformación o dato falso, se
procederá inmediatamente a 1a resoluci.ón de1 contrato por falta grave, v de realtzar la denuncia
corresponcLiente a 1os orgarusmos compelentes.,,

ARTÍCULO 10".- EL SAIMT exigrá que 1os postuianrcs acrctlircn su capaciclaci laboral, técrrica
y/o proiestonal', así como ia inexistencia de rmpecirmcnto tisico o iegal alguno para poder labr¡rar
enla olaze a 1a que está posrulando.



ARTICULO 11" - r\1 incotporarse al servr.cro de EL SAIVI'I, c1 u:aba1a<1or asistúá a un programa
de inducción en el que recibuá rnformación aceÍca de1 horario v Ia j<>rnada de uabajo, cond.iciones
en que se presta e1 servicio, responsabilidades, uso de fc¡rochcci< de i<lendflcación laboral y en
general, sobre todos aquel-los asDectos que estén íntrmamentc vinculad.os con la lab<¡r por 1a cual se
le ha contratado.

Asrmismo, e1 trabajador recibrá obligatonamenre un ejcmpiar c1c1 prescnre llegiamento, firmando
un ciocumento cle recepcrón v compromiso de s, aceptecrón v cumpiimi.ento.

ARTÍCULO 12o.- Todo nuevo uabajaclor recibuá cle trL Sr\IM'l'un documento de idlntificación,
el cual 1o acreditará como trabajador de IiL SAIN,IT, siendo obLiEatorio sl.r uso dentro de las
instaiaciones de la instrrución. ¡\1 concluir los scrvicros, cl ciocumcnto ile rdcntrrrcación otlcial
(fotocheck) deberá ser der,.ueiro a la Urudad de personal.

C,{,PITULO III
FACUL'IADES Y OBLIGACiONES DI' I'I, SAIM1'

l.- En ejercicio de1 poder de cli¡ección, es facr-ritad cxcl.r,siva ¿e EI- 5AIMT
^ilzat, 

coorCnar, dirigir, orientar, controlar v Csponcr jas acuviciacies del pcrsonai en el ccntro
trabajo, estableciendo políticas destinadas a la consccucrrin clc sus objetivos, observan¿o las

disposrciones legales r"igentes, así como sancionar ei rncumplimrcnro de 1as obligaciones ).aborales;
srn pelurcio de las funciones de1 órgnr.o d.e control Institucir¡nai.

ARTÍcuLo 14".- En ejercicr.o de su poder de clirección, ril. Sr\IMT es tinfar de las siguientes
facu]tades:

a. Determinar \a organización generai, así como cli.ctar v mr>cüfrcar el
Trabajo.

b' celebrar contratos de trabajo por tiempo indeterminacl., sujetos
parciai.

Pactar con el trabajador la extensión de1 período dc prucba.

ob'

Defi¡rr 1a remuneración de sus trabajaclores en f,:nción a las normas y derechos aplicables.
Determinar y asi.gnar 1os puestos de trabajo, debercs v rcsDonsabüc1acies.
E'stablecer 1a iornada de trabajo, así como 1os n:rnos v horarios de trabalo, prerro rnforme
de 1a Urudad de Personai.
Disponer 1os desplazamientos de personai que scan ncr:esa¡ios para 1as acciones dc F,L
SAIMf', prer,ro informe de la Urudad de personal.

h. Frjar 1a oporrunidad de 1os clescansos semanales v vacacic>nales.
t. Suspendei e1 conrrato de trabalo en los casos permiri<1os por iev.
i' conceder permisos y licencias a 1os trabaja<1ores, 1o. mi.mos que d.eben corirar con visro

bueno de1 iefe inmediato, a {alta dc estc ciel suoenor al jefe inmetLiato o del Jefe de1
Personal a falta de ambos.

Reslamento Interno de
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k' r\plicat mecdas disciplinarias, respetando e1 cle brdo otocedirniento, acorde con Ia
normatividad I'tgente.

l' Eiecutar procesos técnicos de evaluación perió<1ica cicl clesempeño del uabalaclor, cle
acuerdo a 1o previsto en e1 Sistema de personai.

ARTÍCULO 15".- Son obligaciones de El_ S¡\IMI.:
e' Cumpiir v veiar por ei cumpiimi.enro .le ias csposrcioncs leqa].es vigentes, el 1{eglamento

Interno cie Ttabajo v demás disposiciones de orclcn intcrnr¡.
b. Cumplir y hacer cumplir las d.isoosiciones legales ,i..iqcnres en materla de se{¿uridad e

higtenc. t
C. velar por el mantenimiento de un ambicnte rle raba]o aclccuadc> para los trabajadores, en cl

que se promueva ei respeto v colabr¡ración que debcn cxisúl entre todr¡s.
Fortaieccr el factor humano a ttavés <lc la capacitacicin, para io cual sc tendrá en cucnta Ia
integtacrón de ios objedvos insdtucionales con la satrslacción cic expectativas v neccsj.dades
de reahzación y desarrollo del uabajador.
Disponer ei pago de las remunetaciones respcctivas a sus rrabajadores, cn 1as condiciones,
cportuaidades y lugares establecrdos.

Otorgar a cacia uabajador un documenro de identrilcacjrjn labr¡ral t*. 1,, acrcCte como tal.
Dictar 1as disposiciones sobre el uso rie la vcstrmcnra Lruu clcban uuhzar 1os ffabaiadores,
scgún la labor <1ue cada uno dcsarrolle.

h' Prevenir Y resoiver ios problemas laboraLes, clc acucr<1o con 1os fines v objeuvos cle 1a
Insuución.

i' Facütar canales regulares il' t;abalador p^ra 1a formulacir¡n dc obsen aciones y recjamos.

C,A.PÍTUr,O ry
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONUS DIi I.OS TI{AI]AJADORES

o - son derechos de los trabajadores cle h,r- sAlivir'1.s siguientes:

Percibu, por \a iabor efectuada, una remuneracirin mensual v bonificaciones que
co¡responda de acuerdo con los disposi.trvos legales vigcntcs v 1as normas institucionales.
Ser rnfornado de las disposicrones que regulen ,r, .,rrr.ii.,.,rncs cle aabajo.
Forrnula¡ reclamaciones escritas, ante la Gercncia oencral, cuando consideren rrulnerados
sus derechos laboralcs.
ser trarados con todo respeto, cuaiquiera sea su condici<in o jerarqría.
Proponer a través de los canaies cle comunicación c.rrespondientes, planteamientos einicratrvas que contribuyan al mejoramiento de la chcrencra y producui,rda<1 de la
-Insutución.
obtener su documento de idenuficación laborar de I,j, s1\IM'I'.

d.
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ARTÍCULO 17".- Son obligacrones de 1os rabalaclores de ljl. S1\IM-I'las siguientes:
a' Respetar v cumplir las disposiciones legales v/o cc¡nvcnci<>nales, las normas contenidas en

e1 presente Reglamento Interno de T'rabaio, así comr¡ tocias aquelias disposiciones <1e orden
interno que pueda dtctar EL SAIMT' en el ejercicr<> cle su i.acultad de Crección.
Cumolir con ias funciones inherentes al puesto que <lcscmpeñan, con honracJez, 1ealta<1,
dedicación v efl'ciencia, así como cumpl-r con las <1ircctir,,as que les sean impartidas por sus
superiores para ia correcta ejecución cie ias iabores par:a Las cuales han sido contratadc>s,
obsen-ando un comportamiento corrccro durante 1a cjccucicin cle éstas.
Guarda¡ absoluta reserva sobre aquellas acuvr<lacics, as,ulnros, qcsdones v docurycntos, que
por su natttaleza sean de carácter rcselvado o conjlclcncial.
cumplir punruaimenre con 1os horarios establecldos. crcl¡iendo
oportrrnamente su ingreso v su saiida en el reloj respccuvo.
Usar en e1 centro dc trabalo el documento dc idcndficacicin labr¡ral.
Presentarse en su lugar de trabajo correctamcntc vcsriclo v guardar
durante la lornada de trabajo, velando cn todo mofi]cnro por ia

reEist¡ar indrviduai v

Ia debrda composrura
buena imagcn de Ia

Lr:abajo, o caso contrario por io

1.

Institucrón.

Usar e1 uniforme enrregado por 1a Insdtución en el lugar clc

dispuesto por la Urudad de Personal.
Cuidar v usar de manera adec'¿ada los úti1cs crc rabajo, hcrramientas, instrumentos,
vehícu1os, e9úpr¡s, etc., que se ie pueda haber oroporci<¡nado paa la realtzación de sus
labores. Los trabajadores serán responsables por ia pórciicla y/o deterioro de Los bienes de
propledad de EL SAII'IT, salvo casos en que el desgastc cie éstos derive del uso normal o
medie una causa no imputabie, prevro a'iso a ra unidad <1c J,ogísuca.
lla)tzar ei correo electrónico asrgnado por la institucrrin srlio para asuntos relacionados con
e1 trabajo, evitando propalar o ciríundir mcnsa]es que xrcnten contra la crisrudad dc ias
personas, 1a moral y 1as buenas costumbres.
Comunicar por escrito a 1a Urudad de Personal, <lenlrc> dc las cuarenta y ocho (48) horas
siguientes, cualquier cambio o variación de la infotrnacrrin de orden personal (teléfono,
domrcilio, estado civil, nacj.miento vf o fallecrmiento dc hijos y otros), que proporcionaron
a EL SAIMT en 1a oportumdad en que fueron contratacios,
Tratándose de cambi.os domlcüarios. sr e1 trabaiaclor no cumpliera con poner en
conocirniento de 1a institucrón su nuevo domrcüo. dcnu:o ciel plazo esti.pulado, gi, SrtIm
no será responsable por 1a correspondencra que pucda tlirigu a1 trabaja<1or a la ,lirección
regisuada en 1a Instirución.
Ttafar respetuosamente y con cortesía a sus superiores, coltlpañeros de tal>a1oy púbhco en
general' Por consiguiente, 1es está prohLrbrdo cualquicl iorma de trato q*r" irr-rpliq.re una
thlta de respeto o actos de narurale za análoga o sirular:, oue puedan perjudicar la bucna
unagen de EL SAIMT
Mantener el orden y hmpreza en 1os ambicntes cn los quc se Lrabaja.



n' Tratat amabie v cortésmente a las personas ajenas a lil . S.\IN{'I'con 1as que ru\r1cra quc
alternar, por 1as funciones que desempeñen.

ñ' Comunicar oportunamente a sus jefes y superiores inmccLiatos sus iniciativasv/o suqercncias
para incrementar la erlcrencia en el tr-abajo, así como la prorlucdvidad..

o' Asistlr de manera obiJ.gatoria. a los cursos clc capacitacicin ptogramaclos por 1a Instirución,
los mismos que deben ser avisados con 48 horas dc ant.rcloacirin.

ARTÍCULO 18"., También constrtuven oblisacjones cle los r:rbajaclores de El, SAINf.i-, roclas
aqueilas cle sirntlar nanualeza v alcance, pues las que antecedcn úcncn sólo carácter enumeratlv%

ARTÍcul-o 19".- Queda expresamerrte probLrbido a ros trabajaciorcs:
e' Dedicarse a atender asuntos personaies u otros cluranrc La jornada de uabajo, que no estén

vinculados con la cjecución cle las labores para 1as cualcs han src¡¡ contratados.
b' Utilizar 1os ambientcs y bienes de pr.piedaci cie trL Sr\IIV'I' para rea)tzar actir,,iciadcs ajcnas

a sus fr.nes.

' Hacet declaraciones o publicacioncs sobre asuntos l:clacionaclos con tri, SAIM'I a través dc
ios diversos medios de comurucación, salvo aqucll()s cluc estén expresamente autorizado,
por esciito, por EL S/\IN,I-|.

d' FIacer valer su concción dc sewidor cle EL Sr\I§{'t' para obtcncr ventajas de cualquier
rndolc ante terceros.

e' Rctirar sin 1a debida autoización los bienes rie r,]. sr\IM'l'.
f' Introduclr bebidas al'cohólicas v cualqurer tipo dc clroqas cn los lugarcs y / o tnstalaciones clc

E,L SAIN,If'.

k.

t. l)ormrr ciurante ia jornada de trabajo o presentarsc a slrs Labores en estado <ie embriaguez o
bajo el etecto de bebidas alcohólicas o sustancias cstupciacicntcs.
Porrar cualquier tipo de armas, salvo aurorizacrón exprcsa dc la oficina de personai o por
1a propia n^úxa7ez^ de su cargo.

I' Atentar contra la moral y las buenas costumbrcs, así como contra e1 normal
ciesenvolvimiento de 1as acuvi<lades de EL Sr\Ih4T.

CAPITULO V
JORNADA DE T RÁBAJO Y ASrS,t'rjNCrA

ARTÍCULO 20".- Es facu-ltad de EL S,\INI:I' fiiar 1a dr-rracirin rle la jornada d.e trabaio, de 1oshrrnos v horarios dcnüo de los c'¿ales aquella deberá cumplirsc. así comc¡ la forma y modalida<i de
La prestación de las labores, d"entro d.e criterios de razonal'iJi<1aci y reruenclo en cuenra ias
necesidades del centro de uabajo.

ARTÍCULO 21".- Los trabajadores están obligaclos a respetar
trabajo que fije EL SÁIIvIT.

v cumplir \a )ornada 1r horario cle



E1 horario de trabajo para el personal admrnistrauvo dcl Sr\INIf es:

I-unes a Viernes : Mañana 07:15 am a 3:()0 pm

l-os dras sábados, serán utilizados para capacrtacioncs, actiriCaclcs u otras programadas por la

institución, siendo obLigatorJ.a la asr.stencia de todo el petsonai.

El horarj.o de rabajo para e1 personal operarlo de la PIiM,'l"fSC ir ()CR-T, es fijado por eI

Admrnrstrador de cada Sede, prevro informe a la Umclad dc Personal y srn exceder de la

iornacia establecida por la normauvidad igente. t

El clía de descanso semanal, serán programados mensualmcntc p()r ios ,\drrri¡rstradores de las

disüntas Dependencias, a fln de otorgar las 24 horas conti.nuas clc dcscanso tísico, conformc a l-ev.

ARTICULO 22".- Se considerarard¡nza ai hecho cie rcgtstrar: su asistcncia dentro cic 1os (10) riicz

mrnutos posteriores a 1a hora establecrda para el jngresr>. l'ocia tardanzt, cstá su]eta a descuento

salarial, srendo propotcional a 1os minutos de mdanza.

Registrar ei ingreso al centro de trabajo después de (10) diez minutos cle 1a hora establecida, será

considerado como ausencia injustrficada v será sujcto a dcscucnto, cl cual será el equivaiente a un

cía cie trabajo, salvo causa debidamente acreditacia, rcaularizanclr¡ 1a misma ante 1a Urudad oe
/ r)^-^^-^r, efl las primeras horas de1 día, con boleta v con aprobacicin de su supenor inmediato,- '-/r- 1Lr)ul,Jt

-/ , . siempre que no superen dos (2) veces en e1 mes, caso contrarir¡ sc le consrderará como falta.
\7.i'-'Í ..-

¡\L ); l

I\,.', ARTICULO 23".- En caso de inasisLcncies Dor csusas rnDrcüstas o dc tucrza mavor.t )-."Y ", debidamente justrficadas, e1 trabajador está obltgado a poner aquella en conoctmiento de su
r,...,.-ll:-

,.:T7:*':*-. "..^-*1^- i---.li^t^ ^ ^ l. I l-l.l..l ,1,, ll.*.',.-.1 ^.." ,."-.-ir.. ^o*. 1.." ole.t^.' .1.' l^ "^.-,,1^".o^-,/,^ A^1.4;""u;-:j.:. superior j.nmediato o a ia Umdad dc lrersonai, por csclit<>, para 1os efectr¡s de la rcgularizactón dei
'tí-,,I-'t':i'lr.t-..permiso, 

dentro de ias 72 horus de producrda la ocurrcncra; caso contratio, será consiclera<1a
1:it

I l; ','iiiasisrencja iniusuiicada. haciéndose acrccdor ai descucnto rcspcctivo..'9¿6 .:ii

- I-as inasistencias rnlusuficadas y los pcrmisos por días sin goce , de haber,

descuento de 1a treintava (1 /30) partc dcl ingreso mensual que percibe el

rreba;ador.

ARTÍCULO 25".- Es po1ítrca de El, SAIMT que todas 1as aciivi<1ades se cumplan dentro deL

hotario establecido.

ARTICIILO 26'.- Queda totalmente prohrbido reahzar Lab<¡rcs cn sobretiempo, por 1o tanto éste

no podrá ser util,izado éste para compensar faltas, permisos o tardanzas.



ARTÍcuLo 2?'.- Los trabajadores que deban rcahzer sus laborcs
trabajo, deberán hacerlo con autorización de su jefe inmecliatr>. cn cl
El Sr\IMT.

iuera de1 centro habirual Ce

Lugar que le sea indicado por

Y=l\ -''

\-\, ,:"
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ARTÍCULO 28".- EL SAI\,'IT, pata efectos de conrol de asisicni:ia v punruali<1ad, ha establecic¡¡
medios v mecanismos que iacrlitarán su supervisrón; cn ta1 scnriclr:, en el centro c1e trabajo 1os
trabajaclores cieberán registrar su hueila ciigitai eo el marca<1or, lanro aIai,orade ingreso como a 1a

hora de salida, srendo éstc el úruco medro t<ióneo donde e1 cual acrcclitará 1a asistencia del personal.
salvo las excepciones señaladas en el aruculo 23o clel preserrrc r:cqlamento. En aque11<p cenüos quc
carecieran d.e este sistema Ei- SAIL{T, tiene la tacultad d.c cstablc<:c{ orros medios ,i!.orr,roi q.r"
esume perrinente.

ARTÍCULO 29".- Queda absolutamcnte prohrbido rratar cic manipular e1 marcador a tln de
registrar la asistencia de offo trabajador, o hacer rcgisuar Ia suva Dor orra persona.

ARTÍCULO 30".- Si por razon'esde trabajo o dc incloic pcrsonai c1 raba]a<lor tuviera que rerirarse
de su puesto dc uabajo, Pero s1n hacerlo de1 centrc¡ dc rrabair¡, cleberá poner este hecho en
conocimrento dc su jele i.nmcdiat<¡ o de 1a persona rcsponsabie, indrcando las razones que
jusufiquen su ausencia v e1 iuEar al que se dinse.

{roUl{}i1l.- A tln de coacivuvar al control rle La asistcncie y punrualrdacl, óste será ei:ectua<l<¡
djrectameflte por los jefbs rnmechatos, n-rerliante 1a observacicin dc la concurrencla v permanencia

a,,. Ott personal a sus órcienes durante las horas cle trabajo, dcbicncio mantcrrer mforma¿a a la Unl,ladt"; d'e I'ersonal' En caso d'e ausencia dei trabajador de su puesro clc tlabajo sin previa autorización, se
',r'd"b" de poner en conocimiento a La Unidad de Personal para cluc rome las mediclas correctivas que
),. cfeíl necesaIlo.

" -'*-lI-'l-:ARTTCULo 32".- Todos los trabajadores tienen la oblieaclrin cc rcgistrar su hora de rngrcso v:r' .. .l'- I -\'l 
. " ,

,;i , '{'a-.* salida del cenuo laboral registranrlo su huella dieltal en cj marcacior.

i:, ,\J,:¡ i

'';.-f ;-.," 
IARTIC9L=33:- r.:0o., 1os trabajadores rlebe¡án regisrrar cn 1as lloletas de Salicia que se:r.'.lh.ttt'- -':encuent¡an bajo custod.ia de 1a Urudad cie Personal,IaLtorade saiicla, y posteriormente al ,.,;-';, l;'r- --"-- "' h::a de ingreso cuando 

. 
Por louvos de permiso parriculal o i:ornisión d.e se^.ncio saigan v

relngresen al centro de rabajo durantc la)<>rnadalaboral.

ARTÍcuLo 34"'-La unidad de Personal, está iacuit atlo para rcalizarsupenisiones a las cferentes
dependencras de E'L SAIN{T durante eI transcurso de la jornacia labora1, con el frn cle verihcar la
presencla dei petsonal en las horas de trabajo. La ausencia del irabajador es responsabüclad ¿e éstc
v deberá.ser jusnficacia a1 superior inmecriato d.c cada dcpenciencra.



ARTICULO 35".- Por la naturaleza d.e sus funcrones. el pcr:sonal cle direccrón v e1 personai dc
colrftanza no está sujeto ala jornada máxima de trabajo.

ARTÍCULO 36".- Cuaiqüer inasistencra, indepenclientcmenrc cic 1a causa que 1a o6gine, deberá
ser comunicaoa a su jefe inmedi.ato v a la Urudad clc Pcrsonai. r ci:cc-¡os de que ésta a¿or;te ias
medi.das que correspondan, sin que e1lo justr{ique Ia ausencia.

Quecia ciaramente estabieclclo que en 1os casos de inasistcncia IlL SAIMT sójo ab<¡nará la
remuneración de1 trabajador cuando las disposiciones lcea_ics así 1o estab1ezcan, reservándosc cl
empleador 1a facultad de calificar las pruebas que el trabala<1or prcscnte para tales e fecqs.

ARTICULO 37" -81 resisuo de asistcncia constrruvc la únrca nrucba <lc la pcn-nanencia, asistencra
v punrualidad de 1os trabajadores v justtflca 1a tbrmulación cle plamila cie haberes y el cómputo dei
récord vacacional. I'a falta de registro de asistencia ai ingrcsar o saiir dc1 SAIN{T, o.giirra quc 1a

F{i§1ffi - I'a calificación de urra ausencra n<¡ scilc¡ rcncltá cfectos para cieterminar si c1
trabaiador dene o no derecho a percibrr st-i remuncración. sino tambié n "para cl cáiculo dc 1r¡s
beneficros laborales así como para el cómputo c1cl récord vacacir¡nal y de inasistcncra. contbrrnc a
Lo dispuesto en las normas legaies vigentes.

ARTICULO 39" - Las boletas de salida de1 personal cstarán cn custoclia únicamente del Te[e dc 1a
Unidad de Pcrsr¡nal deL S¡\IM'f.

CAPITULO VI
LICENCIAS, PEIIMISOS Y COMISIONUS Dli SI'R\NCIO

,.r**t l#Tf@f'- E'1 otorgamiento de permisos y/o licencias por moüvos partLculares es facultad
l;**,r,: tp,;trur SAIMT, su autorización estará suieta a las ncccsicia<1cs propias dcl trabajo y a las4 ,.-{ilhrraclones que se havan estableci.do a este respecto.

$,"r'--:;--¡lil
, /'., ,. 

-".1. '," yé las licencias y permisos
/ .*f 

-.x;:' --'ARTieULQ-41".-Enaéndase por Licencias a la autorizact¿)npara no asistir al cenrro de trabajo
tt"o ., -;t dras' El uso del derecho de ücencia se inicia a peticrón de parte v está condicionaclo a laconformidad i¡surucional y son concecdos por un día por el jcre inmediato. Las licencias pueden
ser con goce de remuneraciones y stn goce d.e remuneracioncs.
l'as Licencias sin goce de ternuneraciones por un día deberán contar con autorización clei sul)enor
irrmediato, licencias de dos (2) dtas hasta cinco (5) días clcbcrán contar con la aprobación de1
superiot del lefe inmediato' Las Licencias mayores a cinco (5) clías deberán contar con Resolución
del Geten'te General, prer,ro rnlbrme favorable dc1 supclior inrrcdiarr¡.



l-as ücencias con goce de remuneraciones son los siguientcs:
a. Por failecrmlento de familiarcs djrectos: crinyuge, hijos, padres o hermanos, se otorg rá

cinco (5) ciías hábiles.

b. Por onomástrco del trabajador, se concederá un (1) dra hábil, e1 cual necesariamente d.eberá
corresponder al mismo día de1 onomásdco.

c. Por citacrón expresa judicial, pohcial o mi1-itar; pcrmiso quc se encontrará cond.icionado a la
acreciitación por ei rabajacior cici requerrmrento r) n()ui1cac1ón cr>n el documento otlcral
correspondiente. La duración de1 perrmso será equil.aicnrc al término de cr¡ncurrencra más
el térrnino de 1a distancia.

Por enfermedad, cuva cluración fuese iguai o mcnor a vernre i:O¡ aií!, d.ebrdamente
ccrdficada y reitendada por llSSr\LUD o el área dc Su\1,[-]l) oficrai. Pasaclos los vcrnte (20)
días, el pauo estará a cargo dei ScEu¡o Social cici Pcru.
I,os primeros siete (7) días de enferrrrcdad de1 trabajaclor, sc¿r clr un solo certificado o en
varios ccrüifcados sin exceder el límlte establecido, podrán ser ccrtifica<1os por méclicos
particr.rlares quc no rengan vrncuio de parcntcsco con cl trabalador. En este supuesto, IiJ,
SAIN{T se reserva el derecho de disponer visitas clornicrliarias a1 trabajador por el Jefe clc
Personal, a tln cle veri.ficar el cstado de salud.

Por graviciez o materniciad, se otorga por cuarcnra v nucvc (49) días antcriores al fecha
probabie ciel parto v cuarenta v n1-1cvc (49) ciías posrcriorcs a1 alumbrarnicnro, según
Cerufrcado Médico, pudiendo hacer uso dc 1os novcnta (98) ctías después de1 parto, prerrio
converuo con 1a institucrón, según los estabiecrdo cn la Lcv N' 26ó44 v su reglamento.
Por patermdad se ototgará por üez días (10) días hábilcs consecutivos conforme a I-ey y
modificatorias, 1os cuales podrán ser ltjados por ci rrabajacior a partir dcl día de1 nacim,;.enro
de hijo(a) o a parrjr de laJicha de/alta de/ b/o(a) o de /a twct¿lre.

Por tener iamrliares directos que se cncuenuan con cni-crmcclad cn csta<1o grave o tcrminal
o suiran accidente grave, se otorgará un plazo máxir¡r<¡ cie sicte (7) días calendarios, de scr
necesarj.o más días de Licencia, estos son concedidos p()f ull lapso aclicional no mayor a
treinta días, a cuenta de detecho vacacional conformc a 1o prcvisto por 1a l,ev No 30912.
Por tener hijos menores con discapacidad, menores cr>n cliscapacidacl sujet<)s a su h:te1a,
mavores de edad con discapacidad en condi.cion dc dcpcnclcncia o sujetos a su curarela a
eitctos de que puedan brindarle la asj.stencia médica v la,.erapta de rehabütación que ellos
requieran, hasta por cincuenta y seis horas alternas r¡ cr¡nsecutivas anualmente. las cuales
son concecüdas a cuenta de1 período vacacional. Si embos padres trabalan para rln ffusmo
empleador, esta Licencia es gozacla por uno de los padres, <1c acuerdo alaLey N'30119
La licencia con goce cie haber por capacitación oficial, cs 1a autoriación que se concecle al
trabajador para que se capacite en el país o en e1 exúanjcro, sin el reqursito de concurrir a1

centro de trabaio. Las condiciones se establecen en la l)rrecriva de Capacitaci.on v
Perfeccronarrriento de la Urudad de personal

-ñl¡*nt(r*Á
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ARTICULO 42" - Las licencias sin goce de haber por modvos particulares, se otorgarán de
acuerdo con 1as razones que exponga e1 servidor v ias ncccsrcj.ades del servicro, esta pod.rá scr
otorgada y/o renovada las veces clue 1a enuclad. 1o estime cc¡nvcnicnte, debiendo la enudad a ftavós
de 1a Unrciad de PetsonaT, rcahzar la cont¡atación de1 leemplazo del beneficrario de ia [ccncra
soLicitada.

ARTÍC-ÚLO 43".- La iicencia corr goce cie haber por capaciraclcin oilcial, es ia autonzacrcin que se
ilconcede a1 uabajjadotpara que se caDacile en el pats o cn cl extranjcro, sin e1 reqursrto dc concurrü
;',,h1 centro de trabajo. Las con<liciones :,,.!

" Perfeccionamient<¡ de la Urudad de personal.
' de trabajo. Las con<liciones se establecen cn 1,e l)irccriva cle Capaciracrón v
namienro de ln Tlni.lo.l .lo D-*".'-^l 't

ARTICULO 44"'-Las distintas áreas podrán iruciar e1 trárnire r¡ara ei ororgamienro de ias ücencias
scritas en 1os a-rtículos precedentes, elevando la clocumcnraclcin pcrtmente a la Urucjacl cle

ersonal, para el registro v remitrrse a la Secrclaria (]cnctai parala l{csolución corrcsponclientc.

ARTICULO 45'-Se otorsara permiso por lactancia e raz(¡n cle,na hora por ciía, hasta que el hrjo
de 1a madre tra'oaladota tenga un año <1e edad, en caso cle parrc> müLiole e.1 permiso por lactancia
materna se increme ntaÍa ufla hora más ai día, dc conlc¡rmrdad e lo previsto por 1a l-ey N" 29g96 v
su reglamento.

.,,.L ARTICULO 46"-Los permrsos porlactancia se otorgaran cr¡n con'cimrento clelJcfe cle la Unicla<l
-' :1 ' de Personal, sin perlücio de poner cn conocimienro rambién al uuiar cje 1a enticlad.

-., ,\.,i ,".:,

¡'--1.\;',''..,' De las comisiones de servicios
::,, -.:.:.:. -...,:;:'' ARTICULO 47"'- Las comisiones cle se^.icro son 1as 

^otorlzacroncs que se conceden al ffabalad,<>r

_.r.-.,t,¿.,,. -l^t' 
reaTtzar acur''ldades relacionadas corr sus luncioncs o aqucilas clue se le encarguen luera c1e su

:,,:,, lf^,r",ín¡lnuo hab,rrual de rrabajo. en el país o fuera dc é1.

;sl'ip:= 
-';-"'1

.,.}l,,,:l' , " +StÍCuro-¿.Ü ,lr.t .*:iorr.: cle servicio al irucio de 1a jor:nacla iaboral serán autorizadas por
,, ;--.. ':1 it:t l":.:rr", e.lalta de éste el superior clel jefe inmcrliatc¡, <¡ a falta de éste por el Jefe <1e 1a

l-,.i,,r-i Urudad de Personal, med.ianre Boleta de Saüda por Comrsrcin c1e Servicios, r r.,rr-.r.r", or^
anteflo.r a 1a comrsión, salvo casos justificados. El trabaja<lr>r dcberá marcar 1a papeleta cle permrso
al momento de retornar de ia comisión.

ARTICULO 49" - E'n los casos de comisiones d.e servicios, Iil, Sr'\I\/IT otorEará al personal los
viáacos v Eastcs por movrlidad conforme a 1o drspuesto en 1a r:cspcctiva Directiva.

CAPÍTULO \TI
REMLINERACIONES

ARTÍCULO 50".-Las remunetaciones, bonif,caciones y asi¡lnaciones ororgados por Ley a 1os
trabajadores, se consignarán et las respectivas p1ani11as cle paso v boletas indiüduale s.



4&TieULO-5I'-ti1 pago de 1as temuneracjones a los r.rabajacores se e fectuar á cada mes de
acuerdo al cronograma de pagos aprobado por resolución clel Lir.¡,riar dc 1a enddacl, mediantc abono
en cuenra bancaria de cada trabajador o en efccdvo.

ARTICULO 52".- Todo er personar está obligado a firmar ia cons¡ancia
Boleta de Pago correspondiente, en el térmno rie cinco (5) c1ías DostcÍio.res a
Uniciaci dc i)ersonai o quien haga sus veces.

dc haber recibido la

la fecha de pago en 1a

-^ -¡ ;¡faj
'./.'1 r'*\-
.: ¡- ,n^- ,*

i\1¡ii
ARTICULO 53"
compensación por
Ia mareria.

ARTICULO 55".-J'odo
remunerado clespués de
establecrdos por iey.

- EL Sr\IN'fr otor{¡ará 1as gratir:cacioncs 1cgales, 1a asignacióg ramrliar, la
tLempo de servicios y clemás benericios lai¡oralcs, contbrmc 

" lr. ,reor*rs sobre
i .-,:tE.i

"1"":.1'''l

. .--i. "i l,i :'

ARTICULO 54".- Las remuneraciones clc 1os trabaja<lorcs dc1 SAIMf', no podrá ser inferior en

ffiW'nEún 
caso a 1a remuncracicin míruma vuai vigentc

",- ABTreuLQ-se .-Para el cómputo a¡ual de los días <]e rabajo cfcctivo para'¡vacacional se consideran como dras cle asistencia al trabajo l<>s scñalaclos en,'' Decreto l,eEislauvo 713 ó normas sustltut()rias.

CAPITULO VIII
VACACIONES

trabajador tiene derccho a fernra (30) clías de clcscanso vacaci.nal
cada añ'o compicto de scrücios, prc,i. cumprimicnro <1c ros rcqursiros

ef-ectos dcl record
el artícuk¡ 12" del

;rl
'. it.t,
,, ii"

ARTICULO 57"'-Las vacaciones se harán efectivas rle acuercl<> con el respectivo roi vacacional-.j":l.r'{1.,-l:r1"" EL SAINIT eiab<¡re anualmente y sea aprobado mecliantc i{csolución <ie Gerencia Gene¡al.

tt;;rli.,:; 
a5::cut-(¿5§:'-cada tabaiador debe hacer uso cfecrivo cic su clerecho vacacic¡nal, clc manera

'o-,a,==,i*l:*]t:*,' 
en el cutso.dl ano siguiente al cumplimrento de1 rócorcl anual de ur,.r,.rr.lo. El sai¡ur

urso del año siguiente al cumplimtento de1 rócorcl anual de ur,.r,.rr.r.o. El Sr\Ifu{li
;-.-.-t,- ::t::T"la 

oporrunidad de1 goce de descanso vacacional clcl trabajacior v 1a programar:irintormulada en el rol anual de vacaciones, saivo en ios cas.s cxccocronales orgi.nados en 1asnecesidades dei trabaio.
ARTÍcuLo 59" - i" fechas estabiecidas en el ro1 vacacir>nar porlrán ser mo<1i.ficad.as por e1SAIMT cuando existan lazones que así 1o ;usufrquen en tuncr.n a un rnterés de productividad vnormal desenvoivimiento de acuvidades en el centro de trabaio.

enTÍcuro oo"'- E'1 goce vacacional rige a parú dci F,mcr riía calencia,o del mes programaclo
en ibrma ininterrumplda. Srn embargo, a solicitud escrita ciei trabajador <jebidamenre sustentada. sc



podrá autoizat el goce vacacj.onal en perío<los que no podrán sct int-eriorcs a siete (7) c1ías
naturales.

ARTÍCULO 61".- EL SALMT no permrurá 1a acumulación de vacaciones, saivo siruaciones
excepcionales. lln estos casos se procederá est¡ictamente de acuclCo con la lcgisiación vlgente.
E'1 SAIIVIT puede convenir con el trah,alador 1a acumulación clcl clescanso vacacional hasra dos
períodos vacacionaies, siempre v cuando ei trabajador hava hccho Eoce cie siete (7) clías como
mírumo. Este acuetdo se efectuará antes cle la fecha en quc .,,cnza e1 añr> calendar-1o en clue deba
hacerse efecuvo e1 descanso de1 período vacacional materia rlc ia acumulación. t
ARTÍCULO 62".- l-as solicitu<les cle adelanto vacacional son cxccpcionales, estando suietas a ias
norrnas presupuestales v laborales vigentes, y sotl eutorizecias pr¡r e1 Jefe Inmeciiato, previa
evaluación de las necesrdades del sewicio.

'- E1 personal que tenga a su cargo rrrplcr:rcntos, equipos, úu1es, muebles v

/nseres, herramientas de uabajo, documentos, expeclicnrcs, c1.c., deberá entregarios a su jete
inmediato o a la persona que este designe, antes cle hacer uso cici dcscanso vq"cacional de acuerdo a
Lo establecido en Direcdva Interna de Entrega de Carso r,rscntc

CAPI'IULO Ix
i MO\ruMIEN'IO Dtr PEr{SONAT_

.t..

\]/.-., ,r, 
ABTIeY*o-ff.- Il,1 sAIx/i'l', es druiar rle1 derecho dc clcrcr¡unar ios pucstos, plazas, ciebercs v

\l: ., -,i responsabilidades, y / o asignar a los trabajadores en 1os Duesrr¡s idcine os según las necesidades dc la\I -; '¡.'

i . I :,, rnsufucrón v la cafificación que reúnan 1os trabajadores.

.,2;*1:¡_. lls tacultad de1 SAIMT transferir a un rraba)ador a clifcrcntcs puesros

.r.. r::S":t",;:--.necesario 
dentro de su operatiüdad para el desarrollo ir mejor: aplicación

r.O'' --.'::'1--- i 
',Jqspetando 

el nrvel o categoría remunerattva de1 trabaja<ior.

cuando se considerc

del potencial humano,

como ante

prerrogativa

supuestos.

l'- lln el contexto de reorganizacic¡nes o rccsrructr.rraciones insti.rucionales, así
Ia mtroduccrón y aplicacrón de nuevos métodos clc rrabajo, EI- SAIMT uene 1a

c'e realj'zar 1os movimientos de personal necesarios ¡>aru ).a implementación clc estos

ARTÍCULO 66".- para una mejor administración de k¡s
asegurar la prestación de sus servicios en forma eficiente,
desplazamienros de1 personal:

recursos humanos v con la ft¡rahdad cle

el Sr\IlV'I podrá efecruar ios sigr-lenres

a. Rotación

Es el desplazamrentc¡ de un servi.dor que denc carácter tcmporal, no implicando cambio de 1a
plaza presupuestal. La rotación puede darse en los srguienrcs supuesros:



liri,
u^-_ /,'y',,

/Á;,,¡rf'" /1-.),

1' Cuando se da dentro de la mrsma árcao <lepartamento, pudienclo rmplicar o no un cambio
de responsabüdad v/o lunciones. En estc caso 1a rotación será autorizacla mecliante
memorando del jete inmediato con conocimrento <1ci suncrior inmediaro v de la Unrciacj de
l)ersonal.

2' Cuando se da dentro de <listintas áreas o dcpartamcnros dc una misma Gerencia, pudren<lo
rmplicar o no un cambio d.e responsabü<1a<l y/o í,.rnci<>nes, prevla documentación
debiclamen¡e jr-rsdficada y mouvacia de acuerdo a la neccsidacl, y previa oprruón iavorable
dei jefe inmediato. lln este casc¡ la rotación será aurtr>rizacla mecante memorando de la
Getencia a la que pertenece.

l' Cuando se realiza de una Gerencia a otra c1e cliierentc ticpcnclencia, pucliendo ,-plr.nrt ,ro
un cambio de responsabilidad y/ o tuncrones. Iln csr.c caso, la rotación será autorizacla
medianrc R-esolución de Gerencia General. previo infotmc dc la Uni¿a¿ dc personal.

l cuando se reallza fuera de1 luEar habitual clc uabajo, r:on c1 cr¡nsendmiento del interesaclo.

con

//

\ +,,,\l

A,tI,J
',rt

. 
.' :;:].; :

Es ei desplazemiento de un trabajador en
confr,anze, debtendo retornar éste a sr¡

designación.

a su dcsrqnacrrin en uri cargo di¡ectivo <¡ de
anrerior, icseivado, e la fr,nal,zación de tal

meflto
caf{¡o

La designactrin consiste en el desempeño de un ca¡so cic r:csponsabüdacl clirecuva o cle
conñanza por decrsión de la autorj.dad comperenrc cn 1a rrúsma o clifcrente entidad, en csrc
ulumo caso, se requicre dei conocimtento previo dc 1a cnudacl cic ongen y clel consentrmiento
del scñrdor' 

'\1 térmrno de 1a designación,debcrá rcrornar óslc a su cargo antedor, rese,.a<lo.

Comrsión

E's la acción de personal deflnida en el ,,\rtículo ,16" dcl prcscnre l{cglamenro Intcrno d.c'I'raloalo' Las autotizaciones se conce dcn conformc a la l)rccur.,a coffcsDonclicnte.

irii:,, iji{RTÍcuI-o 67" - F,I{:r(rj, j'j;#}(llClJI-f¿_6_7" - EL SAIN,IT podrá, asimismo, esra, establccer v ciccrrrar cualquier otra modalidacl dc
:rr,r ,,:¡#r(,L{=.lJ_j=!l_62 _ lrJ, SAIN{T podrá,
*l_-".',!.inorrmiento de personal, además de

CrtpÍ]ulo x
SEGURIDAD E I{IGIENE OCI]I'ACIONAI

ARTÍCULO 68".- EL Sr\IlyIT en cumpLimiento <le la legrslación laborai viqente, y de acuetdo con
1a acuvidad que realiza, podrá adoptar 1as mecdas cle segu'da,1 o.r-,pr.iorrnl p.rt r-r.rrte, a fi,, de
Preservar Ia vida, salud y seguridad de sus trabajadores, así corro clel mecjro ambicnte v de terceras
petscnas.



ARTÍCULO 69".- Todo trabaia<lor deberá cumplr con las normas v medi¿as de sesu.dad e
brrgrene ocupacional establecidas por EL SAiMT, mereciendo sanci<in quienes 1o infrinjan v/o
Pongan en peliqro su vida v la de otros trabajaclores, así como ia scsurrclacl cie 1as instaiaciones.

ARTÍCULO 70".- Durante el desempeño de sus labores, todo u:abajado¡ está oblisado a:
a' Protegersc a sí mismo Y a sus compañeros de trabajo, contra toda clase de accidentes.
b' Corrt¡tbui¡ a mantener siempre iibres ias vías d.e acccs() o saircla c1e las rnsta-laciones.

' c' Comurricar sin demota a1 superior rnmecliato toclo accidcntc clc trabalo suirido o ciel cual se

¡ rome conocimrento por leve que sea, a ftn cle tacjirtar ia atenci<in rie primero¿ auxilir>s v
tomar las medidas preventivas necesarias.

d' usar v cuidar obligatodamente 1os equipos, cie se{¿urida<i, implcmentos de proteccrón que
se 1c asignen así como el vesruario v equlpos que sc Lc prr-,pr>rcione, cstando prohrbrdo cle
út1lizff otros, cuYo uso v fi¡ncionamiento clesconozcan v no havan sido autorizados.

3' ¡\sistr a 1as charias y prácucas que 1il SAIMT ori¡anrcc c<>n la ttnahdacl cle preparar al
personal para cada caso de emergencia dentro cicl hora¡ro <1c trabajo.

t-. \rerifica¡ el buen estado dc los equrpos y/o maqünarias ' herrarnientas asignaclas para 1a
realización de sus labc¡tes e intormar a su jeie inmediato sobre 1as anormaüdades, tállas o
desperfectos que havan notado.

ARTÍCULO 71'.-I-c¡s sen-icios higiénicos csrán instalaclos cn rcssuarclo de la salucl e higrenc cie
todo el personal de la Institución, por 1o que su corrccto uso v conscrvación son obhEatoflos.

ARTÍculo zz".-l,os trabajaclores q.le conuaigan cualquicr cnfermeda¿ 1nfectocontaqlosa
deberán comunicat este hecho a EI- sAINIT a la l¡reveclad posrble y someterse al tratamiento
médrco corrcspondiente.

ARTICULO 73" -Los trabajadores no podrán relrrcorporarsc a sus labores clespués de haber

CAPÍTULO XI
BIENESTAIT SOCIAI,

'A}(rluul-o 74"'- La Urudad de Petsonal, es 1a responsable cic ejecutar 1a políuca ¿e Bienestar
Socral dei trabajador.

I-a L.rudad de Pers<-rnal, colabora en la solución de los problemas <1ue ai:ecten el normaj clesempeñc>
de las funcrones y desenvolúmiento clei tratcalador.
EL SAIMT, a ffavés de 1a urudad cle Personal, propiciará ia parucipacrón ciel trabajador cn forma
acúvay creadora, mediante ei desarrorlo <1e programas de intesracrón labora1.

Socral dei trabajador.
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CAPITUI-O XII
ITÉGIMEN DISCIPLINAITI O

ARTÍcuLo 75'- l'as sanciones üsciplinarias que se aplican cn cl sr\IM'I' uenen por trnalidacl.ent-re otras' que e1 trabajador rectiflque su comporramrcnro, saLvr> cn aqueJlos casos en que Ia faltacomcdda sea calificada como grave y 1a sancrcin fucsc cl dcspici<>

ARTÍcuLo 76''- Para mantener Ia cscrplina es neccsalio. v por e11o obligatorio, que lostrabajadores corlozcan 1as normas contenidas en ei presenre i{cglamento l.rt.rrr,i r1e }irabalo. l-i1uabajador no podrá alegar, en su descargo, e1 <lesconocimrenro cjc ¿ichas normas.

(1luuLo 77" - Los Jefes lnmeciiatos deben estar en co¡sran,üc r:omunicacirin concargo' a 1os cuales deben o¡ientar v encamina r hactala corrcc;i.a actuacicin labr¡rar vrar' en io posible, 1os acros <ie rndrscipli na v Ia aphcación dc mcdidas *r.;o;;;;;rl

cl persr>nal a

personal para

ARTICULO 78"._

disciol-inarias que se

PCM.

Durante la vigencia dei
establecen Ia Lev 30057

vínculo laborai, Ii1 SAMT apLicara las mediclas
v su lleslamcnlo l)ccreto Supremo N" 040_2014-

ARTICULO 79" - Los rabajaclores están obligados a recibil v rir:mar er cargo dc los documcntos
:r'ilue les sean entregados ponr'endo cn su conocimiento 1a apiicación d.e una dctermina<ia meccla-$'r'.:H-ra copia del carEo scrá remiuci" ; ,;;;;o'irJti,.r.u,, ar paracl archivo en cl leeajo

.,

ARTÍcuLo 80" - l'as sanclones chscrplinarlas que tr1 s¡\Ii\{'l', aaijcaráde acuerdo a lc¡ cstablecldoen la Lev SE1IVIR serán las slgulenres:
a. Amonestación verbal
b. -\monesreción Escrira
c. Suspensión

d. Despido
Las sanciones cliscipünarias se apltcaránen función de 1a gravcciad cie la i.alta comedda, la caresoria,anugüedad v anteccdentes disciplinarios del tabalacinr, p..r.r,, proced1miento l\.mrnistrativo

;::it*?:aphcable 
para cualqüer tipo cle las sanci.r,r.. ,ririrn r¡rencionadas, excepro en el incrso

ARTÍCULO 81".- El
trabajo del rabajador
laboral vigente.

desprdo es la decisión unilaterar de1 empleaclor cie resorver er contrato depor habet cometid<¡ falta grave, d. u..r"rá,, con 1o preüsto en ia legrslación
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ARTÍCIJLO 82".,-I-as sanciones discipiinarras se aplicarán con critctio' discreción' honesudad'

responsabüdad v lustrcia, sobre la base de los prtncipios de razonet¡ijjdeci v ptoporcionaljdad' clc la

tt*":"t;-XTl1r.r,^.i¿r, 
verbal, por el Jef-e Inmeciiaro err forma pcrsonal v reservada.

b. La Amonestación Escrita será aplicada por el jcfe inmcdiaro, prcvio Proccso adminisuatir''o

disctpli.nar1o,y.lJefecleRecursosF{umanosoclqucharlasusveccsof].ciallzadtcha
sanción.

c. La Suspensión, se cla desde un (01) día hasta doce (12) mcses, cn el cual el ieie Inmediato cs

.t Órgu.ro l¡.structor, y e1 Jefe de llccursos Ilumanos, o cl clue haga sus veces' { e1 óruano

sancionaclor y qüen o{tctdtza ia sanción'

d. I-a Destitucrón. el jete de ltecursos l-Iumanos cs cl órsano instructor' v e1 titr'rlar dc la

entidacl es el órgano sancionador v quren oñctaliza la sanctrin'

- Son faltas susccptibies de amonestación l"rs sirluicntcs:

No acatar las disposiciones de este lLeqiamento'

,\usentarse del lugar, área o zooa detrabaio, srn la dcl¡itla ruiorizaci'ón dc1 1e te inmecliaro'

Deambular en el centrr¡ de trabajo en horas oc labor o 
"lcdicarsc 

a una actividao distj'nra a

1a autodzada dentro cle 1as tnstaiaciones del s¡\INI',l" o fucra clc clia, en el caso de comrsión

de sen icro.

Pintar t¡ f o pegat afiches, notas o propagancla en las parctlcs dcl centro de1 trabajo'

Leer perróclicos, revistas, libros, etc., que no estén rclacionado con su labor' en horas de

tfabalo.

f. Dormu durante la)ornada de trabaio'

g No cumpl]r con regisUar el contr<¡l de asistencra al inqrcsat o salir de la insurución'

h. Faltar a1 uabaio sin causa debidamente iustiilcada'

r. I-legar tafde a su centfo de trabalo o salir antes de 1a hora estabiecida si'n la aut<¡rtzación

',., corresPondiente.
t '', , Regisuar su ingreso v no incorporerse a sus labores en ftlrma j'nmediata'

,,:ri k No guardar la clebida comPosrLra durante la lotnada dc trabaio'

1. Efecruar actrr,,tdades de carácter mercantil o atencler asuntos ajenos a la InstirucLón en el

centro Y horario de trabaio'

m. Ptacticar acuúdades poLíticas partidarias en el centro laboral'

f1. Pegar afiches, notas o plopagan<la en ias paredes o cn otfos lugares de la lnstirución' en

forma no autorizada'

o. Actos de negügencia en ei desempeño de sus funcioncs quc no rer''istan gravedad'

p No lievar en lugar vrsible e1 fotocheck que lo identlfica como traba]adot rnienuas

.petananezca en los ambientes de 1a Instrtución

q. No usar el uniforme asignado por 1a Insritución'

a.

b.

C.

d.
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5.

Negarse a entregar a 1a l-lrudad de Personai los docr-rmcntos personales que se requiera para

la i.mplementación dei legajo personal.

Otras faltas de naturaleza similar a crite¡io de L,l SAIiVI-I' ',' L¡ norma general.

ARTÍCULO 84"., I-as laltas merecedoras de suspensri¡n ilci r.raba;o sin goce ile habcr son las

siguientes:

e. baltar, arrcfraza:r, injuriar, dithmar, tnsuitr¡ u ofcncicr co

sur;eriores y/o compañeros de trabajo, dentro de1 ccntro cle

los hechos se deriven directamente de ia ¡elación labotal.

b. IncumpJrmrento o resistenci.a a cumpür 1as ótdenes dlsDr-rcstas por

su uabajo. Negarse a dar información a sus suDcriorcs cuando

consecuencra del trabajo.

c. Marcar e1 regi.stro de control dc asistencia dc oLrc¡ trabajador, o pcrrniur quc otro marque ia

suya, así como sustraer s1fr autoÍizactórl los registros de asistenci.a de1 luqar respccriv().

d. Presentarse a sus lai¡ores en estado de embriagucz c>l:a1<> cicctos de narcóucos.

e. llmitrr opiniones sin autorizacrón cxpresa. a rravés dc r:uaiquiet medio de comunicación

público, sobre asuntos de 1a insdnrcrón, o dir,-u1gar información con{id.encial.

f. Proporcionar información falsa en forma intenci.onal a sus suDeriores o comoañcros sobre

asuntos laborales v tócruco-administrauvos dc su compctcncie.

g Nlanejar, operar o conclucir cquipos, herramientas, vchír:ulos v ()tros de la institrcir>n stn

autorización.

h. Descuidar 1a seguridad, e1 trabajo y/o ios implcmcntc¡s asisnados, así como no usar ios

implementos de sesuridad.

Usar bienes, materiales, equipos, herramientas, vehículr>s v otros de propiedad de llJ-

S¡\INI'|, para fines ajenos ai trabajo.

Retlrar hcrramientas, ma<¡uinarias, materialcs, mercadcrlas y otros objet<>s de propicdad de

El S¡\IMT o de1 personal, sin la debida autorizacicin.

k. Acepmr recompensas, dácllas o préstamos dc

vinculadas a El SAIMT, por e1 cumplimiento de sus

ei ejercicio de elias.

Susrraer, ocultar, borrar, alterar o destrui¡ informacj.rin contenidas en los equrpos de

cómputo o regisuos a su cargo.

Parucipacicin en ia preparación o propalacrón clc comunicaciones, err ibrma rndrvidual o

grupal, en perjurcio de 1a drgrudad de 1a rrstrrución :t/o <ic Las personas que la conformen.

Ctras faitas de naturaleza o gravedad srmiLar.

La reinci.dencia de las faltas descrj.tas en e1 artículo 82" del Dresr:nte reglamento.

L,a relación que antecede tiene cerácter exclusivamente cnufilerai-.ro, razón por 1a cual, toda

conducta aná1oga o similar que constituya faltalal¿oral pocirá ser igualmente sancionacia.

lbrma verbai r¡ esc::i.ta a sus

t¡abaio o iuera de é1 cuando

tlos rctcs c()n rclr.clon ,.

i" '", solicitacla comcr

pcrsonas, directa o indirectamente

funcioncs, que pudi.eran comprometer
;-i-F- t!.:¡

l.

l.

I.

n.

ñ.

o.

q
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w
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ARTICULO 85.- La Getencia General podrá desrgnar un'-r (-omrsrón Investigadora <le F-altas

cuando considere que 1a gtavedad de la falta v 1a complejiiad dc1 caso 1o amertten, a fi.n de que

drcha Comrsión evalúe v analice 1a conducta o comportxmlcnto ocl rr:abajadot, proponiendo <ie ser

e1 caso, la sancl.ón que a su jücio corresponda.

ARTÍCULO 86o.-I-as autorj.dades dc los órsanos instrucrorcs clcl procedirniento d.isciplinario

| -r'i', .-

¡iti; tunción en adición a sus funciones resulares. De prci,j:t LUlALaVll Ll1 ¿UUj!/Il ¿ JUD lUrMULlLJ !U:lU14

¡i mediante resolución del utular de la enudad

'ercncia scrán '\bogados v sol designados

ARTICULO 87".-Para la apJicación de las sanciones previstrs cn c1 Aruculo 81", no es obligatorio
observar ei orden que se indica, sino que cada sanción dcbc aciccuarse a 1a natrrraleza, gravedad v

ncia de la talta comctlda por el trah,aladat

CAPITULO XIII
RECLAMACIONES I,ABOIL{I,HS

ARTICULO88".- fodotrabajadorüenedercchoacomunicaroDÍcscnterali,T,SAiNff lasqucjas

o reciamaciones personales derivadas de sus relaciones labr>ralcs por hechos u omrsioncs quu

considere lesionan sus derechos.

ARTÍCULO 89".- Las rcclamaciones personales cuya naturzricza n<> sea cie caráctet disciplinari<:

deberán presentarse v tramitarse con erreqlo a las normas siguicntcs:

- El trabaiador presentará ante la Gerencia de 1a que dcr;endc, su rcclamo en forma vetbal o
escrita, a 1a brevedad posible.

- Dtchas Gerencias atenderán y resolverán los teclamos dc su competencia dedvando ios que

no 1o sean a la Urudad de Petsonal ,a {tst de que ésta ios rcsuelva o los derive a 1a Ofi.crna

:.! 
competente de acuetdo a 1a naturaleza del reciamo prcscntado.

ARTÍCULO 90".-Las reclamaciones personales sobre sancir>ncs clisciplinarj.as deberán prescnterse
con arreglo a Las nornas siguienres:

e. El trabajaciot podrá presentar por escrito una reconsidcracrcin ante la lefatwra que le impuso
1a sanción, la cual deberá presentarse debidamente ñrnciamcntada dentro de ios tres días

hábiles siguientes a la sanción materia de1 reclamo.

Se consrderará denegada la reconsideración del trabajadol: si ésta no se resueive dentro rie

los diez (10) üas hábiles.

E,n e1 caso que la reconsideración sea dcnegada cxprcsamente o en fc¡rma ficta, e1

trabajador podrá apelat su sancj.ón ante c1 superior de1 1ci'e inmediato, con conocimiento de

1a Urudad de Personal.

.'; - ..

r'! i',i:?

#trHw



Se conside¡ará denegadalaapclación de1 trabajaclor sr ósta no se resuelve dentro de Los cliez
(10) días hábiles.

b. En caso 1a aoelaci.ón sea denegadá expresamcÍrtc () cn lorma ficta, e1 ttabajaclor podrá
acudir dentro de 1as 48 horas siguientes ante a 1a Gcrcncia ()cnera1, a través cle 1a Uruclacj
de Personal con conocimiento del superior inmeüato, e hn clc que ésre decicla v resuclr.a cn
uluma instancia.

CAPITULO XIY
FINAIIZACION DEI, YÍNCUI.O I,A]] OITAI

ARTICULO 91".- La relación laboral de1 trabajaclor f,nalizanor Los srguientes morivos:
a. Renuncia.

b. Desprdo.

c. NIuruo acucrdo.
d. Vencimiento del plazo dc1 contrato sujcto a rnoclaiiclad (p'taz<> <lctermrnado).
e. Fallecimienro del trabalador.

t-. Ot¡as causas cieterminadas por lev.

ARTICULO 92".- Conclutdo el vínculo iabotal, ios i¡cncficir>s socialcs serán Liqur.claclos y pagaclos
djrectamente al tral:a1ador. Si el trabajador se negara a cc>brar los bcneítcios socrales que 1c

puderan corresponder, estos podrán ser consignados ilc acucrdr> con 1os clispositivos Legales
--5'^-.--"'

DISPOSICIONES COMPI-EMI]N'I'AIiIAS

PRIMERA.-i1,1 SAIN4T se resen¡a el derecho dc d.ictar normas y ciisoosicioncs que complementen,

1,,,,,í¡:f*tqt;qgrplíen y/o aclecuen el presenre lLeglamento, a fin d.e mejo ar su apiicación.í,1i1:.: "*-\"i.",.:i:-t'"-",Y/ v 4uL!uurl ua PrLrrllLs 1\trB1:¿IIIEITL(J,'¿ l"1II LIc rncJOfal SU apllcaclon.

,;.r¿ii'l*pl,\i8tr,'pt.t.tte Reglamento Intcrno pocirá ser modi.ficaclo conformc sc clispone en el ,\rtículo 4p del

iitff#} rÍ.{ir.t" supremo N" 03 9-9 1 -T1l

-l,os casos no previstos y/o tntracciones a normas laborales, mo¡a1es o étrcas <¡ue
lmperen en e1 centro de trabajo, o que regulen el desenvolvifiucnto armónico de 1as ielacj.ones
laborales, no contemplados expresamente en el presenre l{cuiamento, serán observados en cacia
caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecucncias u otros aspcctos pcrtlnentes,
aplicándose los pnncipios de razonabrLidad y buena fc, ci sentr<lo común y la iógica; en
concordancia con las drsposiciones legaies vigentes.
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DISPOSICIONES FINAI,Ii S

PRIMERA.- I-os trabaiadores que ingresan a prestar scrvicios en el SAIMT están sujetos a las

noñnas sobre el empleo púbiico 1l a1 régrmen laboral de la activrdad privada, en lo que fuera

apiicable.

SEGUNDA- Los usuarios ciei SÁIIUT recibirán un trato cordral dc parte de los trabajadores de 1a

Insutución. Serán atendidos de inmecliato en la sala especialmcnte acondicionada para e11o v

lienarán un lormato en donde se preguntará aspecros relaci.onados con La atcnción recibida. I-os

usuarios deben ser atendidos en e1 menor tlempo posible.

.- Los aspectos no contempiados en ei presenre llcgLamento se regirán por ias

normas ouc t:esulen el empieo público v 1astivas emanadas de la Jefatura de1 SAI1VIT y por 1as

iaciones lab,rreles de la acrivrdad privada.

E1 presente reglamento también regulará 1as relaciones derivadas de los contratos bajo e1 Itégrmen

Admirustrauvo de Sen-rcios, en lo que ic fuera aplicable.

CUARTA.- EI persr>nai quc rcnga quc haccr usr> tlc su ncrrc.¡do ,".r.r,r.rul. Iicencia por
enfermedad, materni.dad, por capacitación y por asuntos part:cularcs superiores a trcjrrta (30) días,

así como por renuncia, térmirro de contrato de uabajo o por cualquier otra causa que orieina 1a

ausencia de1 centro laboral, efectaará 1a correspondiente Acta dc Entrega de Cargo, bajo
responsabiLidad.

OUINTA.-Derósuesc el cualourer llerrlamenro o Dr-recriva (ruc sc oor-,nrra a ósle
UIOfIO

El presente reglamento enüa err r.,rgencra

Admrrus trauv a de T rabal o.

rtrr dc la l'echa de su aprobación por la


