RESOLUCION DE PRESIDENCIA N°()4/ -2016.CONCYTEC-P

Lia; 2 0 ENE. 2016

VISTOS: Los Informes N® 913-2015-CONCYTEC/QGA-OP v N° 038-2016-CONCYTEC-OGA-
CP, de la Oficina ce Parsonal de la Oficina General de Admiristracion; y.

CONSIDERANDO;

Que, el Reglamento Intermno de Trabso del Consejo Nacional de Ciencia, |ecnologia e
Innavacion Tecnologica - CONCYTEC, (en adelante. el Reglamento Interno de Trabaja), aprobade par
Resolucion de Presidencia N* 105-2013-CONCYTEC-P, y modificado por Resoluciones de Presidencia
N 140-2013-CONCYTEC-P y N° 082-20°6-CONCYTEC-P, canstituye un instrumento normativeo
sistamatizado gue establece las normas esencigles gue regulan la prestacian y el compertamignta
laboral al que deban sujetarse los servidores del Pliego CONCYTEC y la entidad, el cual resulta
aplicable a los servidores sujetos al régimen laboral de la actividad privada y a los servidores del
régimen especial de contratacién administrative de sanvicios, entre otres, segun |o estipula su Articule
e

Ciug, el Literal a) del Articulo 817 del Reglamento Intema de Trabgjo dispone camo atribuciones
del CONCYTEC, entre otras, madifcar &l Reglamenta Interno de Trabajo,

Que, los Articules 3™ v 47 de la Ley N® 28705, Ley general para la prevencion y contral de los
riesgos del consumo del tabeceo, prehiben fumar en las dependencias publicas, en los interiares de los
lugares de trabajo, en los espacios plblicos cerrados, entre otros ambientes, [0s cuales son cignto por
cienta libres de humo do tabaco, y an los cuales deben colocarse careles en lugares visibles, con la
siguiente ingcripeidn: “esta prohibido fumar en lugares plblices por ser dafiing para 12 salud” "ambiente
100% libre de hume de tabaca”;

Clue, el Ariculo 12* del Reglamento de la referida Ley, aprobado por Decrelo Supremo
M® 015-2008-5A, establece quz los Reglamantos Internos de Trabao de |as entidades publicas o
empresas privadas deben incluir 12 orchibicion expresa de fumar en todas sus instalacicnes, asi como
los mecanizmos intermos para denunciar a quienes fumen doncda esté prohibide:;

Que, asimismao, modiante la Ley N° 30026, Ley que regula el Teletrabajo. v su Reglamanic,
.aprobado por Decreto Supreme N° 017-2015-TR, se establece que el Teletrabajn es una modalidad
especial de prestacion de servicios caractarizada por la utilizacion de tecnalogias de la informacian y 1as
telecomunicacionas {TIC), en las insttucicnes plblicas y privadas, a fin de promaver politicas plbklicas
para garantizar su desarrollo;

Queg, mediante Informe N° 913-2015-CONCYTEC/OGA-OP, de facha 29 de octubre de 2015 1a
Oficina de Personal con |a conformidad de la Oficina General de Administracion otorgada mediante
Proveido M° 589-2015-CONCYTEC-0OGA, solicita modificar el Reglamente Intzrmo de Trabajo. a fin d=
imcarporar las disposiciones establecidas en: i) La Ley N° 28705, Ley gereral para |3 prevencian y
contra de Ios riesgos del consumo del tabaco, y su Reglamento, sprobade oor Decrete Supremo
M 015-2008-5A, dando cumplimente a lo dispussto en las Resouciones de fecha 26 de junio y 27 de
J agesto del 2015, emitidas por la Sub Direccion de Registros Generzles del Ministeric de Trabajo v
Promocitén del Emplec (Expediente N® 76984-2015-MTPEM/20.23), i) La Ley N 30038, Ley gue
[ regula el Teletrabajo, ¥ sU Reglamento. aprebaco peor Decreto Supremo N° 017-2015-TR, vy iii) la Ley
M® 30057, Ley del Servicio Civil, su Regamento General, aprobado por Decreto Supremao N* 040-2074-
FCM v la Directiva N* 02-2015-3ERVIR/GPGSC "Régimen Disciplinaric v Procedimienta Sancionador
delaley N 3008/, Ley del Servicic Civil™, respecto del Régimen Disciplinario;

Cue, mediante Informe N® 038-2018-CONCYTEC-0GA-CF, de fecha 12 de enero de 2016, la
Oficina de Personal con la conformidad de la Oficinag General de Administracidn otorgada mediante
Fravaide N° 27-2016-CONCYTLC-OGA, solicita modificar el Articulo 15° del Reglamento Interno de
Trabajo, a fin de diferanciar el horario de trabajo de los traba adores del régimen laboral de la activicad
privada y los trabajadores del régimen especial de contratacién administrativa de servicios;

Con la visacian del Secretaro General, d= |la Jefa de |a Oficina General de Administracion, del
Jefz {g) de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto. de la Jefa (2) de la Oficing General de
Asesoria Juridica, v del Encargado de las funciones de la Oficina de Perscnal;



De conformidad con lo dispuesto en la Lay N* 28705, | ey general para la prevencion y control
de los riesgos del consume del tabaco. su Reglamento, aprobado por Decreto Suprema N® 04 5-2008-
SA; la Ley N 20036, Ley que regula el Teletrabajo, =u Reglamento, aprobado per Decreto Supremo
M* 017-2015-TR: la Ley N* 30087, Ley del Servicia Civil. su Reclameanto General, aprabado por Decretc
Supremo MY 040-2014-PCM v la Diractiva N 0Z-2015-SERVIR/GPGEC "Regimen Disciplinaric v
Frocedimignto Sancionador de la Ley N® 30057 Ley del Servicio Civil", v el Reglamento de
Organizacion y Funciones del CONCYTEC, aorobado por el Decreto Supremo N* 026-2074-PCM;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Modificar log Articulas 14°, 157, el Literal i) dal Articula 78" v el Articuls 96° del
Reglamente Interno ge Trabajo del Consejo Nacional de Ciangia, Tecnologia e lnnovacién Tecnolégica
- CONCYTEC, aprobado por Resoluzion de Presidenczia N° 105-2013-CONCYTEC-P, y medificatorias,
conforme al Anexo gue forma pare de la presente Resolucian,

Articulo 2°.- Incoporar el Literal k) en e Articulo 857 del Reglamento Irterno de Trebajc del
Consejo Macional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tacnolégica - CCONCYTEC, aprbado por
Resolucian de Prasidencia W° 105-2013-CONCY TEC-P, y modificaterias, conforme al Anexo que forma
parte de 'a presente Resalucicn

Articulo 2°.- Autrizar a la Oficing General de Administracién la colocagion en lugares visibles,
de os carteles que resulian necessrios, con la siguiente inscripeién: "esta prohibido fumar en lugares
puklicos por ser dafiino para la salud” "ambiente 100% libre de humo de tabaco”

Articulo 4°.- Encargar &l Responsable del Portal de Transparencia del Cansejo Nacional de
Ciencia, Tecnelogia e Innovac'én Tecnolégica - CONCYTEC, la publicacion de |a presente Resalucidn y
sl Anexo.

Registrese y comuniguese.
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PRESENTACION

El Consejo Macional de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon Tecnoldgica - CONCYTEC, es un
organismo publico técnico especializado, adserito a la Presidencia del Consejo de Ministros,
con personeria juridica de derecho plblico interno v autcnomia cientifica. administrativa,
economica y financiera.

El CONCYTEC en su calidad de entidad publica, considera al capital humano como uno de
los coamponentes mas importantes que lo conforman; por lo cual necesita contar con up
instrumento de gestidn administrativa que fomente un clima leboral agradable y productivo,
con una regulacion transparente respecto @ las diversas relaciones existentes entre
CONCYTEC como empleador y su personal, estableciendo las pautas, formas vy
procedimientos, que dehen regir las condiciones de dichas relaciones.

El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene caracterizticas generales de orientacion
que se camplementan con las politicas, normas, lineamientos v procedimienios que sobre

cada tema se establezcan, en concordancia a la normatividad legal, administrativa y laboral
vigente, asi como de acuerdo a la nueva gestion pablica que rige en el sislema estatal.
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CAPITULO |
Generalidades

Articulo 1° - El presente Reglamento Interno de Trabajo, en adelante el Reglamento, es un
instrumento normativo sistematizado, que establece las normas esenciales que regulan la
prestacion y el comporiamiento laboral a las que deben sujetarse el CONCYTEC y sus
servidores sujetos al régimen laboral de la actividad privada regulado por ¢l Texto Unico
Ordenade dol Decreto Legislative N? 738 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral
aprobado por Decrefo Supremo N® 003-97-TR, en cumplimiento de sus prestaciones
laborales,

Asimisme, as de alcance para los servidores sujetos al régimen labaral establecido por el
Decreto Legislative N® 1024, gue crea y regula el Cuerpo de Gerentes Pablicos; e Decrefo
Legislativo N® 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios; y, la Ley
M® 29808 que norma la contratacién de personal altaments calificado en el Sector Publico,
en lo que corresponda a cada régimen laboral,

Articulo 2°.- Las relaciones laborales en la institucion se basan en el espirilu de selidaridad,
armonia, colaboracidn y buena fe gque debe existir entre los servidores de todos los niveles.
y entre estos y el CONCYTEC.

Articulo 3°.- Con el presente Reglamanio no se agotan las facultades y potestades del
CONCYTEC cormo empleador, por lo que. con sujecion a la Ley y normas reglamentarias,
podra establecer las directivas que estime necesarias para el mejor desenvolvimiento de sus
actividades.

Articulo 4%.- Todes los servidores estan en la cbligacian de cumplir las disposicionss
sefialadas en &l presente Reglameanto, sin opaner desconocimienta, para o cual, la Olicina
General de Administracion sera responsable de entregar a cada servidor un ejemplar del
misma, asi comeo de efectuar la publicacidn del Reglamento en la pagina web del
CONCYTEC.

Los servidores gue ocupan cargos de direccién y jefaturales, segun la estructura organica
del CONCYTEC, son responsables de velar, en sus respectivas dependencias, por el
cumplimiente de las disposiciones contenidas en el presante Reglamento, siendo la Oficina
General de Adminisiracion la encargada de supervisar ¢! cumplimiento peneral de las
narmas contenidas en el Reglamento.

Articulo §5°.- Todas las normas contenidas en el Reglamentg tisnen caracter enunciativo,
mas no asi limitativo. Por tanto, las situaciones no contempladas en éste. seran resuellas
por &l CONCYTEC en uso de su facultad de direccian, a traves de la Oficina General de
Administracidn o de la Secretaria General, segun corresponda, con arreglo a lo que
establezcan las disposiciones legales y reglamentarias vigentes,

CAPITULO I
Del ingreso del personal

Articulo 8°- El ingreso de personal al CONCYTEC, con excepcion de los cargos de
confianza y los de libre nambramiento y rermocion, serd a través de un Concurse Publico de
Meéritos, que asegure la contratacian del personal en funcién a la capacidad, experiencia vy
al mérito profesional o técnico. Para ello, el CONCYTEC establecera los procedimientos y
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mecanismos de convocatoria, reclutamiento, evaluacion y seleccion, de conformidad con las
disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia, de acuerdo a la naturaleza de las
plazas y log perfies de los cargos a ocupar,

La designacion de scrvidores en cargos de confianza v en los de libre nombramiento vy
remocidn, son efectuadas por el Titular del CONCYTEC.

Articulo 7°.- Ninguna persona podra ser vinculada laboralmente al CONCYTEC, sin que
previamente haya sido contratada bajo el provedimiento v regimen laboral correspondiente.

El requisito de contar con plaza vacante prevista en el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP) v en el Presupuesto Analitico de Personal (PAR), es aplicable para la contratacion de
persanal en el régimen laboral regulade por el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
M® 728 y al Decreto Legislativa N° 1024,

Articulo 8°.- El periodo de prueba es de tres (3) meses, Las partes pueden pactar un
término mayor en caso las labares reguieran de un periodo de capacitacion o adaptacion, o
que por su naturaleza o grado de responsabilidad tal prolongacion pueda resultar justificada.
La ampliacién del periodo de prusba debe constar por escrito v no podrd exceder, en
conjunto con el periodo inicial, de seis (8) meses en el caso de servidores calificados {Jefes
de Oficina y Prafesionales) v de un {1) afio en el caso de personal de direccion (Directores).

El personal de confianza y & de libre nombramiento y rermocion, no esta sometido a periodo
de prueba, confarme a lo establecido en la Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Plblico.

En el caso de servidores sujetos al régimen del Decreto Legislative N™ 1024 y Decreto
Legiglativo N® 1057, el periodo de prueba sdlo es de tres (3) meses.

Articulo 9°.- Los servidores que gocen de la facultad de proponer y/o contratar persanal o
tengan injerencia directa o indirecta en el procese de seleccion, se encueniran prohibidos de
ejercer dicha facultad respecto de sus parigntes hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad y por razén de matrimonio o convivencia, dando asi cumplimiznto a los
dispuesto en Iz Ley N" 26771 v su Eeglamento.

Articule 10°.- No podran ocupar plazas o desempefar un cargo en el COMCYTED, las
personas gue se encuentren incursos en cualguiera de |os impedimentos previstos en el
ordenamiento legal vigente para celebrar contratos de trabajo con el Estado.

En caso de constatarse la presentacion de informacion, declaracion o dacumentacian falsa o
inegxacta, se proceders a iniciar el procedimiento administrativo sancionadar, gin perjuicio de
las acciones legales que correspondan.

Articulo 11%.- Todo nugvo servidor recibird, la orientacion e induccion sobre [0s objetivos,
organizacién y funcionamiento del GONCYTEC. asi como de las labores gue le
correspondera desarrollar en su puesto de trabajo, la cual estara a cargo de la Oficina
General de Administracion.

Articulo 12°.- El CONCYTEC establecera sistemas de identificacion para uso interno da su
parsonal, sea mediante tarjetas de identificacitin {fotocheck) o cualquier otro medio que
asegure la adecuada identificacion de los servidores. Asi, cada senvidor contarad con un
documento de identificacién laboral, gue debera portar en un lugar visible y sera de uso
obligatorio y exclusivo para el cumplimiento de sus funciones, por lo que en caso de uso
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indebido del mismo, se adoptaran las medidas disciplinarias correspondientes a la falta. El
documento de identificacion laboral es otorgade por el CONCYTEC al servider. y sera
devuelto por éste al cese del vincu'o labaoral.

La administracian podrd trasladar el costo del duplicado del documento de identificacian,
cuando 12 pérdida o deterioro s arigine por la negligencia del servidor.

Articulo 13°.- La Oficina General de Administracion, es la responsable de organizar y
custadiar los legajos del personal del CONCYTEC, los cugles contiensn los datos
personales del servidor asl como la documentacion relacionada al historial laboral y de
formacion  profesicnal v capacitacion del servidor; debiendo waiificar la legalidad vy
autenticidad de los documentos presentados. Asimismo, debera mantener actualizada vy
foliada la documentacidon gue obra en el legajo, siendo responsabilidad del servidor,
comunicar por escrito a la Oficina General de Administracion cualquisr variacién de sus
datos personales, asi como la inclusidn de nueva documentacion al legajo.

Para todos los efectos laborales y administrativos. se tendra por correcta y valida la Oltima
direccion que hubiese declarado sl servidor.

CAPITULO Il
Del horarie de trabajo, asistencia y permanencia

Articulo 14°- Los scrvidores del CONCYTEC deben concurrir & ingresar diaria vy
puntualments a su centro de trabajo observando los horarics establecidos por la entidad.
registrando personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas establecidas para lal
efecto, debiendo presentarsc cn su puesto de trabajc inmediatamente después de haber
registrado su ingreso. Los jefes inmediatos son los responsables de hacar cumplic las
normas de permanencia y puntualidad.

Las omisiones al registro de entrada y salida, se deben justificar mediante el respectivo
formato debidamente autorizado por el jefe inmediato. En ningin caso dichas omisiones
podran exceder de cinco (08) durants un mes, gl exceso producira en forma inmediata, el
computo de la inasistencia del dia correspondiente.

El Teletrabaje, modalidad especial de prestacion de servicios, sera realizado canforme a las
disposicionss contenidas en la Ley N 30036, Ley que regula el Teletrahajo, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 017-2015-TR vy las gue emita la Oficing General de
Administracion del COMCYTEC.

Articulo 15°.- La jornada laboral ordinaria de trabajo de los servidores del CONCYTELC, es
de treinta y siete (37) horas y treinta (30) minutos semanales o de siete (7) horas y treinta
(A0} minutas diarios, de lunes a viernes.

El horario de trabajo para los servidores sujetos al regimen laboral de la actividad privada
. regulado por el Texto Unico Qrdenado del Decreto Legislative N° 728 - Ley de Productividad
Laberal aprobado por Decreto Supremao N° Q03-97-TR, serd de Lunes a Viernes desde las
08:00 hasta las 16:15 horas. con un tiemoo de refrigerio de cuarenta y cinco (45) minutos,
que padra tomarse entre las 12:00 y las 14:00 horas, o en horario diferente por motivo
debidamente autorizado por el jefe inmediato, a traves del formato correspondiante, si para
dichos efectos el personal sale de las instalaciones del COMNCYTEC, debera registrar su
salida e ingresa
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El horario de trabajo de los servidores sujetos al régimen labaral del Decreto Legislativo
W® 1057, Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios serd de Lunes a
Wiernes desde las 9:00 hasta las 17:15 heras, cun un tiempo de refrigerio de cuarenta y
cinca (45) minutos, que podra tomarse entre las 12:00 y las 14:00 horas, o en horario
diferente por motivo debidamente autorizado por el jefe inmediato, a través del formato
correspondiente, sl para dichos efectos el personal sale de las instalaciones del
CONCYTEC, debera registrar su salida e ingreso.

Para ambos regimenes laborales, el tiempo destinado al refrigeric no forma parte de la
jornada laboral ordinaria da trabaje, el exceso, hastz un maximo de treinta (30) minutos
diarios con un maximao de trescientos (300) minutos al mes, podrd ser compensado por el
servidor el mismo dia de producido o en su defecto, serd objete de descuanto. El turnoe de
refrigerio sera regulado por las disposiciones qua dicte I1a Oficina General de Administracian,

Articulo 16°.- Se considera tardanza al registro del ingreso del personal después del horario
establecido, asi como el exceso en el horario de refrigerio.

La entidad otorga a la hora de ingreso una tolerancia de trescientos (300) minutos al mes,
con un limite méaximo de treinta (30) minutos al dia. Dicha tolerancia podra ser compensada
por gl sernvidor el mismo dia de producida o en su defecto, sera objeto de descuentn

Agotado el tiempo de tolerancia, sdlo podréan ingresar a laborar los servidores gue cuenten
con autorizacidon expresa de su jefe inmedisto. El servidor autorizado debera registrar su
ingreso y presentar el formato de autorizacidn respective el mismeg dia. El descuento
remunerstivo de la tardanza se realiza en forma direclamente proporcional al tiempa no
laborado.

Mo serd tomado en cuenta el registro de ingresc gque no se sujete a lo estipulado en el
parrafo precedente,

Articulo 17°.- Los descuentos por tardanzas e irasistencias injustificadas no tienen
naturaleza sancionadora, por tanta, no eximen de la aplicacian de 1az medidas disciplinarias
que carrespondan. en caso de reincidencia.

Articule 18°.- Sc consgidera tiempo efectivamente laborado, el gue figura en el Sistema de
Cantrol de Asistencia y Permanencia implementado por el COMCY TEC,

ks responsabilidad de cada servidar revisar y verificar periddicamente en el Sistema de
Control de Asistencia y Permanencia, la eventual existencia de inconsistencias en sus
registros. Las inconsistencias que se suscilen, se tramitardn en la Oficina General de
Administracion. como méaxime hasta los dos (02) primeros diag habiles del mes siguiente,
transcurrido diche plaze se procedera al descuento respectivo.

Articulo 19°.- El registro de asislencia no es obligatorio para los servidores que ocupen
cargos directives y [efaturales. asi como para el persanal ce confianza o de libre
nombramicnte y remocion, asesores de la Alta Direccidn, choferes y otros gue por la
naturaleza de las funciones o encargos que desempefie, propenga la Oficina Ceneral de
Administracion, con el deoide sustento.
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Articulo 20°.- Es politica del CONCYTEC que tedas las actividades se cumplan dentro del
hararic da trabajo

No obsiarte ello, para el caso de los servidores, gue por necesidad del servicio, requieran
laborar fuera del horario de {rabajo o en dias no laborables, deberan comunicar su voluntad
de manera expresa senalando los motivos, la misma gue debera sar autorizada por &l jefe
inmediato, por tanto, gozaran dentro de los treinta (30) dias siguientes, de un periodo similar
de descanso con goce de remuneracionas. Mo son ¢omputables las horas laboradas para
gfectos del otorgamiento de la “bonificacion por racionamiento y movilidac y/o
productividad”,

La permmanencis de un servidor fuera de 1a jornada ordinaria, que no haya sido autorizada
por el jefe inmediate, no genera derecho a compensacion alguna, siendo responsabilidad del
servidor su permanencia en la entidad. La autorizacidn sefalada en ¢l parrafo precedente,
deberd ser comunicada a la Oficina General de Administracion, y de ser el caso, tarbign la
autorizacion de la compensacion, con indicacion del dia v horario del goce del descanso
fisico solicitado por el servidar.

Articule 21°.- El CONCYTEC, ctorga por concepto de “racipnamients y movilidad yio
productividad”, a log scrvidores sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Privada, una
bonificacion conforme a las escalas establecidas en el Anexo 1 del presente Reglamento,
con la finalidad de optimizar la ejecucion de las actividades de gestion de ciencia, tecnologia
e innovacion tecnalogica, sujeto a las condiciones siguientes:

a} Ejecucion de actividades asociadas o relacionadas al Plan Cperativo Institucional del
CONCYTEC, gue resulten estratégicas para el desarrcllo institucional, dislintas a las
inherenles a sus funciones, con la finaldad de incrementar la productividad en el
CONCYTEC: para lo cual, debera contar con |a autorizacion previa de su jefe inmediafto.

Para el caso del personal de apoye administrativo, solo se requerird que las labores que
desarmollen. coadyuven al incremento de la productivicad en el CONCYTEC, debiendo
ser justificadas por su jefe inmediato.

b) Las labores deberan realizarse fuera del norario de trabajo por veinficuatro (24) horas
mensuales, pravia autorizacion de su jefe inmediato.

La entrega del concepto de ‘“racionamients y movilidad yio productividad” no liene
naturaleza remunerativa ni previsional y para su otorgamiento se deberd presentar los
Formatos 01 y 02, debidaments suscritos por el servidor y autorizado por el jefe inmediato,
guien bajo responsabilidad funcional debera cautzlar el cumplimiento de las condiciones
revistas en log literales a) y b} del presente articulo. Esta banificacion se atorgard de
acterdo al nivel o porcentaje de ejecucion deo las actividades programadas.

El tiempo labarado a gue se refiere &l presente articulo, no es susceptible de compensacicn,
ni genera el derecho &l pago de horas extras.

La Secretaria General a través de |a Cficina General de Administracion se encargard de la
supervigién del otorgamientn de dicho conceplo.

e CAPITULO IV
i De las inasistencias y permisos
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Articulo 22°.- Se considera inasistencia la no concurrencia del servidor al Centra de Trabajo
sin justificacién, asi como el retiro antes de la hora de salida, sin la autorizacion
correspondients del jefe inmediato, o, 2 la omisién de! registro de ingreso ywo salida. Las
inasistencias que pudieran producirse son materia  del descuentoc  proporcional
correspondiente,

Articulo 23°.- El permiso es la autorizacidon para ausentarse del centro de trabajo por horas
durante la jornada laboral diaria v su concesion le corresponde al Jefe inmediato. Las
solicitudes de permisc deben formularse v autorizarse por lo menos con un {01) dia de
anticipacion, con conocimiente de la Oficina General de Administracion en el mismo plazo,
salvo casos de fuerza mayor, debidamente acreditados, El servidor que requiera hacer uso
del permiso, debera solicitarly senalando la causal invocada, y su otorgamiento esta
condicionado a las necesidades del servicio.

Los permisos pueden ser:

a) Con goce de haber:

a. 1VPor atencidn médica, debidamente acreditada con el cerificado médico o
constancia de atencidn del centro medico,

a.2) Por lactancia, de acuerdn a la normatividad vigente.

a.3) Por capacitacion oficializada.

a4} Per citacidn notificada de acuerdo a l2 materia: Judicial, fiscal, militar o policial
debidamente acreditada.

a.5) Los demas casos que a3 legislacion sefale.

b} Sin goce de haber:
b.1) Por motivas pariculares.
b.2) Por capacitacion na oficializada.

Los permisos gue se sefialan en el presente articulo se inician a peticion del servidor
mediante escrite debidamente sustentado vy justificado. Los permisos estan condicionados a
las necesidades del servicio v a la autorizacion del jefe inmediate, o en su ausencia, por &
Jefe de la Oficina General de Administracion.

Articulo 24°.- En todos los casos de permisos sefialados, el servidor debera senalar 1a hora
de inicio y términa del permisoc en el sistema de control de asistencia y permanencia, para o
cual entregara el formato con el visto del jefe inmediatoc respectivo, al responsable del
Control de Asistencia, en al transcurso del dia en que se efectivice o inicie el permiso

Los permisos sin goce de remuneraciones son acumulados mensualimente y expresados en
digs, horas vy fracciones para la deduccion respecliva, tomando como unidad de referencia la
jurnada laboral. En el caso del permiso par motives particulares acuinulados por horas o
fraccion durante un mas, no poedran exceder el cquivalentz a un dia de trabajo, salvo casos
debidamente justificados.

El tiempo gue dure el permisc no se computa para el otorgamiento de la “bonificacion por
racionamiente v movilidad y/o productividad”.

CAPITULO V
De las licencias
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Articulo 25°.- Se considera licencia, a la autorizacion gque se concede al servidar para ho
asistir al centro de trabajo por uno o mas dias, previa conformidad del jefe inmediato.

Las licencias por periodos mayores a cinco (9) dias habiles y menores a treinta (3C) dias
calendario se formalizaran mediante Resclucian de la Oficina General de Administracian.
Las licencias por periodos superiores se autorizan por Resolucidn de Secretaria General.

Las licencias por periodas iguales o mencres a cinco (0b) dias hadbiles seran autcrizadas
mediante documento expeditdo por la Oficina General de Administracion,

Para cfecto del computo del pericdo de licencia. la Oficina General de Administracion
acumulard por cada cinco (B) diag consecutivos o no, los dias sabado y domingo; igual
procedimiento se seguira cuande involucre dias feriados no laborables.

Articulo 268%.- Las licencias se concederan en los casos siguigntes:

a) Con goce de haber:
a.1) Por enfermadad o accidente que genere incapacidad para el trabajo, debidameante
acreditado.
a.2) Por descanso pre y post natal.
a.3) Por paternidad y'o adopeion.
2.4} Por fallecimignto de cdnyuge. conviviente, padres o hijos.
8.5) Por enfermedad grave o terminal de cédnyuge, conviviente, padres o hijos.
a.6) Por capacitacion oficializada.
a.7) Por citacion judicial, fiscal, militar o policial debidamente comprabada.
a.8) Licencia sindical, de acuerdo 2 ey,
2.9 Por onomastico.
a.10) Los demas casos que la legislacion sefale.

b) Sin goce de haber:
b.1} Por motives particulares.
b.2} Por capacitacidon no ciicializada.
b.3) Paor funcidn Cdil,

Articulo 27°.- El framite de la licencia se inicia con la presentacion de la solicitud del
servidor ante el jefe inmediato, &l cual debera expresar su conformidad de ser el caso, en el
~\documento y tramitarla para su aprobacion, mediante el documento o la resolucian
! orrespondiente. La sola presentacien de 1a solicitud no da derecho al goce de la licencia.

Articulo 28°.- La Licencia por enfermedad, se otorga en caso gue el servidor, este
incapacitado para asistir a laborar, a causa de una entermedad o accidente, previa
acreditacién con el cormespondiente certificado medico.

Durante los primeros veinte (20) dias de incapacidad, la entidad empleadora continuara
chligada al pago de la remuneracion o retribucion. FPara tal efecto, se acumulan los dias de
incapacidad remunerados durante cada afio calendario.

ESSALLD otorgard a partir del dia 21 de la incapacidad, el subsidio carmespandiente, hasta
por un maximo de once {11) meses y disz (10} dias en un ano calendario consecutivas, con
sujecion a los reguisitos y procedimisntos que dicha entidad establezea.
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Articulo 29°.- Fs derecho de |z servidora gestante, el gozar de cuarenta y cinco (45) diag de
descanso pre-natal y, cuarenta y cinco (43) dies de descanse posi-natal. El goce de
descanso pre natal pocra ser diferido parcial o totalmente v acumulado con el post-natal, a
decision de la senvidora gestante vy provie cumplimiento de los requisitos establecidos en la
norma de la materia. Tal decisidn debera ser comunicada al Jefe inmedisto con una
antelacion no menor de dos meses a la fecha probable del paro.

El descanso postnatal se extendera por 30 (hreinta) dias naturales adicionales en los casos
de nacimientc maltiple,

Articulo 30°- La licencia por paternidad consiste en el derecho que tiens el scrvidor a
ausentarse de su puesio de trabajo por cuatro (4) dias habiles consecutivas, con goce de
remuneracién con ocasién del nacimiento de su hijo {a). Para estos efectos, se
contakilizaran como dias habiles los dias en los que el servider tenga la obligacion de
concurtir a prestar servicios a su centra laboral,

Articule 31°.- El servidor peticionario de adopcion tiene derecho a una licencia de treinta
(30} dias naturales, contados a parir del dia siguiente de expedida la Resolucién
Administrativa de Colocacion Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio, de
conformidad con o establecido por la Ley N® 26881, siempre gue el nifio a ser adoptado no
lenga méas de doce anos de edad.

Articulo 32°.- La licencia por fallecimiento del conyuge o convivienle, padres o hijos se
otorgara hasta por cince (05) dizs habiles, pudiendo extendcrse hasta dos (2) dias habiles
adicionales cuando el deceso se produce en lugar gecgrafico distinto a la ciudad de Lima o
g la Provincia Constitucional del Callao.

El servidor deberd comunicar del hecho a la Oficing Gencral de Administracidn, en | dia
habil siguiente de ocurrido el deceso por la via mas adecuada, con cargo a regularizar la
solicitud de licencia dentro de los treinfa (30) dias naturales siguientes de ocurrido el
deceso.

& dicha solicitud se deberd adjuntar copia certificada de la parida de nacimiento del
servidor, copia certificada del acta de defuncion y cualguier ofra documentacidon que acradite
el entroncamiento. La ausencia del servidor a parir de la comunicacion del hecho se
presumird como parindo de ligencia autorizada, por lo que en caso de no corresponder su
octorgamiento, se efectuara el descuento correspondiente en el mes siguiente de notificada la
improcedencia de la solicitud.

Articulo 33°.- El servidor tiene deracho a gozar de licencia, en los casos que su familiar
directo (hijo, padre © madre, conyuge o concubing) s& encuenbie con enfermedad grave o
terminal debidamente diagnosticado o, en caso de accidents gue ponga en serio riesgo su
vida, con el nbjeto de asistirlo.

Dicha licencia es ctorgada por el plazo maximo de siete (07) dias calendarios. De ser
necesario mas dias de licencia, estos son concedidos por un lapso adicional no mayor de
treinta {30} dias calendarios, a cuenia del derecho vacacional,

El servidor comunicard a su jefe inmadigto dando cuenta del gercicio de este derecho,
dentro de las cuarenta y ocho {48) horas de producido o conocido el suceso, adjuntando el
certficado medico suscrito por el profesional de la salud autorizado, con el que se acredite el
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estado grave o terminal o el serio riesge para la vida como consecuencia del accidente
sufride por el familiar directo.

Articulo 34°.- La licencia por capacitacion oficializada, sea dentro del pais o &n el
extranjero, se otorgard medianle Resclusidn de Secretaria General, previa sustentacion
documentada de su utilidad para la entidad, debiendo contar con la opinién faverable de su
jefe inmediato, otorgéndose hasta por un maximo de un (01) afo, de acuerde al regimen
laporal, Excepcionalmente v con la debida justificacidn, la Secretaria General podra
autorizar perindos de licencia superiores.

Para el otorgamientn de la licencia se consideraran los criterios siguientes:

a) Contar con la propuesta o el auspicio del CONCYTEC

b) Estar referido a las funciones y actividades que realiza 2! servidor,

c) Los gue establece la normativa sobre la materia (Decreto Legislativo N* 1025 y su
reglamento y las gque se emitan al respecto),

Articulo 35°.- Condiciones del atorgamiento de |a licencia por capacitacian oficializada:

a) El servidor debera suscribir una carta de compromiso de laborar en el CONCYTEC por el
daoble del tiempo que dure la licencia, sontado a partir ¢e su reincorporacion.

o} El servidor que haga uso de esta licencia por un periodo mayor de seis (6) meses debe
informar por escrito pericdicamente del avance del evento al litular del CONCYTEC con
copia a la Oficina Gereral de Administracian.

¢l Al término de la licencia se debera presentar al titular del CONCYTEC, con copia a la
Oficina General de Administracian, un informe final adjurtande copia autenticada del
certificado o constancia de haber asistido regularmente, caso contrario se considerara
coma licencia per capacitacian no ofiializada.

di Asimisma, al términe de guince dias posteriores a su reincorporacion efectuara una
exposicidn sobre gl contenido del evento y la aplicacion de Ios conocimientos obtenidos.

&) El servidar no podré gozar de licencia por matives particulares, u otra licencia por
capacitacion oficializada, antes de cumplir con laborar en el CONCYTEC el doble del
tiempo gue dure su licencia conforme a lo establecido en el literal a) del presente
articulo,

fi Los que establcce la normativa sobre la materia (Decreta | egislativo N 1025 y su
reglamento y las que se emilan al respecto).

Articulo 36°.- El incumplimiente por parte del servidor de las condiciones establecidas er
los articulas 34° y 35" del Reglamento, determina su inhabilitacidn para postular a otras
cpciones de capacitacion, asi como la obligacion de la devolucion de 'os costos de la
capacitacion y de los haberes gue durante dicha capacitacion hubiese recibido, sin perjuicio
de las medidas disciplinarias corespondientes.

Articulo 37°.- La licencia por citacidn judicial, fiseal, militar o policial detidamente acreditada
comprobada, se concedera al servidor previa presentacion de |a notificacion respectiva,
otorgandose por 2 fiempo gue dure la concurrencia mas el términe de la distancia.

Articulo 38°.- Los servidores que ejerzan funcién edil, en condicién de regidor o consejero
gozan de licencia hasta por 20 (veinte) horas semanales. tiempe gue sera dedicado
exclusivamente @ sus labores municipales.
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Articulo 39°.- El CONCYTEC concedera licencia sindical para la asistencia a actos de
concurrencia obligatoria. a los servidores con cargo de dirigentas, hasta un limite de treinta
{30} dias naturales por ano calendario, por dirigente,

Articulo 40°.- El servidor sujeto al Régimen Laboral de la Actividad Privada tendra derecho
a gozar de un {01) dia de descanso por su onomastico. De coincidir la feeha del onomastico
con un dia no laborable, el uso del descanse podra hacerse efectivo el dia Otil inmediato
antegrior o posterior al onomastico. teniando en cuenta las necesidades de la institucion
previo acuerdo con ¢! jefe inmediato.

Para el caso del servidor con Contrato Administrativo de Servicios, este podra gozar de un
{01) dia de descanso por su onomastico, bajo la condicién de ser compensado en el mismo
mes y a mas tardar en la primera semana del mes siguients; en su defecto. sera objeto de
descuento.

Articulo 41°.- El periodo de licencia sin goce de haber ne es computable como {iempo de
servicio y no debe superar el pericdo maximo de tres (3) meses consecutivos o alternos
dentro del afio calendario. Fxcepcionalmente y con la debida justificacion, la Secretaria
General podra autorizar periodos de licencia superiores.

Asimismo, podran ser modificadas o revocadas a pedido del servidor ¥ con consentimients
axprese de la entidad, o por necesidades institucionales no previstas en &l momento &n que
fueron otorgadas.

Articulo 42°.- La licencia por motivos particulares sin goce de haber se podra conceder
hasta por un maximo de tres (3] meses consecutivos en un afc calendaric, estando
condicionada a las necesidades del servicio.

Articulo 43°.- E| otorgamisnto de la licencia por capacitacion no oficializada, 25 una
prerrogativa del empleador ¥ no un dereche del servidor, gque se inicia a peticion de parte v
esta condicionada a las necesidades institucionales.

Articulo 44°.- El servidor elegido para desempenar el cargo de alcalde en caso de oplar por
la remuneracion municipal tiene derecho @ gozar de licencia sin goce de haber por el
terming de su mandato.

CAPITULO VI
Desplazamiento de Personal

Articulo 45°.- E| cesplazamiento de un servidor, en forma lemporal, para desempefar
diferemtes funciones dentro o fuera de a entidad, debe efectuarse teniendo en consideracian
su formacién, capacitacion y experiencia, contenidos en & manual de organizacion y
funciones y en el perfil del cargo o plaza a la que va desplazadao,

Articulo 46°.- Los requisitos. condiciones. framites vy niveles de aprobacidn para el
desplazamiento de personal seran los quo establezean las disposiciones institucionales
sobre la materia.

Articulo 47°.- Las acciones administrativas para el desplazamienio de servidores son:
a) Designacién

b} Encargatura
c) Rotacion
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di Destague
g} Comisidn de Sanvicia

Articule 48°.- La Designacitin consisie en la asignacion de un servidor para &l desemperio
de un cargo de responsabilidad directiva o de confianza, por decision del Tituler de la
entidad, con retencion de su plaza de origen, cuando corresponda.

Articulo 49°.- Por la encargatura, el titular de Ia entidad o a guien este delegue, asigna al
servidor, funciones distintas a las gue le corresponde desempefiar en el cargo y plaza que
ocupa. La encargatura procede respecto del cargo gue $g encuentra vacante o cuando
exista suspension del contrato de trabajo del titular del cargo, o se le haya encargad2 a &sie
funciones distintas.

La encargatura mayor a treinta {30} dias calendarios dara derecho al pago del diferencial
enire la remuneracion del nivel remunerativo del cargo materia del encarge y el nivel que le
corresponde al servidor en su plaza de origen. El pago de la diferencial no alcanza al
personal CAS.

Articulo 50°.- El destague e5 la accion administrativa que consiste en el desplazamiento
temparal de un servidor de otra entidad al CONCYTEC o, de un servidor del CONMCYTED a
otra entidad. El pedido deberd ser efectuado por la entdad reguirenie debidamente
fundamentado, y se ctorgara sicmpre gue el servidor vaya a desempefiar funciones deniro
de su campo de competencia funcional, previo conzentimientn de éste v auturizacion de la
entidad de origen, guien lo aprobard teniendo presente la necesidad del servicio. acorde a
los fines institucionales.

Articulo 51°- La rotacitn es e| desplazamiento de un servidor dentro de [as dependencias
del CONCYTEC, por necesidades del servicio, a fin que éste realice labares en otra Area,
Jefatura, Direccion o Unidad Ejecutora. de acuerdo a su perfil y especializacion. Tratandose
de servidores que ooupen cargos directivos, ésia se efectuara con la autorizacion del Titular
de la entidad, o por quien se encuentre delegada dicha facultad.

Articulo 52°.- Las comisiones de servicio scn abligaciones laborales gque presuponen el
desplazamiento temporal vy fisico del servidor para cumplir con un encargo especifico del
empleador de acuerdo a las condiciones minimas otorgadas para tal fin.

La comisién de servicios que incluye vigticos por cuenta de la Entidad no genera derecho &
COMPensacion.

CAPITULO VI
Del Derecho Vacacional

Articulo 53°.- Todo servidor tiene derecho a treinta (30) dias de descanso figico remunerado
después de cada afioc complelo de servicios, previc cumplimiento de los requisitos
legalmente establecidos.

Articulo 54° - El descanso vacacional debe lomarse en el periode anual inmediate posterior
a aguél en que el servidor alcanza el derecho a gozar del misma; es obligatorio y se
otargara segin el Rol Anual de Yacaciones gue oportunaments la entidad apruebe. A faita
de acuerdo entre las partes para fijar la oportunidad de |las vacaciones, ésta sera fijada por
gl CONCYTEC en uso de su facultad de direccion.
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Articule 55°.- El Rol Anual de Vacaciones y sus modificaciones sera aprobado por la Oficina
General de Administracion. con el visto buenc del jefe inmediato.

Articulo 56%.- Las vacaciones seran autarizadas por periodos no menores de siete (7) dias
calendario continue,

Articulo §7°.- ks politica del COMCYTEC que el periodo vacacional correspondiente deba
gjecutarse oportunamente, no debiéndose acumular periodos vacacionales. En este sentido,
es obligacian de cada jefe inmediato hacer cumplir el Rol Anual de Vacaciones programado
para los servidores a su cargo, bajo responsabilidad, constituyendo falta disciplinaria el
incumplimiento del referido rol.

Articulo 58°.- Para efectos del ¢cémputo del record vacacional, se consideraran como dias
efectivamente laborados, los siguientas:

a) Las inasistencias por enfermedad comun, per accidentes de trabajo, en todos los casos
siempre gue no supere B0 dias al afio.

b} Eldescanso pre y post nalal.

¢) Elpermiso ¢ licencia sindical.

d) El perioda vacacional.

g) Otros que disponga la ley de la materia.

Articulo 58°.- El servidor antes de hacer uso del periodo vacacional debera hacer entrega
de cargo, al director o jefe inmediato o a quien este indique. El incumplimiento de la
presente disposiciaon constiluye falta disciplinaria,

CAPITULO VIl
Derechos y obligaciones de CONCYTEC

Articulo 80°.- Es derecho del CONCYTEC planear, organizar, coordinar, dirigir, controlar y
gjecutar las actividades de personal en el centro de trabajo, estableciendo politicas
destinadas a la consecucion de sus objetives, observande las disposiciones legales
vigentes, asi comeo sancionar el incumplimiento de las obligaciones |zborales vy
administrativas; sin pefjuicio de las funciones de los Organos del Sistema Nacicnal de
Contral.

Articulo 61° - Sen atribuciones del CONCYTEC las siguientes:

a) Determinar |la organizacion general, asi como formular y modificar el Reglamento
Interno de Trabajo.

b} Definir la remuneracion de sus servidores en func'dn a la respectiva escala, normas y
derechos aplicables, asi como determinar y asignar los puesios de trabajo. deberes y
responsabilidades.

c) Determinar la oportunidad de los descansos vacaciorales, asi como conceder licencias
Y permisos,

d) Aplicar medidas adminisirativas y disciplinarias.

| Ejecutar procesos técnicos de evaluacion periodica de desempeno del servidor.

Fortalecer el factor humang, a través de los Programas de Bienestar v Capacitacion

Institucional,

g) Dispener la utilizacidn de los hienes, equipcs e instalaciones [lisicas en &l modo y forma
acorde a los fines institucionales y aguellos que resulten mas convenientes para la
praductividad del CONCYTEC,
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h)

Fijar ¥ modificar el horario y jonmada laboral en la entidad, de acuerdo cen las
necesidades operativas del CONCYTEC.

Articulo 62°.- Son obligaciones de CONCYTEC:

f)

al

F}

Cumplir ¥ velar por el cumplimiento de las disposicionas legales vigentes, el presenta
Reglamento y demas dispesiciones de orden interna.

Cigponer el pageo de las remuneraciones respectivas a sus senvidores en las
condiciones y oporunidades establecidas de acuerdo con los dispositives legales
vigantes

Guardar reserva sobre la informacion gus obra en 2l legajo personal ¥ que pudicra
afectar la intimidad del servidor, de acuerda a las normas legales vigentes,

Disponer que los diversos niveles de supervision presten oportuna y debida atencidn a
las quejas y sugerencias gue formulen los servidores.

Efectuar evaluaciones periddicas sobre el desempeno del servidor a fin de obtener
dztos gue sustenten sus recomendaciones para efectos de promociones, cambios o
reemplazos.

Proporcionar un ambiente adecuado de trabajo. asi como |a entrega de los implermnentes
necesarios para el adecuado desarrolic de sus labores, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

Capacitar a los servidores para mejorar la especialidad y habilidad de las mismos, de
acuerdo a los requerimientos de las labores que realizan y segun las necesidades de la
entidad para el cumplimianto de sus metas y objetivos.

Supervisar las labores de sus servidores, sefialandoles tareas concretas y analizar los
resultados. con el propdsite de procurar que el trabajo se efectle al minime costo
posible y de acuerdo a los patrones comunes de calidad, cantidad y productividad,
Promaover & desarrollo & implementacion de politicas y programas sobre VIH y SIDA de
conformidad con las disposiciones de la Resolucion Ministerial N® 376-2006-TR.
Implementar medidas para evitar cualguier tipo de acto discriminatoric hacia los
servigdores de la entidad, particularmante las referidas a enfermedad v discapacidad.
Establecer las medidas de seguridad y salud en el trabaje que garanticen &l normal
desenvolvimients de las labores.

Fomentar el compaferismo y la concordia entre los servidores, promoviendg y
apoyando actividades culturales, depertivas y/o recreatwvas, conforme al Plan de
Bienestar gue la Oficina General de Administracidn debera elaborar anualmente.

Mo efectuar ¢ autorizar propaganda politica, ni realizar actividades proselitistas de
cualguier indole.

CAPITULO IX
De los derechos, cbligaciones y prohibiciones de los servidores

Articulo 63°.- Son derechos de los servidores del CONCYTEC, entre ofros:

Percibir gpertunamente la remuneracion y 12 “bonificacion por racionamients y movilidad
ylo productividad" gue le corresponda por la labor efectivamente realizada. de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes y las nomas administrativas internas.

Contar con las condiciones y medios de frabajo necesarios para el cumplimiento de las
funciones asignadas. los encarges y tareas encemendacdas.

Hecibir induccidn y orientacion de parte de la Oficing General de Administracion v
complementariamente de sus jefes inmediatos.

Al descanso semanal remunerado,
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e] Recibir la capacitacién gue se desarrolle con arreglo a las necesidades de lz entidad
para el cumplimiento de sus metas vy objetivos, que favorezcan su desarrolle profesional
y/o técnico,

fy Serinformados de las disposiciones gue normen sus condiciones de trabajo.

q) Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N® 26783, Ley de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

hy Recibir un trato cordial del persanal y formular reclamaciones verbales o escritas cuando
consideran vulnerados sus derechos laborales, ulilizando los canales de comunicacion
establocidos.

i} A la confidencialidad de su legajo, su ficha médica y sus antecedentes de salud; con
especial cuidado respecto de aquelles sernvidores portadores del VIH o SIDA.

i) Proponer a través de los canales de comunicacion corrgspondientes, planteamientos e
iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia vy productividad de la
Institucion.

k} Formular quejas v reclamas ante la Oficina General de Administracion cuando se esté
frente a un acto u hecho discriminatorio a que hace referencia el literal j) del Articulo §2°
del presente Reglamento.

Articulo 64° .- Son obligaciones de los servidores del CONCYTEC, entre otros:

a) Respetar y cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo, las disposicicnes
establecidas en la Ley del Codigo de Etica de |z Funcién Plblica - Ley N° 27815 y su
Reglamente, y demas normas emitidas por el CONCYTEC, asi como las disposicionas
lezgales vinculantes.

by Acatar las nommas de la Ley N* 27588, su Reglamento y demas normas conexas, que
establecen las prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidures publicos.

c) Realizar en forma eficiente el trabajo que le corresponde de acusrdo a las funciones del
puesta que desempefie, ejecutando las disposiciones de sus superiores, en los plazos y
formas requeridas, a excepeion de acuellos que atenten contra el marco legal vigente.

d) Usar de manera adecuada y acorde con los fines gue delermine 12 institucian, los
amhientes y las herramientas quec le proporciona el CONCYTEC, para el desempefio de
las labores. bajo responsabilidad, sin hacer uso de los mismos en beneficio propio o de
tercerns. con prescindencia de su valor,

g) Entregar los bienes asignados o entregados en custodia, a la Oficina General de
Administracion, en caso de otorgamiento de vacaciones, licencias o al término de la
relacion laboral, segun coerresponda,

f) Guardar reserva sobre los asuntos internos y técnicos del CONCYTEC, absteniendose
de proporcionar a terceros informacidn, difundir sucesos o datos adguiridos en el
gjercicio de sus funciones, sin autorizacién de su jefe inmediato o cuando tal difusion
pudiese generar parjuicio directo o indirecto a la entidad, quebrantando el principio de
buena fe laboral.

gy Devolver al COMNCYTEC, al momento de concluir su winculo laboral, cualguier
documento. informacidn técnica o de otfra indole que haya sido puesta a su disposicién
prara el cumplimiento de sus funciones.

h) Someterse a examen médico preventive convocado por la entidad, o cuando la
conservacian de la salud o su aptitud fisica o psiguica afecte su trabajo o la seguridad de
otros servidores; debiendo cumplir las medidas profilacticas o curativas prescrifas por el
rnedico tratante.

i}  Cumplir con las medidas de seguridad esiablecidas, mereciendo sancidn por falta grave,
guienes las infrinjan y/o pongan en peligro la vida y la salud de ofros servidores v la
seguridad de equipos e instalaciones.
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Cumplr con las normas que imparta la entidad sobre seguridad informatica vy
ohbligaciones referidas al uso adecuado de Internet, software, corrco electrénico y medios
de comunicacion, manteniendo en estricla reserva y para su uso exclusive, las claves ds
accesa 2 los sistemas que se les brince, bajo responsabilidad.

Mantener una conducta de respeto y consideracion con las autoridades de la entidad. los
compafieros de trabajo vy plblico visitante en general, que s& encuenire en las
instalaciones del CONCYTEC, o fusra de &l cuando los heches se deriven directamente
de la relacion 'aboral, evitandc la realizacion de aclos de wiolencia fisica. indisciplina,
injuria v utilizacion de palabras v gestos groseros, l0s cuales son considerades como
falta grave.

Cumplir en farma efectiva las jornadas y horaries ordinarios de trabajo.

Usar en el centro de trabajo el Documento de ldentificacion Institucional.

Usar el uniforme, asi como los mplementogs adicionales y de seguridad que le
proporcione la entidad, de ser el caso, siendo facullative para los funcionarios y
servidores que gjerzan cargo de Dirgccion o Jefatura, por la naluraleza de las funciones
que desempena.

Abstenerse de opinar, publicar articulos o de hacer declaraciones relztivas a la
Institucion, sin la autorizacidn expresa de |a autoridad competente,

Comunicar & la Oficing General de Administracion  su cambio de  domicilio
inmediatamente después de ocurrido este, asl como cualguier ctra informacién
pertinente respecto de los datos proporcionados al inicic de su relacion laboral. Se
tendra por cierta, para cualguier notificacién la ultima direccion gue hubisse
propuicionado el servidor.,

Articulo 65°.- Son prohibiciones a los servidares del CONCYTEC, entre otros:

a)

b}

c)

Atender asuntos personales o ctros gue no esten vinculados con la ejecuciin de las
labores para las que ha sido contratade.

Hacer valer su condicion de servidor del CONCYTEC para obtener ventajas de cualguier
Indole & faver propic o de terceros. Tampoco atribuirse la reprasentacion de |a entidad o
de alguna dependengia de |la misma, sin contar con la autorizacidon contenida en
documento emitido por la autoridad competente.

Coneurrir al centro de rabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes, constituyendo fzlla grave. La negativa del servidor de
someterse g examen ifoxicolégico se& considerara como reconocimiento del estado
imputado, pudiendo la entidad requerir &l apoyo te la autoridad policial para coadyuvar
en la verificacion de tales hechos.

Incurrir en acios gue se configuren como hostigamiento sexual independientements del
nivel jerarquico gque tuviera con el servidor afectado. El procedimiento y detalle scbre la
calificacion de una conducta como hostigamiento sexual se realizara segun lo dispuesto
en lag normas gue regulan la materia. La denuncia por hostigamiento sexual asi como
todos sus efectos desprendidos de la investigacion vy de sancion administrativa, sin
restriccion alguna, tienen cardcter reservado y confidencial, pudiendo Unicamente ser
publicitado &l pronunciamiento final, y debersd ser informado al Ministerio de Trabajo y
Promeacian del Empleo.

g} Representar intereses contrarios a los del Estado,
fi  Abandonar o retirarse del puesto de trabajo durante la jornada laboral, sin causa
justificada y sin autorizacian del Jefe Inmediato.
g} Faltar al tranajo sin causa juslificada o registrar su ingreso pasado el tiempo de
tolerancia establecida sin la autorizacion correspondiente,
hy Alterar los registros de asistencia,
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Efectuar o autorizar propaganda politica, o realizar actividades proselitistas de cualguier
indole.

Realizar exhibiciongs, venta de articulos o produclos en el centro de trabajo. Asimismo
realizar rifas, colectas o actos similares, asl como distribuir panfletos ajenos a su labor, a
axcepcion de agquellas actividades organizadas por la Institucion

Fumar en todas lag instalaciones del centro de trabajo, conforme a lo dispuesto en el
numeral 12.1 del articulo 12° del Reglamento de la Ley N® 28705, Ley General para la
Prevencion y Control de los Riesgos del Consumo del Tabaco aprobado por Decreto
Supremo N® 015-2008-5A. Las denuncias sobre la materia, seran formuladas ante la
Oficina  General de Administracion, la cual podra  emitir las  disposiciones
complementarias correspondientes,

El servidor que incumpla con lo establecido en los articulos B4° y 657 del presentc
Reglamento, se hara acreedor a las medidas disciplinarias correspondientes de acuerdo a la
gravedad y concurrencia de |2 falta cometida por accidn u omision,

Articulo 66°.- Las actividades del CONCYTEC no representan riesgo inmediato o potencial
a la adquisicidn del virus para los servidores, no obstante, ¢e establecen como medidas de
proteccien frente al ViIH y SIDA las siguientes:

a)

El CONCYTEC promovera el desarrollo e implementacion de politicas y programas
sobre VIH y SIDA en el lugar de trabajo, de manera que se ejecuten acciones
permanenies para prevenir y controlar su progresion, proteger los derechos laborales y
grradicar el rechazo, estigma y discriminacion hacia las personas real o supuesiamente

YIH positivas: en ese sentido, el CONCYTEC realizara charlas dirigidas a todo el

personal, &n temas relacionados con = VIH - 3IDA,  a efectos de prevenir tales

afecciones y dejar establecida la prohibicidn de discriminar a todo servidor afectado por

VIH o SIDA.

El COMCYTEC prestara el apoyo y asistencia respectiva, a los servidores infectados o

afectadus a consecuencia del ViH - SIDA,

Todo despido o resolucion de contrato basado en la afeccion del servidor con VIH -

SIDA, sera considerada nule, asi como todo acto dentro de 1a relacion laboral fundado

en esta condizién.

Para garantizar la autonomia de la voluntad del servidor v la confidencialidad de las

pruebas del VIH - SIDA v sus resultados, éstas no pueden ser realizad=ss por el

CONCYTEC, o por otro gque éste vinculado econdmicaments a éste. EI CONCYTEC no

debera exigir la prueba del VIH o la exhkicidn del resultado de ésta al momento de

contratar servidores, o durante la relacién laboral o como requisito para continuar en el
trabajo.

Los resultados de las pruebas de infeccidn VIH - SIDA v la informacidn scbre la causa

cierta o probable de contagio seran de caracter confidencial salve en los siguientes

Cas0s!

e.1) Cuando sean usados por el personal de salud tratante, exclusivamente para brindar
atencidn a la persona infectada, v,

e.?2) Cuande sean solicitados por el Ministeric Publico o Peder Judicial, en tanto sean
indispensables para la denuncia o acusacién fiscal o para el proceso penal por
delito contra la salud pdblica, en cualguiera de sus elapas.

Los servidores gue hubleran desarrollado S(DA, v gue como consecusncia de esta

enfermedad, v conferme a la narmatividad vigente, califiguen para obtener una pension

de invalidez s=a ante la ONP 0 alguna AFP seran apoyados por el CONCYTEC
hanilitandose para ello la documentacién necesaria y requerida por la ONP o AFF.
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CAPITULO X
Mormas de fomento de la armonia

Articulo 67°.- £l CONCYTEC v sus servidorss deben propiciar un clima de armania en el
centro de trabajo, basado en el respeto, la colaboracion mutua y en los beneficics que
CONCYTEC ofrece a sus servidores en campos como l2 educacion, la cultura, la salud y la
recreacian.

For ello, el CONCYTEC conceptia las relaciones de trabajo como una obra comin de
integracion, responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus servidores, destinada
a la consecucion de las metas institucionales y la satisfaccion de las necesidades vy
bicnestar del personal.

Articulo 88°.- El CONCYTEC progurara que el personal desarrolle su lrabajo en las mejores
condiciones posibles, especialmente de seguridad, amplitud, iluminacidn, higiene y limpieza.

Articulo 69°.- El CONCYTEC desarrollara el acercamiento entre los servidores, fomentando
y apovando actividades sociales, culturalas, deportivas yio recreativas, conforme al Plan de
Bienestar gue la Oficina General de Administracion debera elaborar anualmente.

CAPITULO XI
De la higiene, salud y seguridad en el Trabajo

Articulo 70°- EI CONCYTEC establecera las medidas destinadas a garanlizar vy
salvaguardar la vida. salud e integridad fisica de sus servidores y de tercerns. previniendo v
gliminando las causas de sccidente, asi camo protegiendo los locales e instalaciones
institucicnales.

Todos los servidores deberan cumplir las normas de seguridad v salud en el trabajo
impartidas.

Es chligatoria la participacion de los servidores del CONCYTEC en las charlas, practicas de
simulacro de evacuacian por sismos, incendios, casos de emergencia o primeros auxilios.

Articulo 71°.- Los servidorcs del COMNCYTEC estan obligados a cumplir las siguientes
normas de higiene y seguridad:

a) Cuidar y dar el uso apropiade a los equipos gue la instilucién le hubiere proporcionado
para su proteccion, asi como los bienes que estuviesen bajo su responsabilidad.

b] Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

o) Presentarse aseado y correctamente uniformado,

d) Usar correctamente las servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene de los
servidores.

e) Comunicar al Area responsable correspondiente, a través del jefe inmediato, alguna
irregularidad en las instalaciones 0 eguipos que utilicen,

fi  Desconectar y/o apagar las maguinas, equipos de computo y fluido eléctrico al término
de su labor diaria; asi como mantener cerradas las conexiones de agua de la institucion.

g) Asistir a las capacitaciones que implemente la institucion en cuanto a mangjo de
extintores, equipus contra incendio, acciones de defensa civil, etc.

h] Farticipar en los simulacros programados y'o convecados por la entidad, el Gobierno

Macional, Regionalo Local.
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CAPITULO XII
De la capacitacion

Articulo 72°.- E|l CONCYTEC promueve la capacitacian de sus servidores en materias
relacionadas a sus areas funcionales, para asi contribuir a su continuo desarrollo profesional
y lecnico,

A traves de la capacitacion, de caracter interno o externo, se busca mejorar gl desempefio
del =ervidor que lo oriente a enfremlar funciones mas complejas, aciualizar sus
conocimientos yo consolidar sus competencias.

Las necesidades de capacitacidn de los servidores deben guardar coincidencia con los
objetivas ¥ prioridades institucionales.

Articule 73° - La Presidencia, previa conformidad del Comité de Elaboracion del Plan de
Desarrollo de las MPersonas del CONCYTEC, aprobara el Plan de Desarrollo de las Personas
- POP, conforme al procedimiento establecido para su aprobacion, ejecucion y evaluacion.

Articulo 74°- Todo servidor gue haya recibido cursos de capacitacidn peor cuenta del
COMCYTEC, debe diflundir los conocimientos adquiridos en beneficio de la entidad.

Articulo 75°.- Es ohbligatoria la asistencia y participacién del servidor inscrito por el
CONCYTEC en los cursos o programas de capacitacion.

En caso de inasistencia o desaprobacion, el servidor debera asumir el costo del curso de
cepacitacion y las medidas disciplinarias que determine el CONCYTEC, salvo inasistencia
justificada y aulorizada a traves de |z Oficina General de Administracion.

CAPITULO XIll
De las reclamaciones laborales

Articulo 76°.- La primera instancia para resalver las reclamaciones |laborales es el Jefe de la
Cficinag General de Administracion,

La segunda instancia para resolver las reclamaciones laborzles la constituye el Tribunal del
Servicio Civil, de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N® 1023 v su Reglamento.

En los casos que no son de competencia del Tribunal del Servicio Civil, la segunda instancia
- administrativa la constituye la Secretaria General,

CAPITULO XIV
Del Regimen Disciplinario

Articulo 77°.- Entiendase por faltas disciplinarias a todas agquellas acciones u omisiones
que, voluntariamente o no, contravengan las obligacionzs y prehibiciones previstas en este
Eeglamento, v a la normatividad Vigente.

La comisidn de una falta origina la aplicacion de la medida disciplinaria correspondiente, sin
perjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda.

Articulo 78°.- Se consideran faltas leves;
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a) Elincumplimiento de las funciones inherentes al carga que ocupa.

By El incumphmiento de las drdenes direclas de sus superiores, siempre y cuando no
atenten contra el marco legal vigente.

¢} Incumplimients de la jornada y horario laboral.

d) Tardanzas o inasistencias injustificadas.

e) Usode un lenguaje inapropiade dentro de la institucion.

fi Mo poriar en lugar visible el fotocheck.

g} Mo ugar el uniforme institucional.

hy El incumplimiento ce las obligaciones consignadas en las normas generales y &l
presente reglamento cuya inobservancia no revista gravedad

i Fumar en las instalaciones del centro de trabajo.

il Otras que la normatividad establezca.

Articulo 79°.- Se consideran faltas graves:

a) Cometer actos contrariog al orden, a la moral y/o a l1as buenas costumbres.

by El incumplimients de las normas legales y de las disposicicnes internas del
COMNCYTEC.

c} El incurrir en actos de wviclencia fisica, indisciplina, falta de palabra ¢ cualquier
comportamiento en agravio de los jefes inmediatns. companercs de trabajo o publico en
genaral.

d) El hostigamiento sexual, respecio ds otro servidor(a) ¢ a los usuarios de los servicios
gue presta el CONCYTELC.

e) La concurrencia a la Institucion en estado de ebrizdad o bajo influancia de drogas o
sustancia estupefacientes.

) Falsificar documentacion para obiener beneficios de cualguier indoie.

g La utilizacion y dispasicion de los equipos yio bienes del CONCYTEL en beneficio
propio o de terceros.

h Realizar actos probados de apropiacian ilicita de los equipos o hienes de la entidad.

iy Influenciar 2n la toma de decisiones, aceptar o procurar beneficios o ventajas indebidas,
para si o para ofros, en el gjercicio de su cargo o labor,

i1 La disminucién deliberada y reitcrada en el rendimiente de las labores, en el volumen o
la calidad del trabsjo para la institucian.

ki Dedicarse a labores particulares o ajenas a las funciones asignadas, durante la jornada
de trabaja.

Distribuir por cualquier medio impreso o digital, anuncios o avisos que atenten contra la
buena imagen de la entidad, y conira la moral vy las buenas costumbres de sus
funcionarios o servidores.

Causar dafio o destruir de cualquier forma los hienes o instalaciones de la entidad.

Dar a conocer a terceros informacion y/o documentacion institucional que sea de
caracter reservado.

.Realizar asesoramiento o gestiones de cualquier indole con fines de lucro y en beneficio
personal, en favor de particulares gue se encuentren realizando tramites admiristrativos
ante la entidad.

o)  Rencidir en |a comision de alguna falta leve.

p}  FElincumplimiento deliberado o reiterativo de las disposiciones contenidas en gl presente

reglamento U otras disposiciones internas de la Institucian.

gq) La inohservancia al Reglamentu Interno de Trabajo y a la normativa vigente que revista
gravedad

Articulo 80°.- La enumeracion y referencia de las faltas sedaladas en los ariculos
__precedentes, no son-de caracter limitativo. Aguellas faltas gue no estén expresamente
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especificadas en el presentc Reglamento seran sancionadas de acuerdo a su naturaleza vy
gravedad conforme a la normatividad sobre la materia.

Articulo 81°.- El procedimiento disciplinario a un servidor presupone dos fases. La primera
es de identificacidn de la falta y la individualizacion del presunto infractor {originada en una
actividad ¢ accion de control, una denuncia o la supervision al servider por parte del jefe
inmediato, entre otras). La segunda etapa se inicia con la imputacion de los cargos
{previamente tipificados en el contrato de trabajo. en las disposiciones legales vy
reglamentarias), la evaluacion de los descargos [si los hubiera) y la imposicién de la sancion
disciplinaria gue resulte aplicable.

La imputacion al servidor de la presunta falta cometida la realizara el funcionarno
competents, segln lo previsto en el articulo 86° del presente reglamento.

Articulo 82°.- A fin de garantizar el orden y la discipling, ¢l CONCYTEC aplicara las
siguientss sanciones atendiendo a la falta cometida por el servidor

a) Amonestacion verbal.

b}  Amonestacion escrita.

C) Suspension.

d) Despido o resolucion contractual.

Tratandose de la comision de una misma falta por parte de varios servidores, el CONCYTEC
podra imponer sanciones diversas a todos ellos, en atencion a las circunstancias gue cada
caso amerite, salvo en el caso que servidores gue forman parte de un cuerpo cclegiado, la
sancion sera evaluada de manera conjunta per la autoridac que g designa o guien éste
designe.

Articulo B3°.- Las sanciones disciplinarias serén impuestas tenizndo en cuenta lo siguiente:
al Maturaleza de la falta.

bl Antecedentes del servidor.

¢l Reincidencia.

dy Circunstancias en gue se cometio la falta.

g} Gravedad de la infraccion,

fi Eldafic o perjuicio causado,

g) Elcaracter intencional o negligencia de la accion u omision constitutiva de la infraccion.
hy  El nivel jerarquico del servidor.

Articulo 84°.- La amonestacion verbal es la medida disciplinaria que s& aplica cuando la
falta es leve y no reviste gravedad. Es ejercida directamente por el Jefe inmediato, en forma
personal v reservada; sin ambargo se deberd dejar constancia de su imposicidn mediante
comunicacion a la Oficina General de Administracién, en la que se sefiale |as circunstancias
gue motivaron la sancidn.

Articulo 85°.- La amonestacidon escrita es la medida disciplinaria aplicable anle la
reincidencia en la comision de falias leves o cuando s2 cometan otras que revistan cierta
gravedad.

Articulo B6°.- La suspension es la medida cisciplinaria que pedra ser aplicable ante la
comision de falta grave o reincidencia de falta leve.
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La suspension como meadida disciplinaria implica gque el servidor no desempefia su funcion
y, por ende, no percibe remuneracion durante dicho periodo de suspensién.

Articule 87°.- El despido y/o resolucion del contrato es la medida disciplinaria impuesta por
el CONCYTEC. que implica la resolucidn unilateral del contrato de trabajo por parte de la
entidad como consecuencia de la comision de una falta grave conforme al ardenamiento
labaral vigante, el presente Reglamento y a [as disposiciones gue emita el COMCYTEC.

La sarcién de despido y/o resolucion del contrato sara impuesta siguiendo el procecimiento
establecido en 2l ordenamients laboral vigente.

Articulo 88°.- Constituyen causas justas de despido relacionadas a la conducta del servidor,
las contempladas er las nommas legales vigentes, asl como las gque a continuacion se
detallan:

a) El incumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el quebrantamiento de la
buena fe laboral, la reiterada resistencia a las ordenes relacionadas caon las labores, la
reiterada paralizacién intempestiva de labores vy la inobservancia del Reglamanto
Internc de Trabaje o del Reglamento de Seguridad e Higiene Industrial, aprobados o
expedidos, segun corresponda, por la autoridad competente que revistan gravedad.

h) La disminucion deliberada y reitcrada en el rendimiento de las labores o del volumen o
de la calided de produccion, wverficada fehacientemente o con el concurse de los
servicins inspectives del Ministerio de Trabajo y Promocion del Emplec.

c] La apropiacion consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o gue se
encuentran bac zu custodia, asi como la retencion o uwlilizacion indebidas de los
mismas, en beneficio propio o de tercerocs, con prescindencia de su valor.

d) El usc o entrega a terceros de informacion reservada del empleader: |a sustraccion o
utilizacion ng autorizada de documentos de la entidad; |a informacién falsa al empleador
con la intencion de causarle perjuicio u cbtener una ventaja, y la competencia desleal.

e) La concurrencia en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o sustancias
estupefacientes, y aunyue no sea reiterada cuando por la naturaleza de la funcién o del
trabajo revista excepcional gravedad. Lz autonidad policial prestara su concurso para

coadyuvar en la verificacion de lales hechos, la negativa del servidar a someterse a Ia
prugba correspondiente se considerard como reconocimiento de dicho estadao, Io gue se
hara constar £n el atestado policial respective.
Los actos de viclencia, grave indiscipling, injuria y faltamiento de palabra verbal o escrita
en agravio del empleador, de sus representantes, del personal jerarquico o de oftros
servidores, sea gue se cometan dentre del centro de trabajo o fuera de &l cuando los
hechos se deriven directamente de la relacidn laboral. Los actos de extrema vialencia
tales como toma de rehenes o de locales podran adicionalmente ser denunciados ante
la autoridad judicial competente:;
El dafio intencional a los edificics, instalaciones, obras, magquinarias, instrumentos,
documentacion, materias primas y demas bienes de propiedad del CONCYTEC en
posesion de ésta.
El abandono de trabajo por mas de tres dias consecutivos, las ausencias injustificadas
por mas de cince dias en un periodo de treinta dias calendario o mas de quinca dias en
un pericdo de ciente ochenta dias calendario, hayan sido © no sancionadas
disciplinariamenta en cada caso. la impuntualidad reiterada, si ha sido acusada por el
empleador, siempr2 que se hayan aplicado sanciones disciplinarias previas de
amonestacionas escritas y suspensiones.

El hostigamiento sexual comelido por los representantes del empleador o quien ejerza

autoridad sobre el servidor, asi como el cometido por un servidor cualguiera sea la
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ubicacién de la victima del hostigamiento en la estructura jerdrquica del centro de
trabajo.

i) Otras gue establezca la legislacidn sobre la materia

Articulo 89°.- En caso de falia leve gue amerite la imposicion de una amonestacion verbal,
sera el jefe inmediato quien conccera de la falta cometida e impondra dicha sancian;
observando el debido proceso mediante la imputacion de cargos y otorgéandole al servidor
un plazo de seis (06} dias calendario para que efectué sus descargos.

Vencido éste y luego de analizados los descargos, si los hubiere, el Jefe inmediato
procederd a imponer la amonestacién verbal de corresponder, informando a la Oficina
General de Administracidon de la imposicidn de la sancidn, a fin que se ragistre en &l legajo
del servidor.

Articulo 90°.- En caso de falta leve o grave que amerite amonestacian escrita, suspension o
despido, el jefe inmediate comunicara de los hechos a la Oficina General de Administracidn
para el desarrollo del procedimiento correspondiente

Articulo 91°.- En casc de servidores que no ocupen un cargo directivo o jefatural cuya falta
amerite la imposicion de una amenestacion escrta, sera la Oficina Gencral de
Administracion guien conocera de |a falta cometida & impondra dicha sancién.

Asimismo en caso la falta de estos servidores, amerite la imposicion de suspension, sera la
Secretarla General guien conocerd de la ‘alta cometida & impondra la sancidn gue
corresponda,

En ambos casos, se dehera observar el debido proceso mediante la imputacidn de cargos v
otorgandole &l servidor un plazo de seiz (08) dias calendario para que efectue sus
descargos. Vencido éste y luego de analizados los descargos, la Oficina General de
Administracion o la Secretaria General de ser el caso, proceders a imponer la sancion que
corresponda la cual debers ser registrada en el legaje del servidar,

Articulo 92°.- En caso de servidores gue ocupen un cargo directivo o jefatural cuya falta
amerite la impesicidn de una amonestacion escrita o suspension sera la Secretaria General
quien conocera de la falta cometida e impondra la sancion que corresponda; observande el
debido proceso mediante la imputacion de cargos vy otorgandole al servidor un plazo de seis
(08} dias calendario para que efectue¢ sus descargos. Vencido éste y luego de analizados los
descargos, la Secretaria General procecera a imponer la sancion que =l caso ameritg v
dispondra su registro &n el legajo del servidor,

Articule 93° - El dezpido es la sancion que conlleva a la disclucian del vinculo laboral v es
impuesta por el titular de la entidad o a quien ests haya delegade dicha facultad. La Oficina
General de Administracion previo informe remitira el expediente a la Secretaria General para
el inicio del procedimiente disciplinario correspondiente.

La aplicacion de sancién de despida scra comunicada al Registro Macional de Sanciones de
Destitucion y Despida,

Articulo 94°.- La determinacién de imposicion de sancion serd puesta 2n conocimienta del
servidor mediante documento escrifo en el gue se indicara de modo preciso su justificacion
y, de ser el caso, la fecha en dias calendarios en que se implementara la medida
disciplinaria corregspondiente, la cual serd registrada como demerito en su legajo personal.
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Articulo 85°.- En casc de negativa del servidor a recibir alguna notificacion, éstas seran
remitidas por conducto notarial al domicilio sefAalado en el respectivo lggajo personal.

Articulo 96°.- Las disposiciones reguladas por el Capitulo X1V "Del Reégimen Disciplinario®
del presente Reglamenta Interna de Trabajo, serén aplicables Unicaments en aquello que no
se oponga a lo dispuesto en el Titulo V. Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador
de la Ley N® 30057, lLey del Servicio Civil. en el Titulo VI Regimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador del Reglamente General de Ia Ley del Servicio Civil, aprubad-:}
por Decrete Supremo N7 040-2014-PCM y en la Directiva N* 02-2015-SERVIR/GPGST
"Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancicnador de la Ley N* 30057, Ley del Servicio
Civil”.

CAPITULO XV
Extincion del contrato del Servidor

Articulo 97°.- Son causas del términe del Contrato del Servidor, las que a continuacion se
detallan:

g) Elfallecimientc del servidor.

b) La renuncia voluntariz del servidor,

c) Elwencimiento del plazo contractual.

d} El mutuo disenso entre gl servidor y el CONCYTELC

e) Lainvalidez absoluta permanente.

fi La jubilacién.

g) Eldespido, en los casos y forma permitidos por la Ley,

h) Otros eslablecidos por Ley.

Articulo 38°.- A la culminacidn de la relacién laboral, s& le entregara al servidor dentro del
plazo de dier (10) dias hébiles un Certificado de Trabajo, previa entrega de cargo al jefe
immediate o a gquien éstz designe de conformidad con las disposiciones intsrnas
establecidas, asi coma de |a devolucion de los bignes que le hubieren sido asignados como
consecuencia de la relacién laboral con el CONCYTEC.

Articulo 99°- La renuncia del servidor debera presentarse por escrito al jefe inmediato

superior con una anticipacion de treinta (30) dias calendario, pudisnde ser exonerado de
gste plazo, de acuerdo a la normalividad sobre la materia,

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA.- Correspondera a la Oficina General de Administracion emitir las disposiciones
complementarias al presente Reglamente Interne de Trabajo, &n caso resulte necasaria; asi
comao dar el tratamiegnto adecuade a los casos que no se encuentren contemplados en &l
presente Reglamenio, dentro de los limites del respeto a los derechos del servidor vy las
competancias de las entidades pablicas, asi como las disposiciones legales vigentas

SEGUNDA.- Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales o éticas que se
detecten en el centro de frabajo. o que afscten el desenvolvimicnto armonico de las
relaciones laborales, no contemplados expresamente en el presente Reglamenta, seran
resueltos en cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecusncias u
otros aspectos pertinentes, aplicindose los principios do razonabilidad y buena fe, en
/’ C /,.H\ concordancia can las disposiciones legales vigentes.

A !C' \
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TERCERA.- Los jefes de las diferentes unidades organicas son responsables de supervisar

el estricto cumplimiento de [as disposiciones contenidas en el presente Reglamento, dentro

del ambito de sus respectivas competencias, informando a la Oficina General de
<7 administracion sobre las inobservancias al mismo.

v/
o | % CUARTA.- Déjese sin efecto todas las disposiciones gue se opongan al presente
o reglamento.

& _,_-,
SE nﬁ(ﬁmﬁﬂ &

B &
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FORMATO 01

AUTORIZACION PARA LA REALIZACION DE LABORES FUERA DEL . N®

HORARIO DE TRABAJO
Mes ] | Periodo:
 Oficina/Direceién
Nombre y apellide ' Codigo
de servidor
Responsable I
Actividades a realizar i13:2) ) _r Resultados programadas
i Detalle [ ﬂ
. S I
[ ==
| TOTAL -
100% _
Aulorizacion
Firma Firma v sello
Servidar que desarrollara las actividades Directorilefe de Oficina/Secretario General

i1y Conforme al articulo 217 del Reglamenta Interno ce [rabajo.

(2) Se debe asignar a cada actividad, sequn su nivel de productividad, un porcentaje considarandn
que el integro de las actividades deberd ser igual a 100%.
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AMNEXQ N° 1

ESCALA DE COMPENSACION POR RACIONAMIENTO Y MOVILIDAD Y/O
PRODUCTIVIDAD A LOS SERVIDORES SUJETOS AL REGIMEN LABORAL DE LA
ACTIVIDAD PRIVADA

F CARGO NIVEL | COMPENSACION
ECONOMICA
Presidente _ DB 5/ 3,000.00
Director Ejeculivo o7 S/, 2,500.00
Director General _ (M4 S/, 1,534.00
Coordinador de Area de F5 S/.1,262.00
Investigacion/Jefa de
Unidad
Profasional A F4 Si1,13300 |
Profesicnal B P3 S/.979.00 y
. Profesicnal C P2 5/, 937.00
Frofesional £ £1 S/. 850.00
" Técnico A 13 ) S/ 758.00
Técnico B T2 S/ B78.00 |
Técnivo © | T1 S/, 750.00
Auxiliar B A2 5/.700.00 :
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