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RESOLUCION DE PRESIDENCIA N° 145-2000-CONCYTEC-P

Lima, 035 de julio de 2000

Visto el proyecto de Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
CONCYTEC. -

CONSIDERANDO:

Que, siendo necesario contar con un Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia que norme la correcta aplicacion del Reglamento Interno de Trabajo de la

QI Institucion;

Que, la aprobacion del Reglamento referido en el considerando aerior

Clz o, . .- “ oy . R
“"*"\\‘-'t,,‘ permitird proporcionar a la administracion del CONCYTEC un instrumentosgle .

—_——y

J :
f\ }; 'fde Trabajo, asi como otorgar Méritos a los trabajadores dentro de un ambiente de. ~
3 £ fdisciplina laboral; '
NN

N 08B 7 .
w Que, estando para su aprobacion el proyecto de Reglamento de Control de

Asistenciz y Permanencia del CONCYTEC,;

Con la visacion del Director de la Oficina de Administracidn, Director de la
/’—\—T*u Oficina de Planificacion, Director de la Oficina de Asesoria Legal y del Director

“En uso de las facultades conferidas por el Decreto Legislativo N° 112 y su
,/ Reglamenio Decreto Supremo N° 069-84-ED;

SE RESUELVE:
ARTICULO UNICO.- APROBAR e} Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia del CONCYTEC, el mismo que consta de 113 articulos contenidos en 11

\ [itulos, una Disposicién Complementaria y 02 anexos, cuyo ejemplar de 23 folios se
A adjunta y forma parte integrante de la presente resolucion.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

J
PofStio Natisna! de Cientia y Tecnotogid

o : : ; . . . 2
P R ,_\i;‘formahce y garantice la puntualidad, asistencia y permanencia del Personal en el Centrow:.
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REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL
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== CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNGLOGIA

:——_E Calie de! Comercio N® 197 San Borjo - Lima - Perd
p—"
CONCYTEC
REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL
CONCYTEC
TITULO |
GENERALIDADES
CAPITULO |

OBJETIVO, FINALIDAD, BASE LEGAL Y ALCANCE

El objeto del presente Reglamento es el de establecer pautas que orienten la
aplicacion del Reglamento Interno de Trabajo, referidos a Jornada y Horarios de
Trabajo, Asistencia, Puntualidad y Permanencia, Licencias y Permisos, Comision
de Servicios y Medidas disciplinarias referidas a Asistencia y Permanencia del
personal; asi mismo, el de dar cumplimiento a las normas laborales del sector
privado y derecho individual del trabajo.

FINALIDAD

Proporcionar al CONCYTEC un instrumento que formalice y garantice la puntualidad,
asistencia y permanencia de! Personal en el Centro de Trabajo, asi como otorgar
Méritos a los trabajadores dentro de un ambiente de disciplina laboral.

BASE LEGAL

. Constitucion Politica del Estado 1993 - (Art. 25)

. lLey N° 18223 (Rige el horario de trabajo)

. Ley N° 25035 - Ley de Simplificacion Administrativa

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 005-90 - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa
Decreto Legislativo N° 728 vy su D.S. N° 003-97-TR- Ley de Productividad y
Competitividad.

Decreto Legislative N° 713 - Consolidar la legislacion sobre Descanso
Remuneraciones de los Trabajadores sujetos al Régimen laboral de la Actividad
Privada - Reglamento Decreto Supremo N° 012-92-Tr. (03-12-92)

Decreto Legislativo N° 719 - Ley de Cooperacion Técnica Internacional

Decreto Supremo N° 015-92-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo N° 719,
Decreto Ley N°® 23853 - Art. 22 - Ley Organica de Municipalidades.

Resolucion de Contraloria N°072-98-CG (NCi N® 400-09)-Norma de Sistema
Administrativo de Personal 1l

Resolucion Ministerial N° 033-2000-Tr - "SISTESIS DE LA LEGISLACION
LABORAL" (05-05-2000)

Resclucion Ministerial N° 010-92-INAP/DNP - Manual Normativo de Personal.
Resolucion Directoral N° 003-93-INAP/DNP - Licencias y Permisos

Reglamento Interno de Trabajo - Aprobado Resolucion de Presidencia N° 147-
98-CONCYTEC-P (09-12-98)
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ALCANCE

La presente norma es de aplicacidn para todos los trabajadores del CONCYTEC
cualguier sea su modalidad del contrato.

CAPITULOII
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. - Ei presente Reglamento de Controf de Asistencia y Permanencia de
los trabajadores del CONCYTEC, es un documento mediante ei cual se regula la
asistencia y permanencia de ios funcionarios y servidores en el Centro de Trabajo
de acuerdo con ia jernada lzboral y horarios establecidos en las disposicicnes
iegales pertinentes.

ARTICULO 2° - El Reglamento de Asistencia y Permanencia del Personal del
CONCYTEC, garantizara el cumplimiento de las horas ejercidas de labor de los

trabajadores, de acuerdo a las disposiciones legales y administrativas establecidas
en el presente Reglamento.

ARTICULO 2°. - El Control de Permanencia esta a cargo de los jefes de cada
unidad organica quienes deben cautelar no sdlo la presencia fisica de los servidores
. asucargo, durante la jornada laboral, también que cumplan efectivamente con las
R funciones del cargo asignado, generando valor agregado para el CONCYTEC.
— e, TITULO I |
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

CAPITULO |

“" . .. JORNADAY HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 4°, --La jornada ordnna‘na de trabajo es de 38 horas y 45 minutos
semanales o de sigte (07) horas y cuarenticinco (45) minutos diarios, con treinta (30)
: .\ minutos de refrigeric adicionales, jornada que se cumple de lunes a viernes.

s ; ARTICULO 5°. - El horario de la jernada diaria de trabajo es de 08:00 horas hasta
J o flas 1615 horas. .+ a4 on

P ARTICULOQ 8°. - La atencion al publico de parte de las diferentes dependencias del
\J CONCYTEC, es de 08:30 horas a 16:00 horas, pudiendo extenderse hasta las 18:00

horas, debiendo cada jefatura establecer turnos de refrigerio, asi como para la
extension horaria para su personal a fin de garantizar la atencion al publico en horas
de refrigerio y de 16:00 a 18:00 horas.
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ARTICULO 8° - Los trabajadores que desempenen labores durante las noches
tendran una jornada alterna nc mayor de seis (06) horas, salvo necesidades
institucionales, en cuyo caso les serdn compensadas con descanso, sin perjuicio de
lo establecido en el articulo 13° del Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 9° - Los trabajadores que por necesidades del servicio tengan gue
trabajar dias no laborables, gozaran en el curso de la semana de un dia completo de
descanso con goce de remuneraciones, pudiendo la Institucién otorgar a estos
trabajadores su refrigerio y movilidad de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

CAPITULO I
JORNADAY HORARIO DE TRABAJO FUERA DEL HORARIO NORMAL

ARTICULO 10° . - E! tiempo trabajado que exceda a la jornada diaria en dos (02)
horas ¢ diez (10) horas semanales, para llevar a cabo actividades que ingrementen
la produccién yfo productividad serd compensado con una bonificacion
@ extraordinaria la que sera fijada mensualmente, de acuerdo a su nivel jerarquico y a
la disponibilidad presupuestal de la Institucion, sujeta a las disposiciones legales
vigentes y a la responsabilidad del Director General de Ia dependencna del cual
depende el trabajador.

ARTICULO 11° - Para el cumplimiento de lo establecido en el articulo anterior y
asegurar que los trabajos ejecutados despues del horario normal incrementen la
produccion, se contara con el informe favorable del Director General o Jefe de la
Oficina detallando |a labor extraordinaria que demuestre el incremento de produccion
y/o productividad de las metas establecidas en el Plan Operativo a su cargo.

ARTICULO 12° - EI CONCYTEC vy el trabajador podran acordar compensar el
trabajo prestado en horas fuera de lo normal con periodos equivalentes de
descanso, siempre y cuando concuerden con los periodos de tiempo establecido en
el Articulo 10° y cuenten con la autorizacion del Director General de la dependencia
al cual pertenece.

}ARTICULO 13° - EI CONCYTEC por Resolucién de Presidencia, esta facultado a
-.,'Lmodlfcar el horario de trabajo sin alterar el nimero de horas de trabajo diario v
?',semanal

W ush ARTICULO 14° - El personal que por necesidad del servicio y previa autorizacion
A de su jefe inmediato y debidamente aprobado por el Director Ejecutivo mediante

) MUna planila pre-establecida que en anexo N° 2 forma parte del presente
7K ~\Reglamento, tengan que laborar mas de cuatro (04) horas fuera del horario normal o
S d :ﬁ,ﬁn dias no laborables, se les otorgara una asignacion por movilidad que seré fijada
or el Presidente del Consejo y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal de
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CAPITULO il
ASISTENCIA. PUNTUALIDAD, PERMANENCIA, REGISTRO Y CONTROL DEL
PERSONAL.
SECCION |

REGISTRO Y CONTROL DE AS[STENC.IA DEL PERSONAL

ARTICULO 15° - El Jefe del Area encargada de la administracion de Personal es el
responsable de asegurar que la hora registrada en el reloj marcador de tarjetas
corresponda a la hora oficial del pais y que las tarjetas de control permanezcan en
los castlleros correspondientes tanto al ingreso como a la salida del personal.

ARTICULO 16° - Es responsabilidad del trabajador concurrir puntualmente y
observar los horarios establecidos, debiendo obligatoriamente registrar su asistencia
al ingreso y salida al centro de labores, mediante el sistema de control establecido

en la Institucién. ‘

ARTICULQ 17°. - El registro de asistencia es personal. El trabajador que no marque

o registre su ingreso y salida, al centro de trabajo, sera considerado inasistente.
" Queda terminantemente prohibido marcar, borrar o alterar la tarjeta o registro de otro
"+trabajador.

ARTICULO 18° - Vencida la hora oficial de ingreso, el trabajador tendra una
tolerancia de 15 minutos, los mismos gque seran descontados. Después de dicha
g7 tolerancia, sera considerade inasistente, salvo casos excepcionales que podran ser
o ‘" justificados el mismo dia por el Jefe inmediato de la dependencia a la cual pertenece
L el trabajador con el visto bueno del Director General y/o Director de la Oficina donde

| labore, segun corresponda, previo registro de su ingreso por parte del trabajador.

ARTICULO 19° - El trabajador que por cualquier motivo no pueda concurrir a sus

labores esta obligado a dar aviso dentro de las tres (03) horas siguientes al horario
~ de ingreso del mismo dia, ai Jefe de la Direccion General o de Ia oficina a la cual

_pertenece, debiendo éste comunicar al Area de Personal para el control
*correspondiente.
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ij ,/7-:5ART|CULO 20°. El registro de Control de Asistencia de los Trabajadores, sustenta lo
formutado en la Planilla Unica de Pagos.

ARTICULO 21° - La Oficina de Administracion a traves del Area encargada de la
\ Administracion del Personal, es responsable de organizar el registro de control de
~\\ asistencia y permanencia y actualizar en coordinacion con la Oficina de Planificacion
:llas normas internas, necesarias que permitan controlar, evaluar, supervisar su
= jcumplimiento y dictar las medidas correctivas pertinentes.

L ARTICULO 22° - El trabajador debera permanecer en su puesto dentro del horario
—-::—”?de trabajo. El desplazamiento fuera de su puesto de trabajo, se hara con
\A ~ conocimiento det Jefe inmediato a quien compete bajo responsabilidad, el control de




ARTICULO 23° - Cuando la naturaleza de la funcion, cargo o necesidades det
servicio haga necesaria alguna exoneracion del registro de asistencia, ésta debera
ser autorizada por Resolucion de Presidencia, previo informe del Director de
Administracién y Asesoria Legal, respectivamente, debiendo en tal caso,
establecerse un registro alternativo.

ARTICULO 24°. - En caso de trabajadores destacados, corresponde a la Oficina de -
Personal de destino el conirol de asistencia de dichos trabajadores, la misma que -'
debera informar mensualmente dentro de los primeros cinco (5) dias a la entidad de
origen de las ocurrencias habidas para los descuentos y acciones de ley a que
hubiere lugar.

SECCION i
TARDANZAS E INASISTENCIAS

ARTICULO 25° - Se considera tardanza, el ingreso al Centro de Trabajo, después

a de las 08:00 horas, a que hace referencia el articulo 5° del presente Regtamento vy,
para el caso de las madres que'tienen el beneficio de lactancia, después de vencida
su hora de permiso.

ARTICULQO 26° - Al término del tiempo maximo de tolerancia para el ingreso de
personal se procederan al retiro de las tarjetas de Control de Asistencia, bajo
responsabilidad del jefe encargado de la administracién de Recursos Humanos.

ARTICULO 27° - Debe quedar claramente establecido que los descuentos por
tardanzas, inasistencias injustificadas no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que
no eximen de la aplicacién de la sancién de acuerdo a Ley.

ARTICULO 28°. - Constituye inasistencia la no concurrencia al Centro de Trabajo, el o+.c o
retiro de! personal antes de la hora de salida sin justificacion alguna, la omisién del ¢
marcado de tarjeta de contro! al ingreso y/o salida sin justificacion y el ingreso
excediendo el término de tolerancia.

. ARTICULO 28° - La justificacion de las inasistencias se llevara a cabo sustentando
AN ‘-:'; los motivos y plazos con documentos probatorios.

B 4 1~ g

ARTICULO 30°. - El trabajador o funcionario encargado del Control de Asistencia

enviara el consolidado del control del personal mensualmente dentro de los cinco

(G5) primeros dias de cada mes a la Direccion ¢ Jefatura encargada de la
Ao Administracion de Personal; consolidado, que contendra la relacion de tardanzas,
__m;xinasistencias] permisos, etc., del personal de la Institucion a fin de efectuar el control

“ofaN + Y, evaluacion correspondiente y la aplicacion de sanciones de ser el caso bajo
{ gisponsabilidad del jefe encargado de la administracion de Recursos Humanos.

RTICULO 31° - El Jefe de la Administracién de Personal por ausencia de un
4 bajador por dos (02) dias consecutivos, debera coordinar con el Jefe inmediato

sobre la existencia de reporte, de no ser asi, a traves de Bienestar Social verificara
Ias causas de !a inasistencia




ARTICULO 32° - Los trabajadores que por razones de enfermedad se encuentren
impedidos de concurrir al Centro de Trabajo, estan obligados a dar aviso a la Oficina
de Personal en el término de dos (02) horas posteriores a la hora de ingreso del
mismo dia. De contar con servicio médico institucional, éste efectuara las visitas
correspondientes y emitird su informe.

: ARTICULO '33° - Las tardanzas, asi como las inasistencias injustificadas seran

.\ descontadas del ingreso total que percibe el trabajador vy, los descuentos por estos

conceptos constituyen ingreso del Fondo de Asistencia Y Estimulo de los
Trabajadores (CAFAE}.

L ARTICULO 34° - Los descuentos por licencias sin goce de remuneraciones,
¥ 4 sanciones disciplinarias y paralizacion de labores se revierten al Tesoro Publico.

~ ARTICULO 35° - Toda ausencia al trabajo debe ser justificada por el trabajador

' ‘,-" dentro del tercer dia de producido el hecho. Dicho plazo se contara por dias habiles.

" Las inasistencias ocurridas por motivos de enfermedad se acreditaran con la
Constancia Médica expedida por ESSALUD o el Certificado Médico, visado por el )
Area de Salud, el que se presentara al Jefe del Area de Personal. '

CAPITULO IV
LICENCIAS Y PERMISOS

SECCION |
LICENCIAS

ARTICULO 36°. - La Licencia es la autorizacién para no asistir al Centro de Trabajo
uno o mas dias. El uso del derecho de licencia se inicia a peticidn de parte y esta
condicionada a la conformidad institucional. La licencia se formaliza mediante
Resolucién de Presidencia.
~{ . ARTICULO 37° - Las Licencias se otorgaran en los siguientes casos:
~ " %% a) Con goce de remuneraciones: '
! . Porenfermedad .
. Porgravidez 92
Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos
Por capacitacion oficializada
R Por citacion expresa: Judicial, militar y policial
- . Por funcion Edil
b) Sin goce de remuneraciones:
Por motivos particulares
, . Por capacitacion no oficializada
=&) A cuenta del periodo vacacional:
> Por matrimonio
Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos.




La solicitud de Licencia sin goce de remuneraciones y a cuenta del periodo
vacacional puede ser denegada, diferida o reducida por razones del servicio.

ARTICULO 39°. - Las licencias con goce de remuneraciones se concederan:

a) Por enfermedad, gravidez y se otorga conforme a lo dispuesto en la Ley N°
26790 Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud y/o en la forma
siguiente:

» Se otorga de conformidad con el certificado médico correspondiente, no
pudiendo ser mayor de doce (12) meses consecutivos,
El computo de esta licencia hasta el maximo establecido se efectua
acumulando los periodos de incapacidad que se hubieran generado dentro
del afo calendario, calculandose retroactivamente a la fecha del ultimo dia
de licencia soficitada.
E! total de periodos no consecutivos no podra exceder de dieciocho (18)
meses y veinte dias en los ultimos treinta y seis (36) meses
En caso de neoplasia maligna (cancer) o tuberculosis (TBC), debidamente
diagnosticada, el trabajador tendra derechos a dos (02) anos de licencia con
goce de remuneraciones.
Los servidores o funcionarios que se encuentren con licencia por
enfermedad o accidente comun a cargo de ESSALUD, tienen derecho a
percibir en la entidad donde prestan servicios los incrementos por costo de
vida que dicte el Gobierno Central.
Las entidades Publicas deberan abonar la diferencia resultante entre el
subsidio que otorga ESSALUD y las remuneraciones que les corresponda
hasta completar el 100%.

b} Por fallecimiento del cdnyuge, padres e hijos hasta cinco (05) dias consecutivos .
y en caso de abuelos, nietos y hermanos hasta tres (03) ‘dias consecutivos, =
pudiendo en ambos casos extenderse hasia dos (02) dias mas cuando el i

deceso se produce en lugar gecgrafico diferente de donde labora el servidor.

c) Por capacitacion oficializada, en el pais o en el extranjero y desarrollo de
personal, previa sustentacidn documentada de su necesidad y con la opinién
favorable de la Direccion General y/o Director de la Oficina donde labora el
y  trabajador, se otorga hasta por dos (02) anos al personal permanente si cumple
. con las condiciones siguientes:

1. Contar con el auspicio o propuesta del CONCYTEC

2. Estar refendo al campo de accion Institucional y especialidad del trabajador.
3. Compromiso de servir CONCYTEC por el doble del tiempo de licencia

contado a partir de su reincorporacion.
Por matrimonio del trabajador se concedera hasta cinco (05) dias consecutivos

trabajador podra comprenderse en esos cinco (05) dias el dia que corresponda
a la fecha del matrimonio.

Por el dia del onomastico del trabajador.

Por citacion del trabajador con relacion al cumplimiento de sus funciones, o a
requerimiento escrito por parte de algun organismo del sector publice.

Los ofros casos que senazlan las disposiciones legales vigentes sobre la
materia.

Para los efectos a que se refieren los incisos b) y d), el plazo se contara por dias

__hébiles. entendiéndose como tales los laborables en el CONCYTEC

inmediatamente anteriores o posteriores al matrimonio. A solicitud del 7

.
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ARTICULO 40°. - La Oficina de Personal también tendran en cuenta otros tip'os de
licencias previstas por normas expresas: Servicio Militar, Representatividad
deportiva ¢ cultural, etc.

ARTICULO 41°. - El servidor para hacer uso de la Licencia primero debera contar
con fa visacion del Jefe inmediato e inmediato superior, requisito sin el cual no se
iniciara el tramite correspondiente.

La sola presentacidén de fa solicitud no da derecho al goce de la Licencia. Si el
servidor se ausentara en esta condicion sus ausencias se consideraran como
inasistencias injustificadas sujetas a sancion de acuerdo a Ley.

v..t:  ARTICULO 42° - El trabajador autorizado para hacer uso de licencia, a excepcion

" .. de los casous previstos en los incisos a) y b) del articulo 38° del presente

<~/ Reglamento, deberad como condicién previa, hacer entrega de cargo a su jefe
inmediato o al trabajador que éste designe.

gq‘ { ARTICULO 43° - Para tener derecho a licencia sin goce de remuneracicnes o a
vard cuenta del periodo vacacional el trabajador debera contar con mas de un afo de
f?é’;!: -+ servicios efectivos y remunerados en condicién de permanente contratado a plazo
ol indefinido, para desempenfar funciones de naturaleza permanente. En los demas
casos de licencias, el trabajador debera acreditar los documentos pertinentes segun
la naturaleza de la misma.

v

ARTICULO 44°. - Los trabajadores que se encuentren gozando de licencia con goce

+--de remuneraciones, a excepcion de licencia por funcidn edil, podran solicitar

oportunamente, a través de su dependencia la variacion del periodo vacacional o la
i acumulacién convencional hasta de dos periodos.

ARTICULO 45° - Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones nc son
; ~:-,\_\§;omputab1es como tiempo de servicio para ningun efecto.

'\./ *
o 4 ARTICULO 46°. - Para el cdmputo del periodo de licencia, el Area de Administracion
5 % ¢ de Persona!, acumulard por cada cinco (05) dias, consecufivos o no, los dias
}g)&" \\\ sabados y domingos, igual procedimiento se seguira cuando involucre dias feriados
7 o4 T no laborables.
A

- W o

ARTICULO 47° - Las licencias sin goce de haber para ausentarse del Centro de
Trabajo, serdn otorgadas por Resolucién de Presidencia y tramitadas por el Area
encargada de la Administracidon de Personal, para o cual el Director de la Oficina
respectiva deberd remitir un memorandum en donde conste su autorizacion, la
oplmon favorable del Jefe mmedlato del trabajador, el plazo de la licencia v la

b‘“ Debera ser SO!ICItadO por escrito antes del uso del mismo, y de acuerdo a las
===  circunstancias.

c) E! uso se efectuara una vez que haya sido autorizado. no siendo suficiente |a
presentacion de [a solicitud para su goce




ARTICULO 48° E| trabajador que sufriera enfermedad o accidente que conlleve ./
hospitalizacion de emergencia, comunicara el hecho a la Oficina de Personal, en el
/ transcurso del dia habil siguiente, debiendo justificar con certificado médico, dentro
3 de las 24 horas siguientes a su reincorporacién al servicio,
Si se produce una situacidn de emergencia fuera de la jornada de trabajo, por
fallecimiento del conyuge, padres o hijos, el trabajador comunicara el hecho a la
Oficina de Personal el dia tit siguiente, por la via mas adecuada, con cargo a
regularizar la solicitud de licencia dentro de las 72 horas siguientes.
La Oficina de Personal, verificara in situ (si es dentro de la locaiidad) y elevara un
informe sobre Ia situacién econédmico-social del trabajador y/o familiares.
Cuando =i trabajador se encuentre incapacitado por enfermedat & acoaznte podra
solicitar ta variacion del descanso vacacional.
Esta disposicién no es aplicable si la incapacidad sobreviene durante el descanso
vacacional.
e
ARTICULO 49°. - Licencia por Gravidez: /1.@44&.‘
Se concedera con goce integro de remuneraciones, a partir de cuarenta y cinco (45)
) dias anteriores a ia fecha probable del parto y cuarenta y cince {45) dias posteriores
' al alumbramiento, segin diagnostico médico, a condicion de que la asegurada se
abstenga de todo trabajo remunerado.
Los servidores que exceda el plazo maximo post-natal, se ie considerard como
licencia por enfermedad, en caso de adelanto de la fecha del parto, se deducira
automaticamente el periodo pre-natal.
Cuando el parto sobrevenga en fecha posterior a la fecha sefnalada en el certificado
médico, el periodo pre-natal en exceso se considerara como licencia por
enfermedad.
Si el parto se produce en fecha distinta a la sefialada en eI respectivo certificado
medico, el hecho debe ser comunicado a la Oficina de Personal para ia modificacion
de la Resolucion.
La servidora que se encueni's haciendo usc del descanso pr~ o post ~2tai liene
p derecho a percibir por parte de la entidad donde presia servicios todos ios aumentos
M autorizados por el Gobierno Central.
Bl Personal que encuentre subsidiado por ESSALUD percibira de su respectiva
entidad a diferencia resultante entre el subsidio y el total de remuneraciones que le
corresponda, hasta completar et 100%, mientras dure la licencia,

— i R

ARTICULO 50°. - Licencia por Fallecimiento de Conyuge, Padres. Hijos 0 Hermanos:

Se concedera en cada caso por un periodo de cinco (05) dias Giiles cuando el

deceso se produce en ia localidad u ocho (08) dias utiles cuando el deceso se 7, .-

produce en el lugar geografico distinto al Centro L'aboral del servidor o funcionario. o
3 Al término del mismo el trabajador debe acreditar el fallecimientc con el
> correspondiente Certificado o Partida de Defuncién.
El otorgamiento de esta licencia se concede sin deduccidn del periodo vacacional.

RTICULO 51°. - Licencia por Capacitacién Oficializada: ~

‘ : '/ Se otorga hasta por un maximo de dos (02) afios, para participar en cursos o -+

\a‘;“_/f certamenes destinados a la adquisicidén de conocimientos teodricos-practicos,
considerados como fundamentales dentro de los planes institucionales, bajo las -

siguientes condiciones:

=t Contar con el auspicio o propuesta de la entidad;




%
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by Estar refenda af campo de accion :nstitucional y/c especialidad del trabajador. y ]
c) Compromiso a servir en su entidad por €l doble del tiempo de licencia, contados \
a partir de su reincarporacion. \
d) La licencia no se otorga para seguir estudios de formacién generai cursadps N\
regularmente segun el Sistema Educativa Nacional (primaria, secundaria. 5
superior no universitaria y universitaria hasta la obtencion del tituto profesionai). \\

e) El funcionario o servidor que haga uso de licencia por Capacitacion Oficializada
en el pals por un periodo mayor de seis (06) meses, debe informar por €scrito
periodicamente de! avance del evento y a su término presentar al fitular dei
CONCYTEC, con copia a la Oficina de Personal, un informe fina! adjuntando
copia autenticada del diploma o certificado o una constancia de haber asistido
regularmente; caso contraric se considerard como licencia por capacitacion no
oficializada.
Si se trata de eventos desarrollados en el extranjero, ademas de los informes
escritos antes citados, al termino de quince (15) dias posteriores a su
reincorporacién,: efectuara una exposicion sobre el contenido del evento y la
aplicabiiidad a nivel institucional.
fy Para tener derecho a postular a Beca en el extranjero, el trabajador debera
contar con no menos de dos (02) afios de servicios en la administracion Publica. (7
El trabajador del CONCYTEC, desde que postula a la beca, debe obligarse por )
escrito con un fiador solidario a continuar prestando. sus servicios en la
institucion por un periodo equivalente, como minimo, al doble del tiempo que
dure el evento, en caso de ser seleccionado. Si el, periodo de capacitacion
fuera de tres o seis meses, el tiempo minimo que se obliga, sera de un ano
después de la finalizacion del eurso. Estas condiciones son indispensables para
su consideracion como candidato, asi como para todos los efectos de su
presentacion como postulante al curso.
El incumplimiento, por parte del trabajador durante la beca y después de su
culminacién, determina su inhabilitacién para postular a otras acciones de
capacitacion, asi como la devolucion del costo de la beca y de los haberes que
o durante la beca hubiere recibido," en valores constantes, sin perjuicio que su
B caso se considere disciplinariamente.
"""" h) El usuario de una beca no podra gozar de ofra antes de que haya transcurrido el
periodo equivalente al doble de la beca concedida.
En caso que el servidor o funcionario tenga necesidad de permanecer mas .
tiempo de lo sefialado{dos afios) para cumplir satisfactoriamente sus estudios, L
podra solicitar hasta por un periodo de doce meses prorroga de licencia por

-t g e 2

Y ,‘._”;T;:\,,,k capacitacion, pero sin goce de remuneraciones, debiendo quedar obligado a
. [P
S mrn . laborar en su entidad por el doble del tiempo que dure la beca, sin considerar el

eriodo adicional.

La Oficina de Administracion programara anualmente ja concurrencia de los
trabajadores del CONCYTEC a eventos de capacitacion o perfecmonamemo
normando internamente la periodicidad para emitir la mayor cobertura posible.

ARTICULO 52° - Licencia por Citacion Expresa: Judicial, Militar o Potictal’

Se concedera al servidor o funcionario que deba concurrir al lugar geografico
diferente al de su Centro Laboral para resolver asuntos judiciales. militares o
. polsmales previa presentacion de la notificacion respectiva. Se otorga por el tiempo
-lque dure la concurrencia mas el tiempo de la distancia. :

';——-.._‘
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Esta licencia no se concede para justificar ausencias al centro laboral por detencion
privativa de ia libertad. De ser éste el caso, debe ponerse el hecho en conocimiento
de la Oficina de personal, siendo esta la responsable de evaluar si el trabajador
puede seguir prestando servicios al CONCYTEC.

ARTICULO 53° - Licencia por Funcion Edil:

Se concede a servidores y funcionarios que han sido electos en sufragio directo,
universal y secreto en cargos de Alcalde durante el periodo que la Ley determina
para esta funcién municipal.

Mientras ejerzan funcion municipal no pueden ser traslados ni reasignados sin su
consentimiento.

Los Alcaldes remunerados pueden optar entre la remuneracidon municipal o la de su
funcién publica.

ARTICULO 54° - Licencia por Motivos Particulares:

Se otorga al servidor o funcionario que cuente con mas de un ano de servicios, para
atender asuntos particulares {negocios, viajes o similares). Esta condicionada a la
conformidad institucional teniendo en cuenta la necesidad del servicio.

Se concede hasta por un maximo de noventa (30) dias calendario considerandose
acumulativamente todas las licencias y/o permisos de la misma indole que tuviere
durante los Uitimos doce (12) meses.

Cumplido el tiempo maximo permitido el trabajador no puede solicitar nueva licencia
hasta que transcurra doce (12) meses de trabajo efectivo, contados a partir del dia
de su reincorporacion.

ARTICULO 55° - Licencias por Capacitacion no Oficializada: >

Se concede a los trabajadores para asistir a eventos que no cuenten con el auspicio
0 propuesta institucional, teniendo en consideracién las necesidades del servicio, por
un periodo no mayor de doce (12) meses, para perfeccionamiento en el pais o en el

. -_extranjero.

.El trabajador no puede participar en otro evento similar hasta que haya transcurrido
el tiempo minimo equivalente al doble de duracién del curso anterior.

-+ 'El trabajador al momento de su reincorporacion tiene derecho a percibir los
7. jncrementos por costo de vida que se hubiesen otorgado durante su ausencia,
-.»~ siempre y cuando no haya usufructuado de un beneficio personal (remuneracion)

que compense lo dejado de percibir.
El funcionario o servidor debe presentar al téermino de la licencia, copia autenticada
por fedatario de |la entidad el diploma o certificado, que acredite su participacién o
una constancia de haber asistido reglamentariamente al evento ienga una duracién
mayor de tres (03) meses calendario.

ARTICULO 56° - Licencias a Cuenta del Periodo Vacacional: Licencias por

~Se concede a ios tfrabajadores por un pericdo no mayor de treinta (30) dias, los
ismos que seran deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente. El

—

ik TSP

g ﬁﬁ‘abajador presentard dentro de las setenta y dos (72) horas posteriores a su
© Z\ncorporacion, copia legalizada de la partida de matrimonio civil.

o




ARTICULO 57°. - Licencia por enfermedad grave del conyuge, padres e hijos:

Se concede al trabajador por un periodo no mayor de treinta (30) dias, los mismos
_que son deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente.  El trabajador
_ presentara la certificacién medica correspondiente.

SECCION I
PERMISOS

ARTICULO 58°. - El permiso es la autorizacion para ausentarse por horas del Centro
de Trabajo. El usc del permiso se inicia a peticion de |a parte y esta condicionado a
las necesidades del servicio y a la autorizacion del Jefe inmediato. El permiso se
formaliza mediante la "Papeleta de Permiso", que en Anexo N°01 forma parte
integrante del presente Reglamento, la que debera estar impresa y pre-numerada.

ARTICULO 59°. -Los permisos se otorgan por las siguientes causas.
a) Permisos con goce de remuneraciones:
. Porenfermedad
- Porgravidez
- Por capacitacion oficializada
. - Porcitacion expresa: Judicial, militar y policial
4 " . Por funcidn edii
R . PorComisién de Servicios
—* Casos Especiales:
—+» Por docencia o estudios universitarios
- Porlactancia
- Porrefrigerio hasta por 30 minutos diarios
- Otros de acuerdo a Ley
-+ b) Permisos sin goce de remuneraciones:
R Por motivos particulares
-« Porcapacitacién no oficializada
C) Permisos a cuenta del periodo vacacional:
+ + Pormatrimenio
o - Por enfermedad grave del conyuge, padres e hijos

ARTICULO 60° -Ei permiso se iniciara después de la hora de ingreso,
excepcionalmente el trabajador no registrara la hora de ingreso, siempre y cuando
se trate de casos debidamente justificados y solicitados con veinticuatro (24) horas
de antelacion.

."‘Lﬁ ., ARTICULO 61°. -Los permisos se concederan por los mismos motivos que para las
{";;"Gm\%cenuas lo que posibilitara la acumulacién o deduccion correspondiente o

ompensacion horaria.

RTICULO 62°. - Los permisos que solicite el trabajador a cuenta de vacaciones,
_ ' ydeberan ser en forma escrita, debidamente justificada y documentada; y solo se
~(_° 7 podran otorgar en periodos no menores de siete (07) dias naturales, que deberan
s, ju¢ ser autorizados por el Jefe inmediato bajo su responsabilidad. Los permisos
o solicitados por un numero de dias menor al indicado, seran considerados por
C .o concepto de Aguptes Particulares,

- W,
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ARTICULO 63°. -En casos de emergencia o de no encontrarse el Jefe inmediato e
inmediato superior los permisos seran autorizados por el Jefe de Personal o quien
haga sus veces.

ARTICULO 64. -Los permisos sin goce de remuneraciones y a cuenta del periodo
vacacional seran acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para el
descuento correspondiente, tomando como unidad de referencia la jornada laboral
vigente, salvo que sean compensados con trabajos autorizados por necesidad del

Servicio.

ARTICULO 65° -Los permisos acumulados por horas durante un mes debidamente
justificados, no podran exceder del equivalente a un dia de trabajo.

ARTICULO 66° -Los permisos por asuntos particulares para satir del Centro de

2

tiempe no trabajado.

ARTICULO 67°. - Permiso por Enfermedad:
Se otorga al trabajador para concurrir a las dependencias de ESSALUD o Centro

Asistencial de su preferencia, debiendo a su retorno acreditar la atenciéon con la ..

S

Trabajo en horas laborables seran concedidos por el Director de Oficina o Director -/
General, los cuales seran descontados de su remuneracion en forma proporcional al

respectiva constancia firmada por el médico tratante, sin la cual no se justificara el ,

tiempo utilizado y se considerara como permiso por motivos particulares.

Los trabajadores que por razones de obtencion de cita médica en las dependencias

~.. del ESSALUD no registran su ingreso antes del vencimiento de |a hora de inicio de la

~ Jjornada laboral, podran justificar la tardanza con el comprobante de separacion de
““turno de atencién.

= :El'médico de cada entidad puede conceder este permiso durante la jornada laboral
~ #* ‘al comprobar la incapacidad por enfermedad del trabajador, debiendo éste hacer de

conocimiento del jefe inmediato, antes de retirarse del centro laboral.

CAPITULO YV
VACACIONES ANUALES

SECCION |
PROTECCION DEL DERECHO

70\ ARTICULO N° 68.- El trabajador tiene derecho a treinta (30) dias calendario de
descanso vacacional con goce integro de remuneraciones, por cada ano completo
ide servicios, siempre y cuando haya laborado una jornada ordinaria minima diaria de
& /siete horas y cuarenticinco minutos y siempre que haya cumplido dentro del afo de

servicios el récord correspondiente, teniendo en cuenta fa fecha de ingreso al

1\
N

u ."’_‘/
alts

S Un

—--‘-"‘:_;i._;,_‘___'servicio como trabajador al CONCYTEC.
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SECCION I
RECORD VACACIONAL

ARTICULO 69°. - En razén de que la jornada ordinaria de trabajo en el CONCYTEC,
es de cinco (05) dias a la semana, el récord vacacional sera siempre y cuando el

trabajador haya realizado labor efectiva por lo menos de doscientos diez (210) dias .

en dicho periodo.

ARTICULO 70°. - Para efectos del récord vacacional se considera como dias

efectivos de trabajo los S|gmentes

a) La jornada ordinaria minima de siete horas con cuarenticinco minutos.

b) La jornada cumplida en dia de descanso cualquiera que sea el numero de horas
laborado. ,

¢) Las horas de sobretiempo en numero de cuatro o mas en un dia.

d) Las inasistencias por enfermedad comin, por accidentes de trabajo o
enfermedad profesional, en todos los casos siempre gue no supere 60 dias al
ano.

e) El descanso previo o posterlor al parto.

f) Las faltas o inasistencias autorizadas por Ley o decision del empleador.

g) El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

ARTICULO 71° - Las licencias, permisos, faltas injustificadas, tardanzas
acumuladas en dias y sanciones sin goce de remuneraciones ocasionaran la
postergacion de uso de vacaciones por el mismo periodo, por cuanto no son de
computo para el calculo del ciclo faboral.

SECCION Ili

REMUNERACION VACACIONAL

ARTICULO 72° - La remuneracién vacacional es equivalente a la que el trabajador
hubiera percibido habitualmente en caso de continuar laborando. Se considera
remuneracion a este efecto, la computable para la compensacién por tiempo de
servicios, aplicadndose analdgicamente |os criterios establecidos para la misma.

ARTICULO 73° - La remuneracion vacacional sera abonada al trabajador antes dei
inicio del descanso.
La remuneracion vacacional debe figurar en fa planilla tnica de pagos.

f “\\ARTICULO 74° - E} trabajador tiene derecho a percibir, a la conclusion de su
descanso los incrementos de remuneracion que se pudieran producir durante el
7 che de sus vacaciones.

TICULO 75° - Los siete (07) dias de descanso a que se refiere el Articulo 18° del

4\%,,/Decreto Legislativo N° 713, son deducibles del total de dias de descanso vacacional
... acumulados.

\

\
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SECCION IV

DISFRUTE DELL GOCE VACACIONAL

ARTICU. O 76" - E! trabajador debe disfrutar del descansc vacacional en forma
minterrumpida sin embargo. a solicitud escrita cel trabajador el empleader podra
autcrizar el -goce vacacional en periodos que no podrian ser infenores a stete (071

dias naturaies.

ARTICULO 77° - El descanso vacacional se iniciara el primer dia de cada mes y en
forma continua, salvo que sea suspendido por necesidad del servicio ¢ emergencia
regional o nacional. Los permisos y licencias a cuenta del periodo vacacional son
deducibles de los uitimos dias del mes programado.

ARTICULO 78°. - Los permisos que solicite el trabajador a cuenta de vacaciones,

deberan ser en forma escrita, debidamente justificada y documentada; y sélo se

podran otorgar en periodos no menores de siete (07) dias naturales, que deberan
@ ser autorizados por el Jefe inmediato bajo su responsabilidad.

Los permisos solicitados por un numero de dias menor al indicado, seran

considerados por concepto de Asuntos Particulares. :

ARTICULO 79° - El descanso fisico para vacaciones puede acumularse hasta por
dos periodos consecutivos de comun acuerdo con la entidad (Representante Legal),
.. por razones del servicio y antes de la fecha que le corresponde hacer uso, siempre
.. que después de un afio de servicios continuos disfrute por lo menos de un descanso
17 de siete (07) dias naturales,

,"r.;rART!CULO 80°. - La Oficina de Administracion a traves del Area encargada de la
* Administracion del personal es responsable de coordinar y formular la programacion
de vacaciones, de acuerdo a las necesidades del servicio e interes del trabajador, al
acumuiar no menos de doscientos diez (210} dias efectivos de servicios.

A falta de acuerdo decidira el empleador en uso de su facultad directriz.
El rol de vacaciones se aprueba mediante resolucion en el mes de noviembre del
ano anterior. :

ARTICULO 81° - El descanso vacacional no podra ser otorgade cuande el
trabajador esté incapacitado por enfermedad o accidente. Esta norma no sera
aplicable si la incapacidad sobreviene durante el periodo de vacaciones.

s ARTICULO 82° - El Trabajador antes de hacer uso del periodo vacacional debera
f/ m‘rr\gacer entrega de cargo al Jefe inmediato o a quién éste indique.

o A TICULO 83° - En casos excepcionales y debidamente justificados (necesidades

- d/gl servicio) el trabajador podra hacer uso del periodo vacacional en forma
jracmonada (quincenalmente), en cuyo caso el computo se efectuara de igual forma
~—=""que el de las licencias.

R o et
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ARTICULUD 84° - De coniormidad con el inciso d) del Articuio G2v del DL NY 7130
solamente los primeros sesenta (60) dias de inasistencia por enfermedad comun,
accidentes de trabajo 0 enfermedad profesional dentro de cada afnc de servicios son
considerados como dias efectivos de trabajo

SECCION V

VACACIONES NO GOZADAS Y TRUNCAS

ARTICULO 85° - Llos trabajadores, en casc de no disfrutar por acuerdo con fa

entidad del descanso vacacional deniro del ano siguiente a agque! en que adquieren

el derecho, percibiran: .

a) Una remuneracion por el trabajo realizado

b) Una remuneracion por el descanso vacacional adquirido y no gozado; el monto
de las remuneraciones indicadas serd el que se encuentre percibiendo el
trabajador en la cportunidad en que se efectue el pago.

VACACIONES TRUNCAS

ARTICULO 86°. - Para que proceda el abono de récord trunco vacacicnal el
, trabajador debe acreditar un mes de servicios al CONCYTEC. El récord trunco sera
jcompensado a razén de tantos dozavos y treintavos de la remuneracion como
4 meses y dias computables hubiere laborado, respectivamente.

CAPITULO VI
DESCANSOS REMUNERADOS

SECCION | ]
DESCANSO SEMANAL Y DESCANSOS EN DIAS FERIADOS

\\ &/[ - “ARTICULO 87°, - El Trabajador del CONCYTEC tiene derecho, & cuareniiccho (48)
M/' horas consecutivas de descanso y a un minimo de veinticuatro (24) horas en cada
semana, el que se otorgard en dia domingo. La remuneracion por el dia de
descanso semanal obligatorio, sera equivalente al de una jornada ordinaria dianz vy
se abonara en forma directamente proporcionzal al nimero de dias efectivamente
trabajados en dicho periodo.

Los trabajadores que laboren en su dia de descanso tendran derecho a sustituirio
por otro dia en la misma semana.

ARTICULO 88°. - Los trabajadores tienen derecho a descanso remunerado en los
dias feriados establecidos por Ley:
Anc Nuevo {1° de Enero)
. Jueves Santo y Viernes Santo (movibles)
Dia del Trabajo (1° de Mayo)
San Pedro y San Pablo (29 de Junio)
Fiestas Patrias (28 y 29 de Julio)
Santa Rosa de Lima (30 de Agosto)

= ot FES g
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Combate de Angamos (8 de Octubre)

Todos los Santos {1° de Noviembre)
+ Inmaculada Concepcion {08 de Diciembre)

Navidad del Sefor (25 de Diciembre)
Los Feriadocs se celebraran en la fecha respectiva. Cualquier otro feriado no
laberable de ambito nacional, se hara efectivo el dia lunes inmediato posterior a la
fecha aun cuando corresponda con el descanso del trabajador.
Los trabajadores tienen derecho a percibir por el dia fertado no [aborable la
remuneracion ordinaria correspondiente a un dia de trabajo, el cual se abonara en
forma directamente proporciona!l al numero de dias efectivamente trabajados, salvo
el Dia del Trabajo, que se percibira sin condicion alguna. _
El trabajo efectuado en los dias feriados no laborables sin descanso sustitutorio dara
lugar a la compensacion en dias en la semana siguiente al dia feriado.

CAPITULO VIl
COMISION DE SERVICIO

ARTICULO 89° - Las Comisiones de Servicios, seran concedidas solo por el

Presidente. En los casos que sean necesarios podran ser concedidos por el Director

" \ Eiecutive, Secretario General y los Directores Generales, quienes deberan informar

a’la Presidencia en el término que no debe exceder del Ultimo dia de cada mes,
caso contrario no se reporian como tales.

CAPITULO VIl
FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 90°. - Falta disciplinaria es toda accidn u omisién voluntaria o no, que
contravenga las obligaciones, prohibiciones y demas normas sobre deberes de
funcionarios y servidores. La comisién de una falta, da lugar a la aplicacion de la
sancion correspondiente.

ARTICULO S1° - La falta es tanto mas grave cuanto mas alto es el nivel del
funcionario o servidor que |la comete. La reincidencia y reiterancia constituyen serio
agravante. '

ARTICULO 92° - Las faltas de caracter disciplinario, segun su gravedad seran
sancionadas con amonestacidn, cese temporal 0 con despide conforme a lo
establecido en el articulo 28 del Decretc Legislativo N° 276 v Articulo 25° de Texto
Unico Ordenado del D.Leg. N° 728 en lo pertinente.

ARTICULO 93° - Las sanciones prescritas en el presente Reglamento segun su

gravedad son las siguientes’

-~. a) Amonestacion verbal o escrita, se oficializa por memcrandum del Jefe de
- Personal, a propuesta del Jefe inmediato.

b) Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta {30) dias. se oficializa
por Resolucion det Jefe del Titular del Pliego a través de la Oficina de
Administracién y la dependencia encargada de la Administracion de Recursos
Humanos, & propuesta del Jefe inmediato y visto bueno del superior jerarquico.

Rl L o
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c) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta (30) dias y hasta
doce (12) meses; se aplica previo Informe Administrativo, del Area encargada de
la Admmfstracnon de Personal y se oficializa por Resolucion del titular de 1a
entidad.

d} Despido, se aplica previo descargo del traba}ador en un plazo no menor de seis
(06) dias, se oficializa con Resolucion del Titular, a propuesta de la Oficina de
Administracion y/o del Area encargada de la Administracion de Personal, las
sanciones se aplican sin atender necesariamente al orden correlativo senalado.

ARTICULO 94° - Constituyen faltas de caracter disciplinario, sujetas a sancion,

ademas de las contempladas en el Art. 37° del Reglamento interno de Trabajo, 1as

siguientes:

a) Las tardanzas e inasistencias injustificadas

b) Abandonar el puesto de trabajo, sin autorizacion

¢} Registrar y/o firmar indebidamente la tarjeta de control o parte diario de
asistencia.

d) Alterar o retirar y/o hacer desaparecer la tarjeta de control propia o ajena o parte
diario de aststencia.

e) Elincumplimiento al reglamento de control de asistencia y permanencia.

f) Dedicarse a labores ajenas a las funciones encomendadas durante la jornada de
trabajo. A

g) No portar, en lugar visible su vestimenta, mientras permanezca en el Centro de

Trabajo su respectivo fotocheck.

No usar el uniforme asignado por el CONCYTEC durante la jornada de trabajo.

No concurrir a’su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar la hora

de entrada o al termino de la hora del refrigerio.

Abandonar el Centro de Trabajo en horas de labores sin la autorizacion

correspondiente,

Realizar asesoramiento o gestiones con lucro o beneficio personal a particulares

para la tramitacidn de asuntos administrativos y conexas. Permanecer fuera de

su oficina, o puesto de trabajo sin la autorizacién de su Jefe inmediato.

I} Dormir en el Centro de Trabajo, durante la jornada laboral.

m) Simular enfermedad.

n) Percibir remuneraciones en otra entidad publica estando en uso de licencias con
o sin goce de remuneracidon o a cuenta del periodo vacacional a excepcion de
docencia.

ARTICULO §5°. - Constituyen faltas graves que ocasionan el despido del trabajador
las establecidas en los Arts. 24° y 25° del Texto Unico Ordenado del D.Leg. N° 728.

RTICULO 36°. - Constituyen inasistencias injustificadas aquellas que hayan sido ©
O s\finmonadas disciplinariamente en cada caso:

El abandono de trabajo por mas de tres(3) dias consecutivos
/ Las ausencias injustificadas por mas de cinco(05) dias calendario.
\.:_Jc) lzas ausencias injustificadas por mas de quince {15) dias en un periodo ¢a ciento
“He. .- ochenta{180) dias calendario.
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0 / ARTICULO 97° - Para efecto de las sanciones que debe aplicarse, constituyen’
/ impuntualidad reiterada, si ha sido acusada por el CONCYTEC, siempre que se Ko
4 | hayan aplicado sanciones disciplinarias previas de: wE
/ a) Amonestacion escrita, y/o
/ b) Suspensiones o Cese temporal.
ARTICULO 98°. - Las medidas disciplinarias que se impongan & los trabajadores por .
impuntualidad reiterada, se aplican de acuerdo al numero de tardanzas acumu!adas(
en un mes segun el siguiente detalle: ®
« Por cinco (05) dias de tardanzas acumulada, amonestacidn escrita por
memorandum.
« De seis (06) a diez (10) dias de tardanzas acumuladas, amonestacion escrita por
Resolucion.
« De once (11) a catorce (14) dias de tardanzas acumuladas, cese temporal de
cinco dias.
« Quince (15) dias de tardanzas acumuladas, suspension de diez{10) dias.
« Mas de quince (15) dias, suspensién de un (01) mes.
3 ARTICULO 98° - Las inasistencias injustificadas, no solo daran lugar a los

descuentos correspondientes, sino que seran consideradas como falta de caracter
disciplinario sujeta a las sanciones dispuestas por Ley.

ARTICULO 100° - Las medidas disciplinarias que se impongan a los trabajadores
por ausencias injustificadas, no requieren gque previamente hayan sido sancionadas
disciplinariamente en cada caso y se aplicaran conforme a Ley.

ARTICULO 101°. - El Jefe de la Qficina de Personal del CONCYTEC, remitira a los

Directores Generales y Directores de Oficina, un reporte de asistencia del personal a

© . su cargo, a efecto gue adopte las medidas correctivas sobre el personal que

S ( incumple con el horaric de trabajo ¢ incurre en inasistencia, debiendo imponer de

o \IWW acuerdo al presente Reglamento las sanciones correspondientes, bajo
T responsabilidad.

ARTICULO 102°. - Amonestacion Verbal es la medida aplicable cuando la faita, a -
criterio del Jefe, es de caracter leve y no reviste magnitud de gravedad. Sera
1mpuesta por el Jefe inmediato del trabajador, cuyo cargo jefatural esté considerado
dentro de la estructura organica del CONCYTEC, debiendo comunicar dicha
amonestacion al Jefe encargado de la Administracioén de Personal de la Direccidon de
Administracion. '

ARTICULO 103° - Amonestacién Escrita es la medida correctiva aplicable cuando
hay reincidencia en las faltas leves o cuando éstas revisten cierta gravedad por [os
danos y perjuicios que originan. Esta sancion sera impuesta por el Jefe inmediato
del trabajador, cuyo cargo jefatural esie considerado dentro de la Estructura
Organica del CONCYTEC, por medio de un memorandum con indicacion expresa de
los hechos que la motivan, con una copia para ei respectivo jefe de oficina y otra
firmada por el trabajador en sefal de recepcion, para el legajo personal del mismo
que obra en la Direccién de Personal.

Esta sancion podré ser aplicada por e Jefe del Area de Administracion de acuerdo a

e

/:‘/ la responsabilidad el trabajador.
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ARTICULO 104°, - Una vez impuesta ia sancion disciplinaria por el fU”C'Ona‘f\‘\\
competente, de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento‘y/o Reglamentp“-_
Interno de Trabajo, el Jefe de la oficina de Administracion y/o Asesoria Legal, debera
remitir dentro del plazo de veinticuatro (24) horas, copia de Ia_'nonﬂc:ac:on al
trabajador con el correspondiente cargo de recepcidn, a la Direccion de Personal.
para incluirlo en su Legajo Personal.

CAPITULO IX
ESTIMULQOS
ARTICULO 105°. - La institucion estimulara al trabajador gue destaque en su

puntualidad y labor desarrollada, de acuerdo con los lineamientos de politica
institucional sobre el particular.

ARTICULO 106°. - Independientemente al estimuto que pudiera otorgar el Comité de S
Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo -CAFAE-, el CONCYTEC, podra -

conceder estimulos por productividad a los trabajadores mas destacadO_S. y{O a
programarles cursos de capacitacion, tendientes a promover su autorrealizacion vy - 6

desarrollo personal y/o profesicnal.

-La transcripcion de los documentos de estimulo descritos, deberé ser archivados en

el legajo personal constituyendo mérito para el trabajador.
CAPITULO X
RESPONSABILIDAD Y SEGUIMIENTO

ARTICULO 107°. - El Jefe de Administracién de Personal y Jefes de las unidades
organicas de cada dependencia del CONCYTEC, se encargaran de cumplir y hacer

-+ cumplir en su @mbito lo dispuesto en el Reglamento Intemo, debidamente aprobado.

ARTICULO 108° - La Oficina encargada de la Administraciéon de Personal sera
responsable de avaluar permanentemente la aplicacion y ejecucion del presente
Reglamento y de”alcanzar las sugerencias que estime convenientes, a traves del
Director General de Administracién para la oportuna actualizacion, reajuste vy
mejoramiento.

ARTICULO 109°. - La oficina de Auditoria interna, Secretaria General y Direccion
Ejecutivo quedan encargadas de cautelar ei cumplimiento del presente Reglamento

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

ARTICULO 110° - La Oficina de Personal o quien haga sus veces procederan z
distribuir el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia a cada trabajadc”
en un plazo no mayor de quince (15) dias contados a partir de la fecha de s.
aprobacion; asi como a todes aquellos que ingresen al servicio.
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ARTICULO 111° - En concordancia con |0 establecido en el Art. 23° del presente
Reglamento, el Director Ejecutivo, Secretario General, los Directores Generales,
Asesores vy Jefes de Oficinas, quedan exonerados del regisiro mediante sistema
mecanizade para el reste del personal por considerarios cargos de confianza y por
las elevadas responsabilidades de sus funciones, las cuales hace que tengan que
permanecer mas horas de trabajo, asi como concurrir al centro de trabajo en dias y
horas no laborables por convenir al servicio, debiendo sin embargo, registrar su
permanencia en el libro que para el efecto se instalard en la Secretaria de la
Presidencia.

ARTICULO 112° - El personal de practicantes por la modalidad de Practicas Pre-
Profesionales y Formacion Laboral Juvenil, se cefiran en lo que sea aplicable a ias
disposiciones del presente Reglamento.

ARTICULO 113°.- Déjese sin efecto las disposiciones y/o directrices internas que se
“opongan al presente Reglamento.

Lima, Junio del 2000
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CONCYTEC

( Fecha

.

PAPELETA DE AUTORIZACION PARA TRABAJOS
FUERA DEL HORARIO NORMAL

DEPENDENRCIA

FECHA DEL TRABAJD A REALIZAR

HORAS A EMPLEAR DE A

MNOMBRE Y APELLIDOS DE TRABAJADOR

DETALLE DEL TRABAJO ASIGNADO:

AUTORIZACICN JEFE CEPENDENCIA
NOBRE Y APELLIDO:
(Fima y Sello)

voB" Director General ylo Jefe de Clicina

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR

V'8 Jefe de Personal
({Previa verficacion)

ANEXO N°1
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CONCYTEC
AREA DE PERSONAL

CONTROL Y ASISTENCIA DE PERSONAL L ]

ND

ﬁ Fecha

SOLICITANTE

L

DEPENDENCIA

Abandene de puesto sin aulorizacion

Asistencia meédica (ESSALUD)

Asuntos particulares (sin goce de haber)

Comision de servicio

Comisidn ce capacitacion

Compensacion

Omisign involuntaria {registro y/o firma de la tarjeta)
Onomastico

Postergacion o suspension de vacaciones
Enfermedad

(ros (especificar)

(/'

DURACION DEL PERMISO

DESDE HASTA

TOTAL

POR DIAS

.

POR HORAS

(OBSERVACIONES

JUSTIFICACION yio MOTIVO.
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ERLEINEY 72\

‘-““ J/’,/' \‘ Conf(;rme veay
—f

Jefe G Dependentia

Jefe del Atea Je Personal
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