e

i
1

B
f

| ’f

i/

\ / . \l
ACADEMIA DE
LA MAGISTRATURA
DEL PERU

A

.\"
¥
%
\
hY
L Y
\

B@&éﬁi@@?&’ﬂ.ﬁ&ﬂﬁﬁﬂﬁw




A

AN

ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA

Ol R TRABAJO

ACADEMIA DE LA MAGISTRATUR:




Academia de [ Magistratura

“Ade de ta Conselidactdn Besndmica ¥ Bocial del Par;e

APRUEBAN REGLAMENTO INTERND DE TRABAJO
-RITIAMAG.

Resolucién Administrativa del
Pleno dei Consejo Directivo
N®005-2010-AMAG.CD

Lima, 25 de noviembre de 2010
VISTOS: '

El memorando N° 7372010 de ia Direccién Generai: el Proveido N° 742.

2010 de Iq Direccion General; e] informe pe 374-2010 de Secretaria

Administrativa; el memorando N° 042-201¢ de la Presidencia del Consejo

Digectivo; ef informe legal contenido en e oficio N° 113-2010-SP-AMAG; Y, el
/&rdo N°®47.2010 del Pleno del Consejo Directivo de Iq Secha; y,

CONSIDERANDO:

Que conforme q
Polftica del Peri, la Academia de la Magrstran.:ra, €s el drgano oficial de
capacitacion, con rango constitucional, de los magistrados del Poder Judicial y
del Ministerio Publice, en todas sus instancias Y Jerarquias a nivel nacional:

Que la Academiq de la Magistramra, es la institucién auténoma que
desarrolla sus actividades en g marco de o dispuesto en sy Ley
Orgdnica -Ley N° 26335. bajo un sistemaq integral y continue de capacitacign,
actualizacidn, perfec.\::'onumiento, certificacion Y acreditacion de Jueces y
fiscales de la Republica, otorgando como réspuesta a ello, ung €eficiente,
oportuna y esmerada atencién a sus usuanos, por io que, iq AMAG propende,
a la mejorg Permanente de sus recursos humanos;
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Que es politica del Consejo Directivo y Ssu Presidencia, dictar
lineamientos especificos de orden in stitucional, que permitan, a través de una
politica integral, liderar y coordinar el proceso de desarrollo organizacienal,
para el logro y cumgplimiento de los objetivos estratégicos;

Que conforme a lo dispuesto en el articulo 4° del Decreto de Urgencia
N® 041-95, de fecha 20 de julio de 1995, el personal de la Academia de la
Magistratura, se rige por el régimen laboral de la actividad privada, el cual se
encuentra regulado actualmente por el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N® 728 -Ley de Productividad y Competitividad Laboral- aprobada
mediante Decreto Supremo N* 003-97-TR, de fecha 21 de marzo de 1997, y
que es aplicable para el personal estable;

Que, asimismo, mediante el Decreto Legislative N° 1057, de fecha 27
de junio de 2008, se regulé el régimen especial de Contratacién Administrativa
de Servicios -CAS- aplicable a la Academia de la Magistraturd, que

constituye una modalidad especial propia del derecho administrativo y
privativa del Estado;

Que, de acuerdo al articulo 3° del Decreto Supremo N*® 039-91-TR, las
entidades estdn obligadas a contar con un Reglamento Interno de Trabajo, en
tanto todo empleador ocupe mas de cien trabajadores, siendo potestativo
coptar con dicho instrumento regulatorio en el caso de aquellos empleadores
n menos de cien trabajadores, como es el caso de la Acudemiu de lu
Magistratura, con la finalidad de fomentar y mantener la armonia entre los
trabajadores y el empleador, y precisar las atribuciones y acciones del
personal jerdrquico con relacién a sus trabajadores;

Que, la Academia de la Magistratura, requiere contar con instrumentos
normativos de gestion, acorde con la realidad institucional, y en cuanto a sus
recursos humanos, estos deben ostentar las mds altas cualidades personales
y profesionales, tarea que, €r reciprocidad, la institucion, debe responder con
un marco normativo y funcional que determine las condiciones a las cuales
deben sujetarse Sus trabajadores en el cumplimiento de la prestacion del
servicio; y la Academia de la Magistratura, como ente empleador, con
facultades de dirigir, fiscalizar, orientar, asi como cimentar las relaciones con
sus trabajadores, bajo los principios de la integracién, concertacion,
cooperacién Y participacién responsable en la tarea de la gestion institucional;

e
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Que luego del andlisis Juridico de adecuacién y conformidad del
proyecto, y en wurtud del marco administrativo que o reguia, asi como del
andlisis de la constitucionalidad del presente Proyecto de Reglamento Interno
de Trabajo (RIT), en uso de las facultades conferidas por su Ley Organica, su
Estatuto; en ejercicio de sus atribuciones, contando con las usaciones de la
Secretaria Administrativa Y la Sub Direccién de Personal, y estando al acuerdo
N® 47-2010 del Pleno Consejo Directivo, en sy sesidn de fecha 25 de
neviembre de 2010;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - APROBAR el Reglamento Interno de Trabajo
de la Academia de lg Magistratura ~RIT/AMAG- que establece lus principales
disposiciones que regulan las relaciones luborales del personal de la
Institucion, y que consta de 19 [diecinueve) capitules, 102 (ciento dos) articulos
Y S (cinco) Disposiciones Finales.

ARTICULO SEGUNDO - DISPONER que la Secretaria Administrativa, q
través de la Sub Direccidn de Perscnal, haga entrega documentada a cada

trabajador, ast como a cada contratado CAS de la Academia de |a
Magistratura, de un (1} ejemplar del presente Reglamento Intermo de
Trabajo -RIT., Y asimismo presenite tres (3] ejempiares del misme a la
Autoridad Administrativa de Trabajo para su correspondiente aprobacicn, en
cumplimiento del procedimiento dispuesto en el articulo 4 del Decreto Supremo
N®039-91-.TR.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR 4 g Direccion  Gereral Ia
implementacisén y cumplimiento del citado reglamento en todas las dreas de la

institucion. -
Registrese, comguigues cumplase,
B

lanuel Sanchez-Palacios Paiva
Presidente

Intervinieron:

Ba:

Sanchez-Palacios Paiva, Manuel, Presidents: Pefiaranda Portugal, Percy; Yiccpresidente: Shnchez Velarde, Publo;
Prado Saldarriaga. Victor, Sots Valienas, Castan; Paredes Vargas, César; Consejeros,.
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. . | Ministerio
PERU | de Trabajo.
y Promocion del Emplea

APROBACION DE REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
EXPEDIENTE N° 189512-2010-MTPE/1/20.23

Lima, 24 de enero de 2011

Al Recurso N°9233-2011: Que hablendo cumplido con subsanar el
requerimiento de fecha 05 de enero de 2011, Apruébese el Reglamento
Interno de Trabajo de la Empresa: ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA.

o) CAROLINA L VALER RAMOS
meW&mﬂm
La gue Notfice Ui conforme a Ley

P

FELICIA BENAVENTE GUEVARA
Sub-Dlresoitn do Reglatres
Genoralvs

CVR/scem
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AGADEMIA DE LA MAGIST! RATURA

CAPITULOI
GENERALIDADES

Articulo 1°.- Objetivos.

El presente Reglamento regula las relaciones de |2 Academia de la Magistratura con su personal ¥
tiene como objetivos ordenary propiciar un clima |aboral que redunde en la productividad y el logro
de los objetivos institucionales .

Artlculo 2°.- Base Legal.
Labase legal sobreiaque se sustenta este reglamento es.

Ley N°26335-Ley
Ley N¥27444 -Ley

Orgénicade laAcademia de la Magistratura.
del Procedimiento Administrativo General.

Ley N 27815-Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N® 28496 que modifica los articulos 4°

y11°delalLey N 27815

LeyN*28175-Ley Marco del Empleo Pblico.

Decreto LegislativoN°® 728- Ley de Fomento del Empleo.

Decreto Supremo N° 002-87-TR - Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley
de Formacion y Promocién Laboral.

Decreto Supremo N° 039-91-TR, que establece |a necesidad de requerir 12 vigencia de un
Reglamento Interno de Trabajo para cada entidad.

Decreto Legislativo No. 1057 que regula el régimen especial de
de Servicios (CAS). )
Decreto Suprema No. 007-2002-TR, que aprueba el texto Unico Ordenado del D.L. 854 — Ley
de Jomada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobre Tiempo.

Resolucién Ministerial N° 476-2008-TR, que aprueba Medidas Nacionales frente al ViH y SIDA
en el lugar de trabajo.

Contrataciones Administrativas

Articulo 3°.-Régimen Laboral de \os trabajadores
Los trabajadores de 1a Academia de la Magistratura estan sujetos al régimen laboral de la actividad
privada, regulado por ol Decreto Legistativo N°® 728, conforme lo dispone su Ley Orgénica.

CAPITULO I
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION CON EL TRABAJADOR

Articulo 4°.- Obligaciones de la Institucion
Son obligaciones dela Academia de la Magistratura, Jas siguientes:
a.

Cumplir los dispositives legales en materia laboral y o dispuesto en el presente Reglamento

Interno de
Trabajo.

b. Establecer las disposiciones internas para el normal desarrolio de la gestién institucional.

¢. Proporcionar medios & instrumentos para que los trabajadores puedan desarrollar las
funciones asignadas con normalidad.

d. Estimular la capacitacion del personal.

e. Respetar, cautelar y preservar la dignidad de los trabajadores en aspectos referidos a la moral,
salude integridad fisicay mental.

.  Mejoraryactualizar las tecnologias, métodos y procedimientos de trabajo.

g. Otrasque establezcala normatividad laboral vigente

Articulo 5°.- Facultades de la Institucién.

son facultades de la Academia de la Magistratura, ademas de las contenidas en su Ley Orgénicayen
el Reglamento de Organizaciony Funciones, las siguienies:

-1 -
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ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades del personal al interior de la
institucion.

Determinarlos cargos clasificados y sus requisitos institucicnales.

Desplazar o asignar funciones y responsabilidades al trabajador de acuerdo con las necesidades
institucionales.

Premiar anualmente al trabajador por esfuerzo laboral y la identificacion institucional.

Asignar o reublcar personal, segin sus aptitudes en procura de la efectividad institucional y
desarrollo profesional.

Fijar y modificar los horarios de trabajo, de acuerdo a las necesidades académicas, operativasy
requerimientos de atencién al publico, respetandose la jornada legal.

Examinar en presencia del trabajador, el usodado a los bienes de la institucién entregados como
herramientas de trabajo; supervisar, acceder, recuperar, observar y/o leer en los archivos
guardados o transmitidos en sus sistemas, directorios de archivos, discos duros y cualquier
informacion mantenida o transmitida en éstos, a excepcién de los correos electrénicos
personales, a no ser que sea con la anuencia del propio supervisado, ello sin perjuicic de que la
institucién pueda, de considerarlo necesario, solicitar por la via judicial, el levantamiento del
secreto de las comunicaciones ante cualquier indicio de que se les pudiese estar dando un fin
distinto a los que correspenda a la funcién o labor realizada.

CAPITULO Il

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES CON LA INSTITUCION

Articulo 6°.- Derechos de los trabajadores,

Entre otros constituyen derechos de los trabajadores de la AMAG:

a.

oo

Ser informado sobre sus derechos y beneficios para cuyo efecto se le entregara un ejemplar del
presente Reglamento Intemo de Trabajo.

Recibir orientacion general sobre el funcionamiento de Ia Institucion y de las normas internas que
lo rigen, con el objeto de familiarizario e integrarlo.

Laborar en condiciones y medios adecuados para el dessmpefio de sus funciones.

Percibir la remuneracion y gratificacién correspondiente, seginel cargoque le asiste.

Hacer uso de vacaciones anuales previa programacion y coordinacién con el jefe del drea y
leniendo en cuenta las necesidades del servicio.

Obtener permisos y licencias conforme ala normatividad establecida para cada caso.

No ser trasladado a lugar distinto de aquel en el que preste servicios, sin motivo justificado.
Participar en programas de capacitacién, actualizacion y perfeccionamiento laboral.

Participar en concursos internas de promacién para ocupar plazas vacantes.

Recibir trato cortés y consideradoe por parte de sus superiores y comparieros de labores en toda
momento, no siendo discriminado por razones de origen, raza, sexo, religién, opinién, situacién
econémica o cualquier otra Indole.

Participar en reuniones autorizadas para tratar asuntos laborales y ejercitar los demds derechos
amparados porlaley. y

Los demas beneficios que determine laAMAG, asi como aquellos que por Ley se establezcan,

Articulo 7°.- Obligaciones del trabajador:

Conétituyen obligaciones de los trabajadores de laAMAG:

= rn'\.n.n.c o

Cumplir con las labores asignadas con lealtad y eficiencia de acuerdo a la normatividad legaly
administrativa, asi como por lo dispuesto en el presente Reglamento interno de Trabajo.

Actuar con transparencia, discrecion y responsabilidad.

Hacer uso adecuado de la informacién a la cual tiene acceso y de los bienes del Estado.

Acatar las ordenes y disposicicnes de sus superiores, de acuerdo a las funciones y

_ necesidades de la unidad organica ala que pertenece o se encuentra asignado.

Toda informacién generada por los trabajadores con los recursos de la institucion, sera
propiedad de laAMAG.

Acatar las disposiciones e instrucciones que les impartan las jefaturas inmediatas respetando
el principio de la autoridad.

»
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Registrar personalmente su ingreso y salida correspondientes, respetando los horarios
establecidos por la institucién.

Observar las instrucciones de seguridad y prestar colaboracion incondicional en los casos de
emergencia.

Aceptar evaluaciones de desempefio y otras dispuestos por la Institucion obligatoriamente por
las normas laborales vigentes.

Guardar absoluta reserva y discrecién sobre las actividades, gestidon y documentos
relacionados con la actividad de la institucién.

Actuallzarse para cumplir con los requisitos que determina el cargo clasificado.

Asistir a reuniones o sesiones que se programen con fines de coordinacién, entrenamiento,
desarrollo o de capacitacion.

Dar cuenta de alguna enfermedad que de inmediato requiera su traslade para atencion
médica o para su hospitalizacion.

Comunicar por escrito cualquier cambio de sus datos personales y familiares.

Acudir al centro de trabajo con el uniforme e identificacién proporcionado por la Institucién.
Firmar y retirar mensualmente la boleta de pago de remuneraciones.

Tomar las precauciones debidas para evitar accidentes materiales o personales frente asi
mismo, a sus compaferos de trabajo o a terceros.

Acceder, atendiendo unicamente a medidas de prevencion, a la revisién del contenido de
paquetes, bolsos, carteras, maletines y similares tanto al ingreso como ala salida del centro de
trabajo, cuando asi lo requiera el personal a cargo de la seguridad de las instalaciones. Dicha
revisién, que deber4 ser excepclonal, en ningiin caso podra afectar la dignidad e intimidad de
los trabajadores.

Participar obligatoriamente en actividades administrativas de educacion, coordinacin, apoyo
y otras que determinen laAlta Direccién.

Las demds disposiclones administrativas intemas que la institucién determine, de acuerdo a
las normas laborales vigentes.

Articulo 8°.- Prohibiciones de los trabajadores:

Disminuir en forma deliberada o reiterada el rendimiento de su labor, sea cualitativa o
cuantitativamente.

Dejar de registrar deliberadamente su ingreso al local o encargar a otro que o haga a su
nombre o registrar la asistencla de otro trabajador.

Ausentarse del trabajo o cambiar de turno, sin la debida autorizacién de su jefe inmediato
superior.

Fumar, beber sustancias que coniengan alcohol dentro de las Instalaciones de la institucion,
salvo eventos autarizados porla Alta Direccién.

No usar o hacer uso inadecuado del uniforme otorgado por la institucién

Manejar u operar equipo, vehlculo, maquinaria o instrumento que no le haya sido asignado, ni
efectuar arreglo de los mismos sin la autorizacién respectiva.

Distribuir publicaciones que tiendan a la alteracion del orden y la disciplina.

Hacer proselitismo o propaganda politica en el centro de trabajo, asl como declaraciones o
publicaciones a medios de comunicacién sobre asuntos referidos con las actividades
instituclonales, sin estar facultado para ello. Dar muestras publicas de parcialidad politica
dentro de la institucién.

Realizar juegos de azar, rifas y apuestas, efectuar demostraciones e inscripciones no
autorizadas, vender alimentos o articulos diversos, conceder préstamos de dinero o llevar a
cabo transacciones comerciales en las instalaciones de laAMAG.

Promaver en las dreas de la institucién, la venta o adquisicién de alimentos o bebidas de
personas ajenas a ella.

Portar armas en los locales de la AMAG.

Fomentar condiciones insalubres en el interior del centro de trabajo.

Leer periédicos, revistas, libros, novelas y otras publicaciones en soporte fisico o magnético (
internet) no autorizados durante la jornada de labores, no relacionados con la funcién que
desempefa.

Concurrir al trabajo en estado etllico o bajo la influencia de drogas o sustancias
estupefacientes, o ingeririos durante el cumplimiento de sus obligaciones.

Admitir beneficios personales cualquiera que sea su forma o modalidad, de personas
proveedoras o entidades relacionadas con la Institucién, por gestiones propias de su
desempefio laboral.

- 13 -



ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA

p. Hacer declaraciones publicas sobre asuntos relacionados con actividades institucionales, sin
debida autorizacién.

q.  Valerse de la condicién de lrabajador de la Academia de la Magistratura para obtener ventajas
de cualquier indole.

atencién al publico usuario del servicio.

s.  Utilizar los ambientes o bienes del centro de trabajo para llevar a cabo aclividades ajenas a sus
fines,

. Desatender o suspender intempestivamente el trabajo para atender asuntos particulares o
ajenos a sus labores.

u.  Discriminar a un companero de trabajo por ser, realo supuestamente, VIH positivo o tener SIDA.

v.  Disponer de bienes Y equipos materiales de trabajo para fines o usos quenosean inherentes al
trabajo de Ja institucion.

w. Retirarde lainstitucién informacién, bienes, documentos, sin la debida justificacidn y autorizacion
del jefe inmediato y del superiorde éste.

X.  Dar muestras de excesiva figuracién con personalidades, organismos e instituciones, con el
proposito de vender una imagen personal no acorde con el cargo o funcién.

y.  Violarcorrespondencia, correo electrénico o interceptarteléfonos.

z.  Hacerusoinadecuado de los descansos médicos.

aa. Falseardocumentas, argumentos o inducir a ello para obtener una ventaja personal.

bb. Admitir el ingreso ¥ permanencia de familiares o amigos dentro del horario de trabajo por motivos
personales, sin la autorizacion del Jefe delsrea.

cc. Las demds prohibiciones que las disposiciones administrativas internas de la Institucién
determine, de acuerdo a las normas faborales vigentes,

CAPITULO IV
ADMISION DE LOS TRABAJADORES

Artlculo 9° - Admisién

El ingreso a la Academia de Ia Magistratura para cubrir las plazas vacantes, deberd realizarse por
concurso publico. La contratacién y designacion de trabajadores es atribucién del Presidente de la
Academia de la Magistratura Y se ejerceré teniendo en cuenta la normatividad que rige en la
institucion, asl como Ia plaza vacante, la disponibilidad presupuestal, la evaluacion respectiva y el
informe del resultado del concurso.

Articulo 10° - Periodo de prueba
Todo trabajador que ingrese a la Institucidn lo hara sujeto al perfodo de prueba de tres (3) meses,
pudiendo pactarse una ampliacién del plazo en caso de que las labores requieran de un periodo de

Articulo 11°.. Requisitos para el ingreso de trabajadores
Paraelingresc de un lrabajador, se deber4 procederde la manera siguiente:

a.  Informe delarea de Personal indicando ia disponibilidad de una plazavacante.

b. Informe de la Secretaria Administrativa, informando que la plaza disponible cuenta con el
financiamiente debidamente previsto en el presupuesto de la Institucion.

Convocatoria a concurso.

Evaluaciones psicolégicas, de suficiencia técnica y/o profesional aprobatorias (De acuerdo al
perfil del puesto y las exigencias laborales internas establecidas por la Institucidn) asi como
aprobar las entrevistas persanales que se establezcan,

€. . Documentos que sustenten sy experiencia y especializacion profesional.

ao

Articule 12° - El postulante que se presente al concurso piblico debera presentar:

a.  UnaDeclaracidn Jurada de no tenerincompatibilidad porrazones de parentesco.

o

s - 14 -



ACADEMIA DE La MAGISTRATURA

b.  Una Declaracian Jurada de no tener impedimento legal para ser cantratado por el Estado (Cese
Por medida disciplinaria, haberse acogido a programa de renuncia voluntaria con incentivas o
haber sido declarado excedente).

c.  Lasdemas Declaraciones Juradas gue solicite IaAdminislracién, de acuerdo alas disposiciones
legales vigentes.

Articulo 13°.- | a constatacion de la falsedad de los documentos que sustentan su experiencia,
especializacién profesional y declaraciones Juradas, durante el proceso de ingreso, traera como
consecuencia la separacién del proceso del pastulante, sin perjuicio de las responsabilidades que
pudiera corresponderie.

Queda terminantemente prohibido que la AMAG exija la prueba del VIH 0 la exhibicién de su resultado
€omo requisito para la contratacién de un personal Ingresante, nj tampoco durante la relacicn laborai
como requisito

Ppara continuar laborando. La AMAG tampoco podra realizar dichas pruebas nj disponer su realizacisn
Por parte de terceros,

Articulo 14°.- Ef drea de Personal organizars el legajo del trabajador a partir de su contratacion,
incluyendo en el mismo todos los documentos relativos a sy Permanencia en la Institucién,

Todos los documentos Que ahi se archiven deberan ser foliados con la finalidad de ejercer un control
sobre ellos,

Articulo 15° - Una vez firmado el contrato, al trabajador se le asignaran sus funciones, materiales,
lugarde trabajo e identificacién,

CAPITULO V
JORNADA DE TRABAJO

Articulo 16° - Jornada de Trabajo
LaJornada de Trabajo sera Ordinaria ¥ Extraordinaria.

Articulo 17°.. Jornada de Trabajo Ordinaria

La jomada ordinaria de trabajo es de lunes a viernes y tendra una duracion de 7 horas, la que sera de
conocimiento de la Autoridad Administrativa de Trabajo. El horaria de trabajo administrativo es de
9.00a17.00, el horario del Area Académica variara en baseala programacion de los cursos a dictarse
Y sera aprobada por la Direccién General de la Academia de la Magistratura, Los trabajadores

La modificacién de Ia jomada de trabajo se cefira de'acuardo al procedimiento establecido por Ia
legislacion vigente.

Articulo 18°.- Jornada Extraordinaria
Son las horas laboradas €n exceso a la jornada de trabajo ordinaria, debidamente autorizada, para -

Casos excepcionales, sea porrecarga de las labores operativas o debido a circunstancias imprevistas,

Articulo 19° - Cambio de Horario
La joma:_!a de traba_ju extraordinar_la Se convierte en obligatoria en actividades académicas, mediante

Articulo 20°.- Compensacién ;

La jornada de trabajo extraordinaria Sera compensable por periodos de igual duracign (horas o dias)
durante |a jonada de trabajo ordinaria de acuerdo a los procedimientos internos que se determinen.
Sin embargo, no podra ser utilizado retroactivamente Para compensar faltas, permisos o tardanzas,
salvolo dispuesio porila legislacién sobre |a materia.

Eldrea de Personal se reserva el derecho de recibir aquellas compensaciones que no cumplan con la
normatividad vigente.
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Articulo 21° - Permanencia

Los trabajadores estan obligados a desarrollar sus labores en el lugar asignado, Cuya permanencia
seré controlada por los Jefes inmediatos o los de cargo de Direccién. De producirse el abandono
injustificado de trabajo, en el transcursg delajomada, serdn objeto de la sancién correspondiente.

CAPITULO VI
CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 22° - Asistencia
Es la presencia fisica del trabajador en el centro laboral en cumplimiento de sus funciones. La
Institucién debe establecer los medios para facilitar el control de asistencia y puntualidad.

Articulo 23°.- Obligacién del registro de asistencia
El trabajador tiene la obligacién de registrar su asistencia a la hora de ingreso y de salida, asi como al
inicio y final de! horario establecido para el refrigerio, silo hacen fuera de la Institucidn,

Cada trabajador es responsable de registrar correctamente su asistencla en el sistema de control de
asistencia del personal.

Articulo 24° - En caso que el trabajador no hubiera realizado los registros respectivos de asistencia,
se le aplicara los debidos descuentos Y no se aceptardn justificaciones de ingreso por olvido del
mismo en hora ordinaria y/o extraordinaria.

Articulo 25°.- S| el trabajador nota algdn error o falla al registrar su asistencia, deberd dar cuenta
inmediata al 4rea de Personal, absteniéndose de alterar los registros,

Articulo 26° - Inasistencla.
Cualquierinasistencia, independientemente de las causas que las originen, debera ser comunicada al
Jefe inmediato o al Director del 4rea por el medio mas répido posible dentro de la primera hora del
ingreso establecido, para que se disponga las providencias necesarias afin de no dificultar el trabajo y
evitarla paralizacién de los servicios, sin que ello sustituya la justificacién de la ausencia,

Articulo 27°.- La inasistencia al trabajo origina la falla de cumplimiento de la principal obligacion del
trabajador, por lo tanto, releva a Ia Institucion de la obligacién de abonar la remuneracidn
correspondiente, salvo casos sefialados porLey.

Articulo 28°.- E| rea de Personal calificara las ausencias del personal de acuerdo con las pruebas
que el trabajador aporte en forma oportuna, dentro de los limites establecidos por la leglslacion laboral
vigente. .

Lainasistenciainjustificada al trabajo por mas de cinco dias en un periodo de treinta dias calendarios o
mas de quince dias en un periodo de ciento ochenta dlas calendarios, hayan sido o no sancionadas
disciplinariamente en cada caso, son faltas graves y se procedera segun lo dispuesto en el literal h) del
articulo 25° del Decreto Supremo N° 003-97-TR.

Articulo 29°.- Tardanza,
Los trabajadores que ingresen después de la hora establecida (09.00 Hrs.) podran registrar su ingreso
con tardanza dentro de la tolerancia de 5 minutos que vence a las 9,05 Hrs.

Articulo 30°.- Los trabajadores que ingresen después de las 9.05 Hrs. podrén registrar suingreso con
tardanza maxima hasta las 9.30 Hrs., pasados los cuales no podran ingresar a su centro de trabajo,

En ambos casos los minutos de tardanza sujeto a descuento se computaran desde las 9.01 Hrs. hasta
la hora deingreso.

Articulo 31°.- Laacumulacién de tardanzas
Los trabajadores que ingresen a partir de las 9.06 Hrs., podran registrar su ingreso con una tardanza
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méxima hasta las 9.30 Hrs. La acumulacion de estas tardanzas en el semestre ( 1er. 6 2do. ) del afio
calendario serd considerada como falta de caracter disciplinario y sera sancionada de |a siguiente
manera;

e La acumulacién de 3 ingresos con fardanzas a partir de las 9:05 Hrs. sera objeto de
amonestacidn escrita

©  Eltrabajador que habiendo sido sancionado con amonestacion escrita, reincida y acumule hasta
06 ingresos con tardanzas con posterioridad de las 9.05 Hrs. sera objeto de suspensién de un
dla sin goce de haberes.

e  FEl trabajador que habiendo sido sancionado con suspensién de un dia sin goce de haber
reincida y acumule hasta 9 tardanzas con posterioridad de las 9.05 Hrs. sera objeto de
suspension de tres (3) dias sin goce de haberes.

e  Eltrabajador que habiendo sido sancionado con suspension de tres (3) dias sin goce de haber
reincida y acumule hasta 12 tardanzas con posterioridad a las 9.01 Hrs serd objeto de
suspensiénde quince (15)dias sin goce de haberes.

e  Eltrabajader que habiendo sido sancionado con suspension de quince (15) dias sin goce de
haber, reincida y acumule otras tardanzas daré lugar a que se le inicie al trabajador un proceso de
despido porfaltagrave.

e Unavez constatada la acumulacién de tardanzas segin la graduacion anteriormente prevista, la
Oficina de Personal debera proceder a aplicar directamente la sancién corespondiente.

o Elperiodo evaluable para efectos de la aplicacién de la presente escala de sanciones es valido en
seis meses del afio calendario en curso. Enero - junio/ Julio - Diciembre

Articulo 32° - Justlficacién de inasistenclas por razones médicas.’
Elérea de Personal, recibira la informacion que justifique la inasistencia del trabajador,

En el plazo no mayor de un (01) dfa habil siguiente de ocurrida la inasistencia el trabajador debera
reporiar por cualquier medio la informacion de las razones que la justifiquen, lo que debera formalizar
al incorporarse a sus funciones.

El &rea de Personal podra realizar visitas domiciliarias inopinadas para verificar el buen uso del
descanso médico que origina la inasistencia del trabajador.

En caso de verificarse que el trabajador acumula 20 o mas dias de licencla por enfermedad, debera
presentar la documentacion sustentatoria ante el area de Personal para el tramite de subsidio
correspondiente.

Articulo 33°.- Cuando el trabajador incurra en inasistencia injustificada, sin aviso o exceda el plazo
establecldo para la presentacién del certificado médico, la Oficina de Personal podra recibirlo como
extemporaneo, encontrandose facultada por tal motivo para sancionar al trabajador.

Artlculo 34°.- Por la responsabilidad y funciones propias del cargo, el Director General, el Director
Académico, el Secretario Administrativo y el Jefe la Oficina de Control Interno, y otros con autorizacién
especial otorgada por la Aita Direccion estan exceptuados del registro de asistencia.

Articule 35.°.- En el caso de presentarse un cambio en el horario de ingreso y salida del personal por

razones de lemporada y otras, la adecuacién de los horarios y gradacién de sanciones por tardanzas
sefialados en el articulo No. 32, serédn aplicables para este caso,

1
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CAPITULO VI
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 36°.- Permiso
Esla ausencia temporal por horas o dias autorizados por el Jefe inmediato o Director del érea, durante
la jornada normal de trabajo o fuera de ella.

Articulo 37°.- Motivos del permiso
Se otorgara por los motivos siguientes:

a. Porsalud que no estara sujeto a descuento y serd otorgado por escrito.

b. Por asuntos particulares o personales supeditados al descuento de acuerdo al tiempo de
duracién del permiso, el cual debe ser otorgado por escrito y autorizado por el jefe directo y
refrendado por el  Director General, Director Académico, Secretario Administrativo, segan el
éreaque se trate.

c. Porcomisién de servicios no sujeto a descuento y debe ctorgarse por escrito y autorizado pore!
jefe directo y refrendado porel Director General, Director Académico, Secretario Administrativo,
segln el drea que se trate.

Articulo 38°.- Licencla

Es la autorizacién para dejar de asistir al centro de trabajo de uno a méas dlas, con pago de haberes o
sin él y cuyo periodo no puede ser fraccionado, previa aprobacion del Director General o el Presidente
del Consejo Directivo.

Articulo 38°.-Motivos de licencla
Se otorgara por los motivos siguientes:
Sujetos a aprobacion:

a. Capacitacién con o sin goce de haber dependienda de la duracién y su afinidad con
las tareas propias del cargo, previo informe técnico.

Aprobacién automatica con goce de haber previa acreditacion:

b. Por fallecimiento del cényuge, padres e hijos, se concederd hasta cinco (5) dias
consecutivos y en caso de abuelos, suegros, nietos o hermanos hasta tres (3) dias
consecutivos, pudiendo extenderse en ambos casos dos (2) dlas mas, cuando el
deceso se produce en lugar geografico fuera de la provincia de Lima.

c. Por matrimonio del trabajador se concedera hasta cinco (5) dias consecutivos
anteriores o posteriores al matrimonio. A solicitud del trabajador podra comprenderse
en esos cinco (5) dlas la fecha de matrimonio.

d. Porenfermedad.

e. Pormaternidad o paternidad

f. Poronomastico

g. Porrazones condicionadas que la ley previene, las que se regiran por los dispositivos

legales vigentes.

Articulo 40°.- Licenclas sin goce de haber
Las licencias sin goce de haber seran ctorgadas por el tiempo que considere la Direccion
_W de la institucién y no da lugar a remuneracién alguna, salvo lo displesto por
andato expreso de la ley, por capacitacion y por lo que dispongan las normas internas
Institucionales. v
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Articulo 41°.- Autorizacién de licencias

Las solicitudes de licencia sin goce de haber deben ser presentadas ante la Direccién
General debidamente fundamentadas y sustentadas,

Las solicitudes de licencia con goce de haber serdn presentadas a la Direccion General, para su
aprobacion o denegacion.

Articulo 42° - Requlsito pgp parael oiorgamiento delicencias

Toda licencia requiere autcrizaeién previa y escrita del Jefe inmediato, Director General, Director
Académico, Secretario Administrativo, Auditor Interno, segun el 4rea que se trate.

CAPITULO VI
DESCANSOS REMUNERADOS

Articulo 43°.- Descanso Semanal

Los trabajadores gozan de un descanso semanal obligatorio y remunerado de dos (2) dias
. consecutivos, los que se otorgaran preferentemente los sabados y domingos, salvo que la Direccién
‘General por convenir a la Institucién y al propio trabajador, sefiale dfas distintos en forma sustitutoria,
ya sea individual o colectivamente.

Articulo 44°.- Descanso remunerados por feriados
Los trabajadores tienen derecho a descansos remunerados en los dias feriados precisados por las
normas legales en vigencia.

Articulo 45°.- Derecho a descanso vacacional anual

El goce de vacaciones conslituye un derecho al descanso del trabajador por un periodo de treinta (30)
dias remunerados, después de cumplir un (1) afio efectivo de servicios, Cuyo uso le corresponde en el
curso del afio sigulente, previa constatacion del debido récord de asistencia. El uso del goce
vacacional del personal es remuneradc de acuerdo a las normas vigentes.

Articulo 46°.- Rol vacacional
El uso de este descanso vacacional se hard mediante un rol elaborado anualmente previa
coordinacion del trabajador con el Jefe de Area y en funcién a las necesidades de la Institucién.

Articulo 47°.- Reprogramacién o acumulacién de vacaciones

El descanso vacacional se inlclara necesariamente el primer dfa del mes respectivo aln cuando éste
sea sabado, domingo, dla no laborable o feriado y segin el caso puede comenzar el dia 16 de cada
mes. Sin embargo, estas fechas podrén ser modificadas con anticipacién por situaciones
extraordinarias comprobadas, a solicitud de los trabajadores ¥ con consentimiento previo y por escrito
de la Institucién, o por necasldades de servicio.

Articulo 48°.- La Direccidn General se reserva la facultad de proponer o aceptar la reduccion o
acumulacién del descanso vacacional, procediendo en ésle (itimo extremo siempre que el trabajador
haya gozado como minimo de siete (7 )dlas de dicho descanso.

Articulo 49°.- El personal que haga uso del descanso vacacional debera poner a disposicién de su
Jefe inmediato o del trabajador que se designe, la entrega del cargo, con los bienes que en su
oportunidad haya recibido para el desempefio de sus funciones, asl como los documentos de trabajo
pendiantes,

CAPITULO IX
REMUNERACIONES

Articulo 50°.- Politica remunerativay oportunidad de pago

La Institucién determina las remuneraciones de las plazas y se pagaran mensualmente en la cuenta
de ahorros de cada trabajador, de acuerdo al cronograma de de pago de remuneraciones del Sector
Piblico o disposiciones legales vigentes.

Articulo 51°.- Representacién

El trabajador puede olorgar poderes con arreglo a la ley, para que otra persona pueda cobrar sus
remuneraclones y firmarla correspondiente boleta de pago.
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Articulo 52°.- Descuentos por planilla -

Se efectuaran descuentos en la planila de pagos de remuneracionas en casos de préstamos
otorgados por sistema financiero, previo convenio, el CAFAE o cuando la autoridad judicial lo haya
dispuesto asl, de conformidad de la normatividad vigente.

CAPITULO X
GRATIFICACIONES

Artlculo 53°.- Pagos por Escolaridad y Gratificaclones

La Institucion otorgara una bonificacién por escolaridad (segin lo establecido para el Sector Piblico) y
una gratificacién correspondiente a una remuneracion total, en los casos siguientes: Fiestas Patrias,
Navidad y excepcionalmente poracuerdo institucional y conforme a Ley.

Articulo 54° - Gratificacién completa o proporcional

Para tener derecho al pago de las gratificaciones completas, el trabajador deberé tener seis (6) meses

de servicios efectivos computados al 30 de junio o al 31 de diclembre segun el caso. Los servidores
Que no cumplan con los seis (6) meses, tendran derecho al pago proporcional de acuerdo al tiempo -
laborado en dicho perfodo por los meses completos, '

CAPITULO XI
RELACIONES LABORALES

Articulo 55° Objetlvo de las relaciones laborales

Las relaciones laborales en la AMAG deben orientarse a cimentar |a integracién concertacion,
cocperacidn y participacién responsable de sus trabajadores en general para lograr los objetivos
institucionales y satisfaccién de las necesidades humanas

Articulo 56°.- Comunlcacién permanente

Los Directores o Jefes de drea deben estar €n constante y permanente comunicacién con el personal
a su cargo, a los cuales deben orientar y encaminar hacia la comrecta actuacién laboral, para evitar
actos de indisciplina e incumplimiento de obligaciones.

Articulo 57°.- Reunlones de coordlnaclén

El 4rea de Personal propiciard reuniones periddicas con los Directores o Jefes de 4rea, para conocer
oportunamente la real situacién de las relaciones laborales en cada area de trabajo, y disponer las
medidas pertinentes que cada caso particular pudiera requerir.

Articulo 58°.- Quejas o reclamos

Todo trabajador tiene derecho a hacer llegar las quejas o reclamos personales cuando considere que
se han lesionado sus derechos, debiendo ser presentados en forma escrita al 4rea de Personal,

El area de Personal analizaré los detalles de la queja o reclamo en coordinacitn con el &rea que la
origine para resolver en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles.

Articulo 59° - Promocién de la cultura organlizacional
El area de Recursos Humanos conducira el proceso de implementacién de una cultura

organizacional basada en: la solidaridad, la honestidad y de sincera comunicacién amistosa y
profesional.

Articulo 60°.- Responsables del buen clima organizacional

Los Directores y Jefes de area son responsables en la iniciativa de fomentar Ia armonia, la
comprensién y la colaboracién entre los trabajadores.
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CAPITULO XII
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Artlculo 61°.- Finalidad de las medidas disciplinarias

Las medidas disclplinarias tienen por objeto brindar al trabajador la oportunidad de corregir su
conducta, salvo que ésta conslituya causal de una sancién disciplinaria, previo informe investigatorio
y aplicando el debldo procedimiento administrativo.

J.Arliculo 62° - Presuncién de conocimlento del Reglamento

Se presume que todos los trabajadores conocen los reglamentos internos de la AMAG, por lo que no
se puede alegar desconocimiento como escusa de suincumplimiento.

Articulo 63°.- Sanciones porIncumplimiento del Reglamento o normativa
Las faltas, omisiones o infracciones de las obligaciones del trabajador o de o dispuesto en el presente
Reglamento y demés normas institucionales daran lugar a laimposicion de medidas disciplinarias.

Articulo 64°.- Criterio de razonabllldad de lasanclén
La aplicacién de la sancién se aplicard con criterio de razonabilidad, es decir obedecera a la
_ naturaleza y gravedad de la falta cometida, sin que sea necesario la previa imposicién de sanciones

de menor grade o que su intensidad de aplicacién requiera necesariamente la existencia de
antecedentes laborales negativos.

Articulo 65°.- Amonestacién verbal o escrita

Las Direcciones de la Estructura Orgénica de la AMAG, en mérito al analisis y conclusiones podra
amonestar de manera verbal o escrita a sus subordinados previa comunicacién escrita para darle la
oportunidad al trabajador de hacer el descargo que corresponde de acuerdo a la normatividad vigente,
porlo que deberd asesorarse con las 4reas competentes.

Articulo 66°.- Facultades para sancionar

En mérito al andlisis, conclusiones y recomendaciones de los procesos e investigaciones que se
desarrollen, asl como la gravedad de la falta cometida, los funcionarios competentes para aplicar las
medidas disciplinarias, dentro de los limites establecidos porla legislacion vigente son:

a. Amonestacion verbal o escrita: Jefes inmediatos a sus respectlivos subordinados -
Director General, Director Académico, Secretario Administrative, Jefe del Organo de
Control Institucional y Sub Directores.

b. Suspensién sin goce de haber: salve norma expresa: Director General, Director
Académico, SecretarioAdministrativo, Jefe del Organo de Control Institucional.

c.  Despldo: Director General

Lo establecido en el presente articulo es sin prejuicio de la facultad que le compete al Sub Director de
Personal conforme al penitimo parrafo del articulo 31 del presente Reglamento.

Articulo 67°.- Procedimiento de sancién
En todos los casos de medidas disciplinarias luego de los procedimientos administrativos
concurrentes, la sancién serd comunicada al trabajador mediante un documento interno.

El trabajador esta obligado a firmar la copia de la amonestacién o suspension, en sefial de recepcidn,
sin que ello implique el reconocimiento de la falta o aceptacian de la sancién.

La negativa a recibir la comunicacién o firmar el cargo de recepcién constituye agravante
de la falta cometida, que obliga a la Direccién General a comunicar tal hecho notarialmente
asu Ultima direccién registrada en archivos del area de personal, asi mismo a laAutoridad
Administrativa de Trabajo.

Articulo 68°.- Las sanciones son independientes de otras responsabilidades
Las faltas en gue incurran los trabajadores, asi como las sanciones o medidas

- 21 -



disciplinarias a que den lugar, de conformidad con el presente Reglamento, son
independientes de las implicancias y responsabilidades de caracter administrativo, civil o
penalque de ellas pudieran derivarse.

Articulo 69°.- Registro de sanciones impuestas
Compete al drea de Personal, registrar en el legajo de cada trabajador las medidas
disciplinarias impuestas.

Articulo 70°.- Faltas disciplinarias

Se consideran como faltas, sancionables de acuerdo a lo establecido en el articulo 66
precedente, cuando el trabajador incumpla sus obligaciones e infrinja las normas
establecidas en el presente Reglamento, ademas de las siguientes:

a. La disminucién deliberada y reiterada en el rendimiento delas labores.

b. Incumplimiento o resistencia a cumplir las érdenes dispuestas por el Jefe inmediato
en relacién a su trabajo.

& Falta de palabra u obra a un integrante de la AMAG, cualquiera sea su nivel
jerarquico.

d. Discriminar en el centro de trabajo a otro trabajador de la AMAG por ser portador o
Supuestamente ser portador del VIH-SIDA, o divulgar dicha condicién en caso de
tomar conocimiento de la misma.

e.  El uso o entrega a terceros de informacién reservada o retiro no autorizado de
documentacion oficial de la institucion,

f. Desperdiciar en forma indebida materiales y otros, en perjuicio de la Institucidn y
personal.

qg. Falsificar, adulterar, enmendar o alterar documentacion interna

h. Enmendar o alterar documentacién interna sin conocimiento de los niveles
correspondientes ya sean superiores o subordinados.

i. Retener, retardar o demorar indebidamente la remision o trdmite de documentacion
o informacion.

i Presentar informacién y/o documentacion falsificada © adulterada con la intencién
de obtener ventajas econémicas o condiciones de trabajo.

k. Cometerinfracciones a las Reglas de Seguridad.

l. Negarse a firmar el cargo de recepcién de cualquier comunicacion escrita quele sea
dirigida por el area de Personal o cualquier instancia de la AMAG, que impida que el
asunto sea sometido a evaluacion o decision de la autoridad competente.

m.  Laapropiacién consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o que se
encuentra bajo su custodia.

n.  Larelacitn que antecede tiene caracter exclusivamente enunciativo, no teniendo de
modo alguno caracter limitativo.

El trabajador afectado por la falta a que se refiere el literal d., recurrira al Sud Director de
Personal, quien investigara el caso y, de comprobarse la falta, aplicar4 la sancién
correspondiente directamente o remitira el caso al funcionario competente para aplicar la
sancion, de acuerdo a lo establecido en el articulo 66.

Articulo 71°.- Caricter preventivo o correctivo del Reglamento

El esplritu que sustenta las normas sobre orden y disciplina del presente Reglamento
Interno de Trabajo, tienen un caracter eminentemente preventivo y correctivo, la Direceidn
Generalde la Institucion reconoce la voluntad e intencién del trabajador para rectificarse o
rehabilitar su falta.

Articulo 72° - Falta grave causal de des pido
La ruptura del vinculo laboral del trabajador se produce al configurarse causa justa de
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despido relacionada con la capacidad o con la conducta del trabajador y que se
materializara de acuerdo a Ley por decisién de laAMAG.

Constituye causa justa de despido aquellas sefialadas expresamente en las leyes vigentes
sobre la materia; asimismo, cualguiera de las prohibiciones sefialadas en el articulo 8°y
faltas sefialadas en el articulo 70° podria ser calificada como falta grave, si se encuentra
tipificada como tal en las normas laborales vigentes.

Es nulo el despido basado en que el trabajador el VIH positivo, asl como todo acto contrario
al trabajador por causa de esta condicién.

CAPITULO Xill
BIENESTAR, SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

Articulo 73°.- Deber de participar en prevencion

Los trabajadores estan obligados a asistir a las charlas y practicas de bienestar, integracion,
seguridad, proteccién e higiene ocupacional que la institucién organice, con ia finalidad de preparar
y/o prevenir al personal.

Cuando menas una vez al afio la AMAG realizard charlas para sus trabajadores sobre el VIH-SIDA,
con la finalidad de orientarlos en la prevencion de esta enfermedad, y asimismo evitar la
discriminacién en el centro de trabajo.

Articulo 74°.- Aslstencla en salud
La Institucion facllitara a sus trabajadores asistencia médica primaria quedando ellos en libertad de
afiliarse.

La AMAG brindara asesoramlento y apoya en el trémite ante la ONP o la AFP al trabajador que haya
desarrollado el SIDA, a efectos de que éste pueda obtener u pensién de invalidez, cuando
corresponda.

Articulo 75°.- Uniforme Institucional
La Institucién proporcionara anualmente un uniforme institucional a los trabajadores, siendo su uso
obligatorio para todos los que lo reciban.

Articulo 76°.- Reglstro e Identificacién de trabajadores
La Institucién registrarda los datos de los trabajadores y proporcionara un documento de identificacion.

Articulo 77°.- Obligacién de acatar medidas de seguridad e higlene ocupaclonal
Todo trabajador debera cumplir con las medidas de seguridad e higiene ocupacional, de acuerdo alas
normas legales vigentes.

Articulo 78°.- Uso y culdado de equipos y blenes asignados

Los trabajadores deben usar y cuidar los equipos de seguridad e implementos de proteccion que se
les asigne, as! como el vestuario y equipos que se les proporcione, estando prohibidos de utilizar otros
cuyo uso no hayan sido autorizados.

Articulo 79°.- Autorizaci6n para retirar bienes institucionales fuera del local

Ninguin equipo, méaquina, mobillario, insume, util de oficina, implemento, documento o articulo en
general, puede ser retrado del centro de trabajo sin autorizacién escrita de la jefatura
correspondiente.

Articulo 80°.- Obligacién de mantener libres vias de accesoy salida
Es obligacién de cada trabajador, contribuir a mantener siempre libre y limplas las vias de acceso o
salida del centro de trabajo.

Articulo 81°.- Evacuaci6n ordenada por sismo
En caso de producirse un movimiento sismico de consideracion, los trabajadores deberan abrir de
inmediato todas las puertas de lugar donde se encuentran en el centro de trabajo y tratar de saliren
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forma ordenada, conservando la calma y evitando el panico.

Articulo 82° - Responsabilidad de supervisién patrimonial

La Sub Direccién de Logistica supervisard de manera permanente las instalaciones, maquinas,
vehlculos, equipos, documentos, etc., a fin de velar por la seguridad, conservacién e integridad fisica
de los mismos, por lo que los trabajadores deberan acatar las normas que regulen dicho serviclo.

Articulo B3°.- Procedimlentos en casos de emergencia

En casos de accidente o enfermedad repentina durante la jomada de trabajo, el trabajador afectado,
su Jefe, o sus compafieros deberén comunicar de Inmediato tal situacién al Jefe inmediato o al Jefe de
Personal, para facilitar la atenciénde primeros auxilios.

El 4rea de Personal dispondra de los medios necesarios, con el fin de atender casos graves que
requieran el traslado del trabajador a un centro hospitalario para su tratamiento especlalizado. Ental
situacién, el trabajador afectado, compafieros o el Jefe respectivo, solicitaran directa €
inmediatamente el serviclo mencionado al drea respectiva o al centro médico.

Articulo 84° - Uso de serviclos de higiene
Los servicios higiénlcos estan instalados en resguardo de la salud e higiene del personal de la AMAG,
por lo que su correcto uso y conservacion son obligatorios. 3

CAPITULO XIV
DESARROLLO DE ACTIVIDADES LABORALES Y DE PERSONAL

Articulo 85° - Responsablildades del desarrollo de tareas
Cada area es responsable de la documentacién que genera, la misma que debe estar refrendada con
1afirma y sello del responsable o suV°B".

Articulo 86.- Presentacién de documentacién a los niveles superiores

Las areas de Direcclén Académica, Secretaria Administrativa, Direccién General, presentaran a los
niveles superiores a los que pertenece la documentacién que generen con sus respectivos V°B® y
sellos de modo que se diferencien de los de los Sub Directores que correspondan.

Los V*B® de los Asesores, de ser el caso, deberan estar ubicados en el margen inferior del mismo, en
cada una de las paginas que la comprenden, asi como en el margen izquierdo los V°B* de los
Directores, también en cada una de las paginas que la comprenden, con la finalidad de poder ubicar
claramente la responsabilidad plena y el origen del contenido del documento.

Articulo 87.- Recepcién documentaria

Toda documentacién generada y tramitada a diferentes areas debera de ser recepcionada por el
personal encargado para tal fin, en el caso de resistencia para tal propdsito se considerara como una
falta en el desempefio de sus funciones.

CAPITULO XV
DESARROLLO DE PERSONAL

Articulo 88°.- Plan Anual de Capacltacl6n y entrenamiento

Las actividades de desarrollo de personal estardn comprendidas en el Plan Anual de Capacitacién
que ser4 elaborado por la Sub Direccién de Personal en funcién a los objetivos y fines de la AMAG,
debiendo ser aprobado por la Presidencia del Consejo Directivo. Su implementacion debera en la
medida de lo posible tener una disponibilidad presupuestal del orden del 20% de la planilla mensual de
remuneraciones y su ejecucion estara adecuada ala normatividad vigente al respecto.

Articulo 89°.- Financlamiento total o parclal de los cursos del Plan
La AMAG podra cubrir total o parcialmente los gastos en que incurran los trabajadores por estudios
contemplados en el Plan de Capacitacion.

Articulo 90°.- Financiamiento de cursos no previstos en el Plan
LaAMAG, podra apoyar a los trabajadores en actividades de capacitacién no contempladas en el plan
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de capacitacion, debidamente sustentada y siempre que el caso sea excepcional y reditie beneficios
parala institucion.

Articulo 91°.- Licencia con goce de haber por capacitacién
Podré otorgarse licencia con goce de haber por Capacitacién Oficlalizada, por estudios o Becas, cuya
aplicacion contribuya en peneficio de la Instituclon.

CAPITULO XVI
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

Articulo 92°.- Objetivos de la evaluaclén del desempefio
Las evaluaciones de desempefio tienen por objeto determinar las posibilidades de |as necesidades ¢
adaptacion de las personas en el puesto, la aptitud de cada trabajador para ocupar cargos de mayor
jerarqula y su potencial, asl como contar con informacién que contribuya a su desarrolio y al
establecimiento de nuevas pollticas de personal por parte de |a Direccitn General, ia misma que se
realizara en concordancia con las normatividad vigente.
Articulo 93°.- Periodicidad y sustento de necesidades de capacitacién
El sistema de evaluacion de los trabajadores se realizaré semestraimente y servird como sustento
para establecer las necesidades de capacitacién del personal y la formulacién  del Plan de
‘Capacitacion.

CAPITULO XVII
ACCIONES DE PERSONAL

Articulo 94°.- Desplazamiento

El desplazamiento de un trabajador se realizara por disposicién de la Presidencia o de la Direccién
General. Procederd siemprey cuando exista plaza vacante igual o equivalente al cargo que se deja
de ocupar, salvo en casos de desplazamiento tamporal o por reestructuracion.

Articulo 95°.- Clases de desplazamiento
Los desplazamientos son los siguientes:

a. Por Necesidades del Servicio.
b. Por Investigaclon Disciplinaria.

Articulo 96° - Desplazamlentoa peticién del trabajador

El desplazamiento & solicitud del trabajador s6lo procedera en caso de un mejor desenvolvimiento
técnico o profesional o por razones de salud: cuando existe una enfermedad que impide al trabajador
continuar

\aborando en la unidad orgénica de origen; la Direccion General no est4 obligada a autorizario,
debiendo procesario favorablemente si existe plaza vacante en otra unidad organica.

Eltraslado podra ser temporal cuando la enfermedad lo amerite, lo que debera ser sustentado con los
documentos médicos respectivos, debiendo existiria indicacién de la culminacién del tratamiento.

Articulo 97°.- Promocién o ascenso
Los trabajadores podrén ser promovidos escalonadamente dentro de los niveles jerarquicos
establecidos enlaAMAG, deblande reunir los requisitos sigulentes:

a. Estar contratado a plazo determinado o indeterminado como trabajador de la Institucion con
una antigiedad no menor de dos (2) afios de servicio ininterrumpido.

b. Cumplir con los requisitos minimos o alternativos que exige el nuevo cargo.

c. Tener una calificacion satisfactoria para la cobertura a la plaza vacante previ6 concurso de
méritos.

d. No haber sido promovido en el dltimo afio.

e No tener deméritos y no haberse hecho acreedor a medida disciplinaria alguna en los doce

meses anteriores ala fecha de convocatoria.
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a.

Elencargoes temporal, no pudiendo exceder del término del ejerciclo fiscal de que se trate,
De ser necesario, podra Prorrogarse hasta una vez mas en e siguiente ejercicio anual, para
cuyo efecto debers formalizarse nuevamente conforme al procedimiento que |l
coresponda, a méas tardar hasta el segundo dia habil posterior al inicio de! siguiente
ejercicio,

Toda encargatura que exceda los 30 dias dard derecho al encargado de percibir la diferencia
de remuneraciones, en caso de haberla, entre Ia remuneracion que percibe el servidor en

El pago por la diferencia de haberes se har4 efectivo en el mes posterior a aquel en que se
cumplié los 30 dfas, conjuntamente con el pago de la remuneracién originaria, aungue se
considerard el pago con efectividad desde el primer dfa del encargo,

Se entiende que todo encargo es en adiclén a las funciones originarias del personal a quien
Se encarga, salvo que expresamente se establezcalo contrario, -

Aefectos de establecer |a Persona a encargarse de la Plaza o de las funciones de ésta que
requiere ser cubierta, se lendré en consideracién las sigulentes reglas:

® Lapersonaa encargarse deberd reunir en la medida de lo posible los requisitos del
perfil exigido para el puesto objeto del encargo,

®  Seencargara preferentemente a un personal que ocupe una plaza de nivel similar o
del nivel inmediatamenta inferior al de la plaza objeto del encargo, sea esta de -
responsabillidad directiva o no,

L Afalta del personal a que se refiere el pamrafo precedente, o alin habiéndolo si a criterio
de la alta direccién existe personal de 2 0 mas niveles inferiores a la plaza que sers
objeto de encargo, que por su formacién Y experiencia retne las condiciones para
desempefiar exitosamente latarea encomendada, se le podra conferir e| encargo.

° Afalta de personal estable aquien encargar, se podra recurrir a un contratado CAS,
debiéndose en tal caso encargar a aquel que preste servicios de responsabllidad ylo
complejidad técnica ¥ conocimientos suficientes para el mejor desempefio de las
funciones a encargar. En tal caso, de conformidad con Io establecido mediante
Resolucién Ministerial Ne 417-2008-PCM el ejercicio par el contratado CAS no
implicara el pago de la diferencia de haberes,

®  Afaltads personal, estable o contratado CAS, de rango o nivel igual o inferior a aquel
que sera objeto del encargp, excepcicnalmente podra recurrirse a personal de rango
0 nivel superior a fin de asegurar la continuidad del servicio, en adicién a las
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funciones de su plaza de origen.

g. Tratandose de las Sub Direcciones de los Programas Académicos y de la Secretaria
Administrativa y Gnicamente cuando la ausencia de sus titulares sea por periodos menores
a 15 dias, sea por vacaciones, licencias por motivos de salud, capacitaclén, personales,
compensaciones, efc., en tales casos sin mas tramite y automaticamente quedaré
encargado de las funciones el Director Académico, el Secretario Administrativo, quienes
pueden designar en la Sub Direccién al Especialista que jerarguicamente le suceda en el
Programa Académico de que se trate o en el Area administrativa

h. Altérmino del encargo desempefiado satisfactoriamente, se remitira copia de la Resolucion
y/o del Memorandum que lo dispuso al legajo personal del trabajador y/o contratado CAS,
como mérito y en reconocimiento por su apoyo.

Articulo 99.- Entrega de Cargo

Es el acto administrativo, del que se deja debida constancia por escrito, por el cual se transfleren
formalmente los asuntos pendientes, documentacién en tramite, blenes patrimoniales y acervo
documentario asignados a un servidor, funcionario o contratado CAS que deba ausentarse por
30 (treinta) dlas o mas, sea par motivo de encargo de puesto o de funciones, comisién de
servicios, vacaciones, licencias o terminacién del vinculo laboral, con el objeto de entregarios a
su Jefe inmediato o a la persona que éste designe. En dicho documento s debera detallar el
sstado de avance en que sé entregan los asuntos ylo documentacién en tramite de atencion,
con expresa indicacion de su urgencia, orientando la continuidad de su atencién y para poder
establecer un orden de pricridades.

La Entrega de Cargo se formaliza mediante un Acta de Entrega de Cargo, generandose la
obligacién de cumplir este aclo administrativo, autométicamente y sin necesidad de
requerimiento, por el solo hecho de tener que ausentarse el litular por 30 dias o mas.
Excepcionalmente, ain cuando la ausencia sea menor de 30 dlas o se desconozca si excedera
dicho limite, si a criterio de la Direccion General, Secretaria Administrativa o la Direcclén
Académica segun sea el caso, porla naturaleza, importancia o complejidad de los asuntos y/o
documentacion pendientes de atencion lo ameriten, podran dispener la elaboracién de la
correspondiente Acla de Entrega de Cargo conforme a lo previsto precedentemente, en cuyo
caso sl serd necesario requerimiento escrito previo.

El Acta de Entrega de Cargo debera ser redactada y firmada por la persona a ausentarse
conjuntamente con su Jefe inmediato o la perscna designada por éste, el Gltimo dia de
permanencia en el puesto del servidor o funcionario a ausentarse, debiendo remitirse en el dia
una copia ala Oficina de Personal para su archivo ensu legajo personal.

La persona que se encuentre obligada a realizar Entrega de Cargo por tener que ausentarse y
omita dicha obligacién, seréd pasible de sancién de amonestacién escrita, sin perjuicio de la
responsabilidad que pudiera corresponderie por los dafios que se deriven de dicha omisién. De
serreincidente, la sancién administrativa se incrementara con criterio de gradualidad.

CAPITULO XVill
SUSPENSION Y RESOLUCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 100°.- Suspensi6n del contrato de trabajo

Son causas de suspensién del contrato de trabajo las previstasenla legislacién del régimen laboral de
la actividad privada y de acuerdo a las normas que corresponden a cada causa, conforme a los
dispositivos legales vigentes.

Articulo 101%.- Causales de terminacion del vinculo laboral
Elvinculo laboral concluye por los motivos siguientes:

Renuncia.
Despido.
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Mutuo disenso.

Invalidez absoluta permanente.

Jubltaclén.

Fallecimiento.

La terminacion de la obra o servicio, el cumplimiento de la condlclén resolutoria y @l
vencimlento del plazo en los contratos legaimente celebrados bajo modalidad.

Cualguier otra causa prevista en la lagislacién.

7 @e~eap

Articule 102°.- Cumplimiento de disposiciones

Cuslqulera que sea el motivo que determine el cese de un trabajador y la conclusidn del vinculo
laboral, la Institucion y el trabajador reconoceran, sceptaran y cumplirdn a cabalided todas las
disposiclones legales vigentes de cardcter laboral que fuere pertinente aplicar a beneficio y
satlsfaccion de ambas paries.

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Queda sin efecto cualquier disposicién que contravenga lo dispuesto en el presente
Reglamento Interno de Trabajo.

SEGUNDA.- Este Reglamento debe ser revisado anuaimente, actualizéndolo y efectuando las
modificaciones necesarias cuando sl lo exija el desarrollo Institucional, asl como les disposiciones
legales vigentes que le sean aplicables.

TERCERA .- Para todo lo que no se encuentra expresamente previsto en la Ley y en el presente
reglamento serdn de aplicaclén en forma supletoria las disposiciones y o directivas que &l respacio
emita la instituclon,

CUARTA.- El Director General, el Director Académico, el Secretario Administrativo, asl como tedas las
personas que tengan supervision de personal a su cargo son responsables del cumplimiento de las
disposiclones contenidas en este Reglamento, comunicando al drea de Pergonal eu Inobservancia,
as/ como las medidas comractivas adoptadas.

QUINTA.- Los trabajadores que Ingresan & prestar serviclos a la institucién estén sujetos a las normas
sobre el emplec puiblico y al régimen laboral de la actlvidad privada, enlo que fuera aplicable.

Enero, 2011
ms/ja

- 28 -



