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CAPITULO I
GENERALIDADES

Articulo 1.- El Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana (IIAP), creado por Ley
N2 23374 del 30 de diciembre de 1981, en concordancia con el Art. 1202 de la Constitucion
Politica de 1979, tiene personeria juridica de derecho publico interno y autonomia
econdmica y administrativa; y constituye un Pliego Presupuestal en virtud al Articulo 52 de
la Ley N2 23641, ratificadas por la Ley N2 28168. Es un organismo técnico especializado
adscrito al Ministerio del Ambiente (MINAM).

EI1TIAP tiene como finalidad realizar el inventario, la investigacion, la evaluacion y el control
de los recursos naturales; promoviendo su racional aprovechamiento y su industrializacion
para el desarrollo econémico y social de la region amazonica.

Articulo 2.- El presente reglamento interno de trabajo, en adelante el RIT, tiene por
finalidad establecer el ambito y la aplicacién de las relaciones de trabajo dentro del
Instituto, conforme a las normas legales vigentes y politicas de la Institucion.

Articulo 3.- El reglamento interno de trabajo, obliga su cumplimiento a todos los
trabajadores del Instituto, sin distincion de cargo, categoria o funcion.

Articulo 4.- Los dispositivos legales que fundamentan el siguiente reglamento son los
siguientes:

e  Constitucion Politica del Estado.
Decreto Supremo N° 001-96-TR, Reglamento del D. Legislativo N° 728.
Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728
- Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

e Decreto Supremo N° 039-91-TR, que establece el Reglamento Interno del Trabajo.

e Decreto Supremo N° 004-2006-TR, que establece disposiciones sobre el registro de
control de asistencia y de salida en el régimen laboral de la actividad privada.

e Decreto Supremo N° 011-2006-TR, que modifica los articulos 2 a 8 del D. S. N° 004-
2006-TR.

e Otras disposiciones legales laborales vigentes.

Articulo 5.- El presente reglamento ha sido aprobado por Acuerdo de Directorio N°
8536/608-2015-11AP-D de sesion ordinaria N° 608 de fecha 28 de noviembre de 2015;
debiéndose remitir, en tres ejemplares, para su aprobacién, a la Direccién Regional de
Trabajo y Promocién del Empleo del Gobierno Regional de Loreto.

Articulo 6.- La Oficina General de Administracion a través de la Unidad de Personal, queda
encargada del estricto cumplimiento del presente reglamento.

CAPITULO II
DE LA ADMISION DE PERSONAL

Articulo 7.- El ingreso de personal al IIAP con excepcion del Gerente General como cargo
de confianza, sera a través de Concurso Publico de Méritos, que asegure la contratacion de
personal en funcién a la capacidad y el mérito profesional o técnico. Para ello, el IIAP
establecerd los procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de
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convocatoria, reclutamiento, evaluacién y seleccion, de conformidad con las disposiciones
internas y normas vigentes sobre la materia y segun la naturaleza de las plazas.

Articulo 8.- Para que una persona pueda ser vinculada laboralmente al IIAP, debera
contarse con cargo previsto en el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) y plaza vacante
en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP); asi como haber cumplido con los requisitos
establecidos en el Clasificador de Cargos, el Manual de Organizacién y Funciones o Manual
de Perfiles de Puestos y otros requisitos especificos que determine el I1AP.

La politica de contratacién de personal y de remuneraciones es de competencia directa y
exclusiva de la Alta Direccién del Instituto, a propuesta de la Oficina General de
Administracion.

La implementacién de esta politica sera de acuerdo a los siguientes niveles:

e Por el Directorio: cargos de confianza, funcionarios y directivos e investigadores.
e Porla Gerencia Estratégica: servidores

El Directorio tomara conocimiento de la contratacién de personal luego de concluido los
procesos de seleccion.

Articulo 9.- Los periodos de pruebas se aplicaran de acuerdo a la legislacion laboral
vigente, pudiendo las partes pactar un término mayor, en caso sea requerido por la
institucién, plazo que no podra exceder de tres (3) meses en el caso del grupo ocupacional
de especialistas, técnicos y auxiliares; de seis (6) meses en el caso del grupo ocupacional
profesionales, y de hasta un (1) afio en el caso de personal de direccién.

En caso un trabajador del IIAP obtuviese, luego de ganar el respectivo concurso ptblico de
méritos, el acceso a una plaza de igual o mayor nivel que la que viene ocupando, por el
principio de continuidad no le es aplicable un nuevo periodo de prueba.

Articulo 10.- Las contrataciones de personal sujeto a modalidad (plazo determinado), solo
pueden ser usadas para labores de cardcter temporal, accidental y de servicios especificos,
y/o programas o convenios de caracter temporal; las contrataciones de personal para
puestos a plazo indeterminado, se hara de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Articulo 11.- Los trabajadores, funcionarios de direccién y/o personal de confianza que
gocen de la facultad de proponer y/o contratar personal o tengan injerencia directa o
indirecta en el proceso de seleccidn, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad
respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad y
por razén de matrimonio, dando asi cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 26771 y su
Reglamento.

Articulo 12.- No podran ingresar a laborar al IIAP, las personas que tengan impedimento
dministrativo (basado en una resolucion administrativa firme) o sentencia judicial
:.-.1 nsentida que ocasione la inhabilitacion para contratar con el Estado.

off
gﬁ}?fl 1IAP en aplicacién del principio de presuncién de veracidad, asume que la informacion,
.~ datos y documentos proporcionados por los trabajadores son verdaderos; los cuales estan
sujetos a verificacion posterior aleatoria de minimo el diez por ciento (10%) de la
informacion presentada, de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 096-2007-
PCM.
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En caso de constatarse alguna informacién, dato o documento falso, se procedera a iniciar
las acciones legales que la ley establece y a adoptar las medidas legales correspondientes a
la gravedad de la falta.

Articulo 13: Todo nuevo trabajador recibira la orientacién e induccién sobre los
objetivos, organizacién y funcionamiento del IIAP, asi como también de las labores que le
corresponderd desarrollar en su puesto de trabajo. Esta capacitaciéon constituye requisito
basico para la prestacién de servicios.

Articulo 14: Cada trabajador contara con un documento de identificacién laboral
(fotocheck u otro medio), que debera portar en un lugar visible y sera de uso obligatorio
para el cumplimiento de sus funciones, por lo que en caso realice un uso indebido del
mismo, se adoptardn las medidas disciplinarias correspondientes a la falta. Dicho
documento de identificacién otorgado por el IIAP al trabajador, sera devuelto por éste al
cese del vinculo laboral.

La administracion podra trasladar el costo del duplicado del documento de identificacion,

cuando la pérdida o deterioro se origine por negligencia del trabajador.

CAPITULO III
DE LA JORNADA, HORARIO DE TRABA]JO, ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y
PERMANENCIA

Articulo 15.- La jornada de trabajo en el IIAP es de 40 horas a la semana, dentro del cual se
encuentra incluido el Tiempo de Refrigerio, de acuerdo a pacto colectivo.

El horario ordinario de trabajo es de lunes a viernes, de la forma siguiente:

Jornada Ingreso Salida
Manfana 07:30 horas 13:00 horas
Tarde 13:45 horas 15:30 horas

El refrigerio se realizara entre las 13:00 horas y 13:45 horas, y su duracién no debera
exceder de cuarenta y cinco (45) minutos.

En aquellos casos en que la naturaleza de las actividades asf lo justifique, el IIAP podra
establecer horarios, jornadas y turnos especiales de trabajo, observando las normas sobre
la materia.

Articulo 16.- Todos los trabajadores del IIAP deben concurrir diaria y puntualmente a su
centro de trabajo observando los horarios establecidos, registrando personalmente su
ingreso y salida en los medios establecidos para tal efecto, en las jornadas tanto de la
mafiana como de la tarde.

Asimismo, deben presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de haber
registrado su ingreso.

Los jefes inmediatos son los responsables de hacer cumplir las normas de permanencia y
puntualidad.




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO (RIT) 7

El 11AP deber4 exhibir, mediante Cartel de Horario de Trabajo, de manera permanente a
todos los trabajadores el horario de trabajo vigente, la duracién del tiempo de refrigerio y
los tiempos de tolerancia, en el lugar del centro de trabajo donde se establezca el registro
de control de asistencia

Articulo 17.- Se considera tardanza o impuntualidad cuando el trabajador incurra en
cualquiera de estos hechos:
a) No cumpla con registrar su ingreso al centro laboral en los medios sefialados y

dentro de la hora de tolerancia establecida en el Cartel de Horario de Trabajo.
b) Registrar su salida del centro laboral antes de la hora sefalada en el Cartel de
Horario de Trabajo.

Constituye el perfodo de tolerancia en el ingreso al centro laboral:

a) En la jornada de la mafana, de hasta quince (15) minutos después de la hora de
ingreso, tiempo que se utilizard ocasionalmente y sélo hasta cien (100) minutos en
el mes calendario; tiempo que no serd tipificado como impuntualidad y estara
sujeto a compensacién horaria dentro de la primera semana del mes calendario
siguiente al de la ocurrencia.

En caso de que el trabajador incurra en exceso de los cien (100) minutos de
tolerancia en el mes calendario, el total del tiempo acumulado de retraso en la hora
de ingreso, ser4 considerado impuntualidad y estaré sujeto a descuento por planilla.

b) El periodo de tolerancia en el ingreso en el turno de la tarde sera de quince (15)
minutos, tiempo que no estara sujeto a descuento por planilla, pero si debera ser
compensado en el dia de la ocurrencia al final de la jornada laboral.

No se permitiré el ingreso del trabajador que se presente a sus labores fuera del tiempo de
tolerancia, tanto en la jornada de la mafiana como en la jornada de la tarde, salvo urgente
necesidad laboral justificado por escrito por el jefe inmediato ante la Unidad de Personal, el
mismo dia de la ocurrencia a méas tardar dentro de los quince (15) minutos después de la
hora de tolerancia en el ingreso; admitiéndose en el mes calendario, hasta dos
justificaciones de este tipo.

Los descuentos por impuntualidad no tienen naturaleza sancionadora, por lo que no eximen
de la aplicacién de las sanciones disciplinarias correspondientes, conforme a lo establecido
en el presente RIT.

Articulo 18.- Teniendo en consideracién que la actividad principal del IIAP es la de realizar
investigacion cientifica y tecnolégica de los recursos naturales, sociales y culturales de la
Amazonia peruana, de acuerdo a lo normado por el Decreto Supremo N° 004-2006-TR,
modificado por el Decreto Supremo No. 011-2006-TR; estdn exonerados del registro de
control de asistencia el siguiente personal:

a) Los de direccién (Presidente, Directores de Programa, Jefes de Oficina, Gerentes
Regionales y Jefes de Unidades).

b) El Gerente General, por ser personal de confianza.

c) Los investigadores, por no estar sujetos a fiscalizacién inmediata y

d) los choferes o técnicos de unidad mévil y los guardianes o vigilantes, por prestar servicios
intermitentes de espera.
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Para los efectos de este reglamento se entiende como personal investigador exonerado del
registro de control de asistencia a aquellos trabajadores que realizan funciones
directamente vinculadas a los proyectos de investigacién cientifica, de acuerdo con el PO],
MOF y términos de referencia de contrato. Lo cual ser4 calificado, mediante Memorandum
dirigido al Jefe de la Oficina General de Administracién, por el Director de Programa de
Investigacion al cual esta adscrito cada investigador.

Articulo 19.- Es politica del IIAP que todas las actividades se cumplan dentro del horario
establecido. No obstante ello, los trabajadores sujetos a registro de control de asistencia,
ocasionalmente que por necesidad del servicio y con su consentimiento tengan que trabajar
horas en sobre tiempo, deberadn contar con autorizacién expresa de su jefe inmediato.

Dicha autorizacién debera ser puesta en conocimiento de la Unidad de Personal o la que
haga sus veces, indicando ademads el dia del goce del descanso fisico autorizado, que debera
ser hasta tres dias habiles antes a la fecha de pago del mes siguiente de producido el sobre
tiempo, segun la planificacién que disponga el jefe inmediato superior, de no contarse con
dicha programacién, decidira la Unidad de Personal o la que haga sus veces.

El trabajo en sobre tiempo no autorizado por el jefe inmediato superior no genera derecho
a compensacion alguna.

La autorizacion de trabajo en sobretiempo no alcanza al personal exonerado del registro de
control de asistencia.

Articulo 20.- Ningiin trabajador sujeto a registro de control de asistencia permanecera en
las instalaciones del IIAP en dias no laborables, salvo que cuente con la autorizacién de su
jefe inmediato y se haya comunicado dicho hecho a la Unidad de Personal para tramitar la
autorizacion de ingreso correspondiente.

Articulo 21.- En los dias de fuertes lluvias que impidan el traslado normal del personal de
su domicilio al centro de trabajo, se considerara una tolerancia de hasta treinta (30)
minutos en la hora de ingreso, sujeto a compensacion horaria del trabajador en tiempo
posterior al término de su horario laboral del mismo dia. Caso contrario, estara sujeto a
descuento.

Articulo 22.- El trabajador encargado del registro de control de asistencia, en la sede
central del 1IAP, informara al Jefe de la Unidad de Personal, dentro de los cinco dias habiles
del mes siguiente, el récord de asistencia y tardanzas de todo el personal de la institucién,
ara que se realicen los descuentos que correspondan en la planilla de pago de
emuneraciones.

El Director del Programa AQUAREC, los Gerentes Regionales, el Jefe Oficina de Coordinacién
Lima, los Jefes de Oficinas de Enlace, el Administrador Técnico del Centro de Investigaciones
Jenaro Herrera, el Encargado del Centro de Investigaciones Allpahuayo y el Encargado del
Centro Experimental San Miguel, informaran, en cuadro resumen, el récord de asistencia y
tardanzas de su personal dentro de los tres dias habiles del mes siguiente a la Unidad de
ersonal o a la que haga sus veces, adjuntando copia de los registros del control de
dsistencia (tarjetas, fichas manuales u otro medio) y la documentacién sustentatoria
yespecto a los permisos y licencias otorgadas, para la aplicacién oportuna de los descuentos

" solicitudes de licencias sin goce de haberes, deberan remitirse la documentacién pertinente
dentro de las 24 horas de recibido.
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CAPITULO IV
DE LAS INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 23.- Se consideran inasistencia la no concurrencia al centro de trabajo sin
justificacién, el retiro antes de la hora de salida sin la autorizacién respectiva del jefe
inmediato o la omisién del registro de ingreso y/o salida.

Los trabajadores que por razones de fuerza mayor se encuentran impedidos de concurrir a
su centro de trabajo, deberan de informarlo a la Unidad de Personal, a través de cualquier
medio en el término del dia, debiendo presentar la excusa respectiva (si la hubiera) dentro
del tercer dia de ocurrida la ausencia. Corresponderd a la Unidad de Personal o a que haga
sus veces en los érganos desconcentrados, comunicar al jefe del drea donde labora el
trabajador, los hechos que motivan la ausencia de éste.

Articulo 24.- Los permisos constituyen la autorizacién del jefe de la unidad organica
respectiva, mediante formato de Boleta de Permiso de Salida, debidamente comunicadas a
la Unidad de Personal, para ausentarse hasta por ocho (8) horas del centro de trabajo. El
uso del permiso se inicia a peticién de parte y estad condicionado a las necesidades del
servicio.

Los permisos son:

a) Con goce de haberes:

e Un (1) dia libre por onomaéstico, conforme a lo establecido en el articulo 47 del
presente Reglamento.

o Por razones de salud debidamente acreditadas con Certificado Médico o constancia
de atencidon médica respectiva.

e Por lactancia, conforme a la Ley N° 27240.

e Por capacitacién, cuando sea financiada o autorizada por el IIAP, siempre que el
objetivo de la misma se encuentre vinculado al Plan de Desarrollo de Personas del
ITIAP.

Por citacién expresa: Judicial, militar o policial.
¢ Por representatividad sindical, de acuerdo a ley o pacto colectivo.

Sin goce de haberes:
e Motivos particulares.
e Por capacitacion no vinculada al Plan de Desarrollo de Personas del IIAP.

Con compensacion horaria:

e Por motivo de emergencias de salud de familiares directos (conyuge, padres e hijos),
por hasta tres (03) dias acumulados en el afio calendario. Permisos que se
compensaran con trabajo en sobretiempo dentro del plazo de tres (03) dias habiles
posteriores a la fecha del permiso.

\ Articulo 25.- Se considera licencia a la autorizacion para no asistir al IIAP por mas de un

|| dia. La licencia por motivos personales o de capacitacion es una liberalidad del empleador
y no un derecho del trabajador. El ejercicio de esta licencia se inicia a peticién de parte y
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¢ Por enfermedad, segin lo que disponga el certificado médico respectivo. Los
casos en que el descanso médico acumulado en el afio supere los veinte (20) dias
correspondera a ESSALUD asumir la obligacién econémica de los subsidios
respectivos.

Se admitira certificado médico otorgado por médico particular, sin la visacién de
ESSALUD, sélo hasta por tres (03) dias, consecutivos o no, dentro del afio
calendario.

* Por descanso pre y post natal, cuyos subsidios corresponden a ESSALUD.

» Por paternidad y/o adopcion, conforme a ley.

» Por fallecimiento de conyuge, concubina, padres, hijos 0 hermanos hasta por tres
(3) dfas, pudiendo extenderse hasta tres (3) dias mas cuando el deceso se
produce en lugar geografico diferente donde labora el servidor.

¢ Por capacitacion, cuando sea financiada o autorizada por el IIAP, siempre que el
objetivo de la misma se encuentre vinculado al Plan de Desarrollo de Personas.
Por funcién edil, de acuerdo a ley.

¢ Por enfermedad grave o terminal o por accidente grave de hijos, padre o madre,
cényuge o conviviente, con el objeto de asistirlo; por el plazo maximo de siete
dias calendario. De acuerdo con el Art. 2 de la Ley N° 30012.

* Por representatividad sindical. La licencia se concede a determinados dirigentes
sindicales para que realicen las funciones que les competen. Los dias maximos
del permiso estaran determinados por ley o pacto colectivo.

b) Sin goce de haberes, se otorgan:
e Por motivos particulares.
e Por capacitaciéon, cuyo objetivo no esté vinculada al Plan de Desarrollo de
Personas del IIAP.
¢ Por ejercicio de cargos civicos.

c) A cuenta del derecho vacacional:
e Por matrimonio, por un periodo minimo de siete (7) dias calendario hasta treinta
(30) dias calendario como maximo.
e Por enfermedad grave o terminal o accidente grave de hijos, padre o madre,
conyuge o conviviente del trabajador, por un periodo no mayor de treinta dias
calendario. De conformidad con el Art. 2 de la Ley N° 30012.

Las licencias con o sin goce de haberes que no superen los seis (6) meses son autorizadas
mediante memorandum del Jefe de la Oficina General de Administracién, a solicitud del
trabajador y previa conformidad del jefe de la unidad organica respectiva.

Aquellas licencias cuyo periodo de acumulacién sea igual o superior a seis (6) meses, seran
autorizadas por el Directorio, con informe de la Oficina General de Administracién, y la
conformidad del jefe inmediato del trabajador y del Gerente General.

Articulo 27.- Las comisiones de servicio no son licencias, sino obligaciones laborales que
# presuponen el desplazamiento temporal y fisico del trabajador para cumplir con un encargo
especifico del empleador, de acuerdo a las condiciones de trabajo minimas otorgadas para
tal fin.




