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. cien (100) trabajadores;

/ Disposiciones Complementarias y Finales, dos (02) Formatos y un (01) Anexo;

RESOLUCION DE PRESIDENCIA N° /05 -2013-CONCYTEC-P

Lima, 24 JuL. 2013
VISTO:

El Informe N® 571-2013-CONCYTEC-OGA-PERSONAL de fecha 22 de julio de
2013, el Informe N° 113-2013-CONCYTEC-OGA de fecha 22 de julio de 2013 y el Informe
N"090-2013-CONCYTEC-OPP de fecha 23 de julio de 2013; y

CONSIDERANDO:

Que, el Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnoldgica —
CONCYTEC, es un organismo publico técnico especializado adscrito a la Presidencia del
Consejo de Ministros, con personeria juridica de derecho publico interno y autonomia
cientifica, administrativa, econémica y financiera, conforme a lo establecido en la Ley N°
28613 y los Decretos Supremos N% 058-2011-PCM y 067-2012-PCM, cuyo personal se
encuentra bajo el regimen laboral de la actividad privada, regulado por el TUO del Decreto

Que, el Decreto Supremo N° 039-91-TR, establece que el Reglamento Interno de
Trabajo, determina las condiciones a las que deben sujetarse los empleadores y
trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones, asimismo dispone que estan
obligados a contar con Reglamento Interno de Trabajo todo empleador que ocupe mas de

Que, mediante Resolucion de Presidencia N° 252-2011-CONCYTEC-P de fecha
de agosto de 2011, se aprobo el vigente Reglamento Interno de Trabajo (RIT) del
nsejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnologica (CONCYTEC);

Que, mediante el Informe N°090-2013-CONCYTEC-OPP, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, remite el Reglamento Interno de Trabajo, actualizado a la
normatividad vigente, y a las politicas de la institucion, cuyo texto fue formulado con Ia
Oficina General de Administracion, la Oficina de Asesoria Juridica y el Area de Personal,
el mismo que consta de XV Capitulos, noventa y nueve (99) Articulos, cuatro (04)

Con la visacion del Secretario General, de la Jefa de la Oficina de Asesoria
Juridica, del Jefe (e) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Jefa (e) de la
Oficina General de Administracion y del Responsable (e) del Area de Personal; |

En uso de las facultades conferidas por la Ley N° 28613, asi como por el Decreto

j Supremo N° 029-2007-ED,;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo del Consejo Nacional de

; wCiencia, Tecnologia e Innovacion Tecnolégica — CONCYTEC, el mismo que consta de XV

g’g‘_apitulos, noventa y nueve (99) Articulos, cuatro (04) Disposiciones Complementarias y
Finales, dos (02) Formatos y un (01) Anexo, que forman parte integrante de la presente
s -




RESOLUCION DE PRESIDENCIA N° /ﬂf -2013-CONCYTEC-P

Articulo 2°.- Disponer que la Oficina General de Administracion efectie la
remisién del Reglamento Interno de Trabajo a la Sub Direccién de Registros Generales
del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, en el plazo correspondiente;

Articulo 3°.- Encargar a la Oficina General de Administracién, la implementacion
Ao, de las acciones necesarias para el estricto cumplimiento del referido Reglamento Interno
é “¢N de Trabajo, asi como su difusion y distribucion a todos los servidores del CONCYTEC.

Articulo 4°.- Encargar a la Direccion de Sistemas de Informacion y
5 omunicaciones la publicacién de la presente resolucién en el portal institucional:

Registrese y comuniquese.
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PRESENTACION

El Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnolégica - CONCYTEC, es un
organismo publico técnico especializado, adscrito a la Presidencia del Consejo de Ministros,
con personeria juridica de derecho publico interno y autonomia cientifica, administrativa,
economica y financiera.

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

El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene caracteristicas generales de orientacion
que se complementan con las politicas, normas, lineamientos y procedimientos que sobre
cada tema se establezcan, en concordancia a la normatividad legal, administrativa y laboral
vigente, asi como de acuerdo a la nueva gestion publica que rige en el sistema 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 gue regulan la
prestacion y el comportamiento laboral a las que deben sujetarse el CONCYTEC y sus
servidores sujetos al régimen laboral de la actividad privada regulado por el Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral
aprobado por Decreto Supremo N°® 003-97-TR, en cumplimiento de sus prestaciones
laborales.

Asimismo, es de alcance para los servidores sujetos al régimen laboral establecido por el
Decreto Legislativo N° 1024, que crea y regula el Cuerpo de Gerentes Publicos; el Decreto
Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios; y, la Ley
N° 29806 que norma la contratacion de personal altamente calificado en el Sector Publico,
en lo que corresponda a cada régimen laboral.

Articulo 2°.- Las relaciones laborales en la institucién se basan en el espiritu de solidaridad,
armonia, colaboracion y buena fe que debe existir entre los servidores de todos los niveles,
y entre estos y el CONCYTEC.

Articulo 3°.- Con el presente Reglamento no se agotan las facultades y potestades del
CONCYTEC como 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°.- Todos los servidores estan en la obligacion de cumplir las disposiciones
sefialadas en el presente Reglamento, sin oponer desconocimiento, para lo cual, la Oficina
General de Administracion sera responsable de entregar a cada servidor un ejemplar del
mismo, asi como de efectuar la publicacién del Reglamento en la pagina web del
CONCYTEC.

Los servidores que ocupan cargos de direccion y jefaturales, segun la estructura organica

. del CONCYTEC, son responsables de velar, en sus respectivas dependencias, por el

qumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, siendo la Oficina

iculo 5°.- Todas las normas contenidas en el Reglamento tienen caracter enunciativo,
#nas no asi limitativo. Por tanto, las situaciones no contempladas en éste, seran resueltas
por el CONCYTEC en uso de su facultad de direccion, a través de la Oficina General de
« Administraciéon o de la Secretaria General, segun corresponda, con arreglo a lo que
%‘gstablezcan las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

CAPITULO 1
Del ingreso del personal

Articulo 6°.- El ingreso de personal al CONCYTEC, con excepcién de los cargos de
confianza y los de libre nombramiento y remocién, sera a través de un Concurse Publico de
Méritos, que asegure la contratacion del personal en funcion a la capacidad, experiencia y
' o técnico. Para ello, el CONCYTEC establecera los procedimientos y
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mecanismos de convocatoria, reclutamiento, evaluacion y seleccién, de conformidad con las
disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia, de acuerdo a la naturaleza de las
plazas y los perfiles de los cargos a ocupar.

La designacion de servidores en cargos de confianza y en los de libre nombramlento y
remocion, 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 procedimiento y régimen laboral correspondiente.

El requisito de contar con plaza vacante prevista en el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP) y en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), es aplicable para la contratacion de
personal en el régimen laboral regulado por el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
N° 728 y al Decreto Legislativo N° 1024.

Articulo 8°.- El periodo de prueba es de tres (3) meses. Las partes pueden pactar un
término mayor en caso las labores requieran de un periodo de capacitacion o adaptacion, o
que por su naturaleza o grado de responsabilidad tal prolongacion pueda resultar justificada.
La ampliacion del periodo de prueba debe constar por escrito y no podra exceder, en
conjunto con el periodo inicial, de seis (6) meses en el caso de servidores calificados (Jefes
de Oficina y Profesionales) y de un (1) afio en el caso de personal de direccion (Directores).

El personal de confianza y el de libre nombramiento y remocién, no esta sometido a periodo
de prueba, conforme a lo establecido en la Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico.

En el caso de servidores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 1024 y Decreto
Legislativo N° 1057, el periodo de prueba solo es de tres (3) meses.

Articulo 9°.- Los servidores que gocen de la facultad de proponer y/o contratar personal o
tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, 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 o convivencia, dando asi cumplimiento a los
dispuesto en la Ley N° 26771 y su Reglamento.

Articulo 10°.- No podran ocupar plazas o desempefiar un cargo en el CONCYTEC, las
personas que se encuentren incursos en cualquiera de los impedimentos previstos en el
ordenamiento legal vigente para celebrar contratos de trabajo con el Estado.

En caso de constatarse la presentacion de informacion, declaracién o documentacion falsa
o inexacta, se procedera a iniciar el procedimiento administrativo sancionador, sin perjuicio
de las acciones legales que correspondan.

Articulo 11°.- Todo nuevo servidor recibird, la orientaciéon e induccion sobre los objetivos,
organizacion y funcionamiento del CONCYTEC, asi como de las labores que le
correspondera desarrollar en su puesto de trabajo, la cual estard a cargo de la Oficina
General de Administracion.

Articulo 12°.- EIl CONCYTEC establecera sistemas de identificacion para uso interno de su
personal, sea mediante tarjetas de identificacion (fotocheck) o cualquier otro medio que
asegure la adecuada identificacion de los servidores. Asi, cada servidor contara con un
documento de identificaciéon laboral, que 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 otorgado por el CONCYTEC al servidor, y sera
devuelto por éste al cese del vinculo laboral.

La administracion podra trasladar el costo del duplicado del documento de udentn‘" icacion,
cuando la pérdida o deterioro se origine por la negligencia del servidor.

Articulo 13°.- La Oficina General de Administracién, es la responsable de organizar y
custodiar los legajos del personal del CONCYTEC, los cuales contienen los datos
personales del servidor, asi como la documentacién relacionada al historial laboral y de
formacion profesional y capacitacion del servidor; debiendo verificar la legalidad vy
autenticidad de los documentos presentados. Asimismo, debera mantener actualizada y
foliada la documentacion que obra en el legajo, siendo responsabilidad del servidor,
comunicar por escrito a la Oficina General de Administracion cualquier variacion de sus
datos personales, asi como la inclusién de nueva documentacion al legajo.

Para todos los efectos laborales y administrativos, se tendrd por correcta y valida la ultima
direccion que hubiese declarado el servidor.

CAPITULO Il
Del horario de trabajo, asistencia y permanencia

Articulo 14°.- Los servidores del CONCYTEC deben concurrir e ingresar diaria y
puntualmente a su centro de trabajo observando los horarios establecidos por la entidad,
registrando personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas establecidos para tal
efecto, debiendo 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.

Las omisiones al registro de entrada y salida, se deben justificar mediante el respectivo
formato debidamente autorizado por el jefe inmediato. En ningln caso dichas omisiones

podran exceder de cinco (05) durante un mes, el exceso producira en forma inmediata, el
. COmputo de la inasistencia del dia correspondiente.

rticulo 15°.- La jornada laboral ordinaria de trabajo del personal del CONCYTEC es de
2feinta y siete (37) horas y treinta (30) minutos semanales o de siete (7) horas y treinta (30)
finutos diarios, de lunes a viernes.

El horario de trabajo sera de Lunes a Viernes de las 08:00 a 16:15 horas, con un tiempo de
refrigerio de cuarenta y cinco (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, &
través del formato correspondiente, si para dichos efectos el personal sale de las
i instalaciones del CONCYTEC, debera registrar su salida e ingreso.

El tiempo destinado al refrigerio no forma parte de la jornada laboral ordinaria de trabajo, el
exceso estara sujeto a descuento. El turno de refrigerio sera regulado por las disposiciones
que dicte la Oficina General de Administracion.

Articulo 16°.- Se considera tardanza al registro del ingreso del personal después del horario
establecido, asi como el exceso en el horario de refrigerio.
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La entidad otorga a la hora de ingreso una tolerancia de sesenta (60) minutos mensuales,
con el limite maximo de veinte (20) minutos diarios. Dicha tolerancia podra ser compensada
por el servidor el mismo dia de producida o en su defecto, sera objeto de descuento.

Agotado el tiempo de tolerancia, solo podran ingresar a laborar los servidores que cuenten
con autorizacion expresa de su jefe inmediato. El servidor autorizado debera registrar su
ingreso y presentar el formato de autorizacién respectivo el mismo dia. El descuento
remunerativo de la tardanza se realiza en forma directamente proporcional al tiempo no
laborado.

No sera tomado en cuenta el registro de ingreso que no se sujete a lo estipulado en el
parrafo precedente.

Articulo 17°.- Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas no tienen
naturaleza sancionadora, por tanto, no eximen de la aplicacion de las medidas disciplinarias
que correspondan, en caso de reincidencia.

Articulo 18°.- Se considera tiempo efectivamente laborado, el que figura en el Sistema de
Control de Asistencia y Permanencia implementado por el CONCYTEC.

Es responsabilidad de cada servidor revisar y verificar periodicamente en el Sistema de
Control de Asistencia y Permanencia, la eventual existencia de inconsistencias en sus
registros. Las inconsistencias que se susciten, se tramitaran en la Oficina General de
Administraciéon, como maximo hasta los dos (02) primeros dias habiles del mes siguiente,
transcurrido dicho plazo se procedera al descuento respectivo.

Articulo 19°.- El registro de asistencia no es obligatorio para los servidores gue ocupen
cargos directivos y jefaturales, asi como para el personal de confianza o de libre
nombramiento y remocién, asesores de la Alta Direccion, choferes y otros que por la
naturaleza de los funciones o encargos que desempefie, proponga la Oficina General de
Administracion, con el debido sustento.

Articulo 20°.- Es politica del CONCYTEC que todas las actividades se cumplan dentro del
horario de trabajo.

obstante ello, para el caso de los servidores, que por necesidad del servicio, requieran
fgRorar fuera del horario de trabajo o en dias no laborables, deberan comunicar su voluntad
@llmanera expresa sefialando los motivos, la misma que debera ser autorizada por el jefe
}' ediato; por tanto, gozaran dentro de los treinta dias siguientes, de un periodo similar de
Jescanso con goce de remuneraciones. No son computables las horas laboradas para
Zefectos del otorgamiento de la “bonificacion por racionamiento y movilidad y/o

-' productividad”.

La permanencia de un servidor fuera de la jornada ordinaria, que no haya sido autorizada
por el jefe inmediato, no genera derecho a compensacién alguna, siendo responsabilidad del
servidor su permanencia en la entidad. La autorizacion sefialada en el parrafo precedente,
debera ser comunicada a la Oficina General de Administracion, y de ser el caso, también la
autorizacion de la compensacion, con indicacion del dia y horario del goce del descanso
fisico solicitado por el servidor.
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Articulo 21°.- EIl CONCYTEC, otorga por concepto de “racionamiento y movilidad y/o
productividad”, a los servidores 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 tecnologica, sujeto a las condiciones siguientes:

a) Ejecucion de actividades asociadas o relacionadas al Plan Operativo Institucional del
CONCYTEC, que resulten estratégicas para el desarrollo institucional, distintas a las
inherentes a sus funciones, con la finalidad de incrementar la productividad en el
CONCYTEC,; para lo cual, debera contar con la autorizacion previa de su jefe inmediato.

Para el caso del personal de apoyo administrativo, sélo se requerira que las labores que
desarrollen, coadyuven al incremento de la productividad en el CONCYTEC, debiendo
ser justificadas por su jefe inmediato.

b) Las labores deberan realizarse fuera del horario de trabajo por veinticuatro (24) horas
mensuales, previa autorizacion de su jefe inmediato.

La entrega del concepto de “racionamiento y movilidad y/o productividad” no tiene
naturaleza remunerativa ni previsional y para su otorgamiento se debera presentar los
Formatos 01 y 02, debidamente suscritos por el servidor y autorizado por el jefe inmediato,
quien bajo responsabilidad funcional debera cautelar el cumplimiento de las condiciones
previstas en los literales a) y b) del presente articulo. Esta bonificacién se otorgara de
acuerdo al nivel o porcentaje de ejecucion de las actividades programadas.

El tiempo laborado a que se refiere el presente articulo, no es susceptible de compensacion,
ni genera el derecho al pago de horas extras.

La Secretaria General a través de la Oficina General de Administracion se encargara de la
supervision del otorgamiento de dicho concepto.

CAPITULO IV
De las inasistencias y permisos

ulo 22°.- Se considera inasistencia la no concurrencia del servidor al Centro de Trabajo
5 ; justificacion, asi como el retiro antes de la hora de salida, sin la autorizacion
“Sorespondiente del jefe inmediato, o, a la omision del registro de ingreso y/o salida. Las
Anasistencias que pudieran producirse son materia del descuento proporcional

correspondiente.

Articulo 23°.- El permiso es la autorizacion para ausentarse del centro de trabajo por horas
A\ durante la jornada laboral diaria y su concesién le corresponde al Jefe inmediato. Las
- solicitudes de permiso deben formularse y autorizarse por lo menos con un (01) dia de
anticipacion, con conocimiento 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 solicitarlo sefialando la causal
invocada, y su otorgamiento esta condicionado a las necesidades del servicio.
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Los permisos pueden ser:

a) Con goce de haber:

a.1) Por atencion meédica, debidamente acreditada con el certificado meédico o
constancia de atencion del centro médico. :

a.2) Por lactancia, de acuerdo a la normatividad vigente.
a.3) Por capacitacion oficializada.

a.4) Por citacion notificada de acuerdo a la materia: Judicial, fiscal, militar o policial
debidamente acreditada.

a.5) Los demas casos que la legislacion sefiale.

b) Sin goce de haber:

b.1) Por motivos particulares.
b.2) Por capacitacion no oficializada.

Los permisos que se sefialan en el presente articulo se inician a peticion del servidor
mediante escrito debidamente sustentado y justificado. Los permisos estan condicionados a
las necesidades del servicio y a la autorizacién del jefe inmediato, o en su ausencia, por el
Jefe de la Oficina General de Administracion.

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

Los permisos sin goce de remuneraciones son acumulados mensualmente y expresados en

dias, horas y fracciones para la deduccion respectiva, tomando como unidad de referencia la

jornada laboral. En el caso del permiso por motivos particulares acumulados por horas o

.. fraccion durante un mes, no podran exceder el equivalente a un dia de trabajo, salvo casos
=\ debidamente justificados.

tiempo que dure el permiso no se computa para el otorgamiento de la “bonificacién por
acionamiento y movilidad y/o productividad”.

CAPITULO V
De las licencias

Articulo 25°.- Se considera licencia, a la autorizacion que se concede al servidor para no
asistir al centro de trabajo por unc o mas dias, previa conformidad del jefe inmediato.

%
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_:f': Las licencias por periodos mayores a cinco (05) dias habiles y menores a treinta (30) dias
"/ habiles se formalizaran mediante la Resolucion de la Oficina General de Administracién. Las
7/ licencias por periodos superiores se autorizan por Resolucion de Secretaria General.
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Las licencias por periodos iguales o menores a cinco (05) dias habiles seran autorizadas
mediante documento expedido por la Oficina General de Administracion.
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Articulo 26°.- Las licencias se concederan en los casos siguientes:

a) Con goce de haber:

a.1) Por enfermedad o accidente que genere incapacidad para el trabajo, debidamente
acreditado. .

a.2) Por descanso pre y post natal.
a.3) Por paternidad y/o adopcion.
a.4) Por fallecimiento de cényuge, conviviente, padres o hijos.
a.5) Por enfermedad grave o terminal de conyuge, conviviente, padres o hijos.
a.6) Por capacitacion oficializada.
a.7) Por citacion judicial, fiscal, militar o policial debidamente comprobada.
a. 8) Licencia sindical, de acuerdo a ley.
a. 9) Por onomastico.
a. 10) Los demas casos que la legislacion sefiale.
b) Sin goce de haber:
b.1) Por motivos particulares.
b.2) Por capacitacion no oficializada.
b.3) Por funcién Edil.

Articulo 27°.- El tramite de la licencia se inicia con la presentacién de la solicitud del
servidor ante el jefe inmediato, el cual debera expresar su conformidad de ser el caso, en el
documento y tramitarla para su aprobacion, mediante el documento o la resolucion
correspondiente. La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia.

Articulo 28°.- La Licencia por enfermedad, se otorga en caso que el servidor, este
"%b'ncapac:tado para asistir a Iaborar a causa de una enfermedad o accidente, previa

1g\;,n /obligada al pago de la remuneracion o retribucién. Para tal efecto, se acumulan los dias de
° =~ incapacidad remunerados durante cada afio calendario.

EESALUD otorgara a partir del dia 21 de la incapacidad, el subsidio correspondiente, hasta
por un maximo de once (11) meses y diez (10) dias en un afio calendario consecutivos, con
sujecion a los requisitos y procedimientos que dicha entidad establezca.

. Articulo 29°.- Es derecho de la servidora gestante, el gozar de cuarenta y cinco (45) dias de
descanso pre-natal y, cuarenta y cinco (45) dias de descanso post-natal. El goce de
descanso pre natal podra ser diferido parcial o totalmente y acumulado con el post-natal, a
decision de la servidora gestante y previo cumplimiento de los requisitos establecidos en la
norma de la materia. Tal decision deberd ser comunicada al Jefe inmediato con una
antelacién no menor de dos meses a la fecha probable del parto.
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El descanso postnatal se extendera por 30 (treinta) dias naturales adicionales en los casos
de nacimiento multiple.

Articulo 30°.- La licencia por paternidad consiste en el derecho que tiene el servidor a
ausentarse de su puesto de frabajo por cuatro (4) dias habiles consecutivos, con goce de
remuneracion con ocasion del nacimiento de su hijo (a). Para estos efectos, se
contabilizaran como dias habiles los dias en los que el servidor tenga la obligacion de
concurrir a prestar servicios a su centro laboral.

Articulo 31°.- El servidor peticionario de adopcion tiene derecho a una licencia de treinta
(30) dias naturales, contados a partir del dia siguiente de expedida la Resoiucidon
Administrativa de Colocacion Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio, de
conformidad con lo establecido por la Ley N°® 26981, siempre que el nifio a ser adoptado no
tenga mas de doce afios de edad.

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

El servidor debera comunicar del hecho a la Oficina General de Administracién, en el dia
habil siguiente de ocurrido el deceso por la via mas adecuada, con cargo a regularizar la
solicitud de licencia dentro de los treinta (30) dias naturales siguientes de ocurrido el
deceso.

A dicha solicitud se debera adjuntar copia certificada de la partida de nacimiento del
servidor, copia certificada del acta de defuncion y cualquier otra documentacion que acredite
el entroncamiento. La ausencia del servidor a partir de la comunicacion del hecho se
presumira como periodo de licencia autorizada, por lo que en caso de no corresponder su
otorgamiento, se efectuara el descuento correspondiente en el mes siguiente de notificada la
improcedencia de la solicitud.

~. Articulo 33°.- El servidor tiene derecho a gozar de licencia, en los casos que su familiar

2\directo (hijo, padre o madre, conyuge o concubino) se encuentre con enfermedad grave o
erminal debidamente diagnosticado o, en caso de accidente que ponga en serio riesgo su
gkia, con el objeto de asistirlo.

Picha licencia es otorgada 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 cuenta del derecho vacacional.

El servidor comunicara a su jefe inmediato dando cuenta del ejercicio de este derecho,

dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de producido o conocido el suceso, adjuntando el
. certificado médico suscrito por el profesional de la salud autorizado, con el que se acredite &l
estado grave o terminal o el serio riesgo para la vida como consecuencia del accidente
sufrido por el familiar directo.

Y
!\.» =
=

AOHY

A~

Articulo 34°.- La licencia por capacitacion oficializada, sea dentro del pais o en el
extranjero, se otorgara mediante Resolucion de Secretaria General, previa sustentacion
documentada de su utilidad para la entidad, debiendo contar con la opinion favorable de su
jefe inmediato, otorgandose hasta por un maximo de un (01) afio, de acuerdo al régimen
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laboral. Excepcionalmente y con la debida justificacion, la Secretaria General podra
autorizar periodos de licencia superiores.

Para el otorgamiento 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 el servidor.

c) Los que establece la normativa sobre la materia (Decreto Legislativo 1025 y su
reglamento y las que se emitan al respecto).

Articulo 35°.- Condiciones del otorgamiento de la licencia por capacitacion oficializada:

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

b) El servidor que haga uso de esta licencia por un periodo mayor de seis (6) meses debe
informar por escrito periodicamente del avance del evento al titular del CONCYTEC con
copia a la Oficina General de Administracion.

c) Al término de la licencia se debera presentar al titular del CONCYTEC, con copia a la
Oficina General de Administracién, un informe final adjuntando copia autenticada del
certificado o constancia de haber asistido regularmente, caso contrario se considerara
como licencia por capacitacion no oficializada.

d) Asimismo, al término de quince dias posteriores a su reincorporacion efectuara una
exposicion sobre el contenido del evento y la aplicacion de los conocimientos obtenidos.

e) El servidor no podra gozar de licencia por motivos particulares, u otra licencia por
capacitacion oficializada, antes de cumplir con laborar en el CONCYTEC el doble del
tiempo que dure su licencia conforme a lo establecido en el literal a) del presente
articulo.

f) Los que establece la normativa sobre la materia (Decreto Legislativo 1025 y su
reglamento y las que se emitan al respecto).

\Articulo 36°.- El incumplimiento por parte del servidor de las condiciones establecidas en
os articulos 34° y 35° del Reglamento, determina su inhabilitacién para postular a otras
ppciones de capacitacién, asi como la obligacion de la devolucién de los costos de la
Jcapacitacion y de los haberes que durante dicha capacitacion hubiese recibido, sin perjuicio
e las medidas disciplinarias correspondientes.

.. Articulo 37°.- La licencia por citacion judicial, fiscal, militar o policial debidamente acreditada
o comprobada, se concedera al servidor previa presentacion de la notificacion respectiva,
organdose por el tiempo que dure la concurrencia mas el término de la distancia.

iculo 38°.- Los servidores que ejerzan funcion edil, en condicion de regidor o consejero
zan de licencia hasta por 20 (veinte) horas semanales, tiempo que serd dedicado
xclusivamente a sus labores municipales.

Articulo 39°.- El CONCYTEC concedera licencia sindical para la asistencia a actos de

concurrencia obligatoria, a los servidores con cargo de dirigentes, hasta un limite de treinta
(30) dias naturales por afio calendario, por dirigente.
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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 fecha del onomastico
con un dia no laborable, el uso del descanso podra hacerse efectivo el dia util inmediato
anterior o posterior al onomastico, teniendo en cuenta las necesidades de la institucion y
previo acuerdo con el 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 siguiente; en su defecto, sera objeto de
descuento.

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

Asimismo, podran ser modificadas o revocadas a pedido del servidor y con consentimiento
expreso de la entidad, o por necesidades institucionales no previstas en el momento en que
fueron otorgadas.

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

Articulo 43°.- El otorgamiento de la licencia por capacitacién no oficializada, es una
prerrogativa del empleador y no un derecho del servidor, que se inicia a peticion de parte y
esta condicionada a las necesidades institucionales.

Articulo 44°.- El servidor elegido para desempefar el cargo de alcalde en caso de optar por
la remuneracion municipal tiene derecho a gozar de licencia sin goce de haber por el
termino de su mandato.

CAPITULO VI
DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

\ Articulo 45°.- E| desplazamiento de un servidor, en forma temporal, para desempefiar

\diferentes funciones dentro o fuera de la entidad, debe efectuarse teniendo en consideracion

2ku formacion, capacitacion y experiencia, contenidos en el manual de organizacion y
unciones y en el perfil del cargo o plaza a la que va desplazado.

# Articulo 46°.- Los requisitos, condiciones, tramites y niveles de aprobacién para el
pe—— desplazamiento de personal seran los que establezcan las disposiciones institucionales

Ao sobre la materia.
§f il \:@\Articulo 47°.- Las acciones administrativas para el desplazamiento de servidores son:
2 /8 / a) Designacion
AR /~/ b) Encargatura
NG #  ¢) Rotaciéon
d) Destague
e) Comision de Servicio
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Articulo 48°.- La Designacion consiste en la asignacién de un servidor para el desempefio
de un cargo de responsabilidad directiva o de confianza, por decision del Titular de la
entidad, con retencion de su plaza de origen, cuando corresponda.

Articulo 49°.- Por la encargatura, el titular de la entidad o a quien éste delegue, asigna al
servidor, funciones distintas a las que le corresponde desempefiar en el cargo y plaza que
ocupa. La encargatura procede respecto del cargo gue se encuentra vacante o cuando
exista suspensién del contrato de trabajo del titular del cargo, o se le haya encargado a éste
funciones distintas.

La encargatura mayor a treinta (30) dias calendarios dara derecho al pago del diferencial
entre la remuneracion del nivel remunerativo del cargo materia del encargo 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 destaque es la accion administrativa que consiste en el desplazamiento
temporal de un servidor de, otra entidad al CONCYTEC o, de un servidor del CONCYTEC a
otra entidad. El pedido debera ser efectuado por la entidad requirente debidamente
fundamentado, y se otorgara siempre que el servidor vaya a desempefiar funciones dentro
de su campo de competencia funcional, previo consentimiento de éste y autorizacién de la
entidad de origen, quien lo aprobara teniendo presente la necesidad del servicio, acorde a
los fines institucionales.

Articulo 51°.- La rotacién es el desplazamiento de un servidor dentro de las dependencias
del CONCYTEC, por necesidades del servicio, a fin que éste realice labores en otra Area,
Jefatura, Direcciéon o Unidad Ejecutora, de acuerdo a su perfil y especializacion. Tratandose
de servidores que ocupen cargos directivos, esta se efectuara con la autorizacion del Titular
de la entidad, o por quien se encuentre delegada dicha facultad.

Articulo 52°.- Las comisiones de servicic son obligaciones laborales que presuponen el
desplazamiento temporal y 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 viaticos por cuenta de la Entidad no genera derecho a
compensacion.

Capitulo VII
Del Derecho vacacional

25/ Articulo 53°.- Todo servidor tiene derecho a treinta (30) dias de descanso fisico remunerado
después de cada afio completo de servicios, previo cumplimiento de los requisitos
legalmente establecidos.

Articulo 54°.- E| descanso vacacional debe tomarse en el periodo anual inmediato posterior
2iia aquél en que el servidor alcanza el derecho a gozar del mismo; es obligatorio y se
</ otorgara segun Rol Anual de Vacaciones que oportunamente la entidad apruebe. A falta de
acuerdo entre las partes para fijar la oportunidad de las vacaciones, ésta sera fijada por el
CONCYTEC en uso de su facultad de direccion.

Articulo 55°.- El Rol Anual de Vacaciones y sus modificaciones sera aprobado por la Oficina
General de Administracion, con el visto bueno del jefe inmediato.
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Articulo 56°.- Las vacaciones seran autorizadas por periodos no menores de siete (7) dias
calendario continuo.

Articulo 57°.- Es politica del CONCYTEC que el periodo vacacional correspondiente deba
ejecutarse oportunamente, no debiéndose acumular periodos vacacionales. En este sentido,
es obligacion 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 computo del record vacacional, se consideraran como dias
efectivamente laborados, los siguientes:

a) Las inasistencias por enfermedad comun, por accidentes de trabajo, en todos los casos
siempre que no supere 60 dias al afio.

b) El descanso pre y post natal.

c) El permiso o licencia sindical.

d) El periodo vacacional.

e) Oftros que disponga la ley de la materia.

Articulo 59°.- 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 disposicion constituye falta disciplinaria.

CAPITULO VIII
Derechos y obligaciones de CONCYTEC

Articulo 60°.- 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 objetivos, observando las disposiciones legales
vigentes, asi como sancionar el incumplimiento de las obligaciones laborales vy
administrativas; sin perjuicio de las funciones de los Organos de! Sistema Nacional de
Control.

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

Definir la remuneracion de sus servidores en funcién a la respectiva escala, normas y
derechos aplicables, asi como determinar y asignar los puestcs de trabajo, deberes y
responsabilidades.

Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias
y permisos.

Aplicar medidas administrativas y disciplinarias.

Ejecutar procesos técnicos de evaluacion periddica de desempefio del servidor.
Fortalecer el factor humano, a través de los Programas de Bienestar y Capacitacion
Institucional.

Disponer la utilizaciéon de los bienes, equipos e instalaciones fisicas en el modo y forma
acorde a los fines institucionales y aquellos que resulten mas convenientes para la
productividad del CONCYTEC.

h) Fijar y modificar el horario y jornada laboral en la entidad, de acuerdo con las
ne
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Articulo 62°.- Son obligaciones de CONCYTEC:

a) Cumplir y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, el presente
Reglamento y demas disposiciones de orden interno.

b) Disponer el pago de las remuneraciones respectivas a sus servidores en las
condiciones y oportunidades establecidas de acuerdo con los dispositivos legales
vigentes. ;

c) Guardar reserva sobre la informacion que obra en el legajo personal y que pudiera
afectar la intimidad de! servidor, de acuerdo a las normas legales vigentes.

d) Disponer que los diversos niveles de supervision presten oportuna y debida atencién a
las quejas y sugerencias que formulen los servidores.

e) Efectuar evaluaciones periédicas sobre el desempefio del servidor a fin de obtener
datos que sustenten sus recomendaciones para efectos de promociones, cambios o
reemplazos.

f) Proporcionar un ambiente adecuado de trabajo, asi como la entrega de los implementos
necesarios para el adecuado desarrollo de sus labores, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

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

h) Supervisar las labores de sus servidores, sefialandoles tareas concretas y analizar los
resultados, con el propésito de procurar que el trabajo se efectue al minimo costo
posible y de acuerdo a los patrones comunes de calidad, cantidad y productividad.

i) Promover el desarrollo e implementacion de politicas y programas sobre VIH y SIDA de
conformidad con las disposiciones de la Resolucién Ministerial N° 376-2008 TR.

i) Implementar medidas para evitar cualquier tipo de acto discriminatorio hacia los
servidores de la entidad, particularmente las referidas a enfermedad y discapacidad.

k) Establecer las medidas de seguridad y salud en el trabajo que garanticen el normal
desenvolvimiento de las labores.

) Fomentar el compafierismo y la concordia entre los servidores, promoviendo y
apoyando actividades culturales, deportivas y/o recreativas, conforme al Plan de
Bienestar que la Oficina General de Administracion debera elaborar anualmente.

m) No efectuar o autorizar propaganda politica, ni realizar actividades proselitistas de
cualquier indole.

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

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

a) Percibir oportunamente la remuneracion y la “bonificacién por racionamiento y movilidad
y/o productividad” que le corresponda por la labor efectivamente realizada, de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes y las normas administrativas internas.

b) Contar con las condiciones y medios de trabajo necesarios para el cumplimiento de las
funciones asignadas, los encargos y tareas encomendadas.

c) Recibir inducciéon y orientacién de parte de la Oficina General de Administracion y

complementariamente de sus jefes inmediatos.

Al descanso semanal remunerado.

Recibir la capacitaciéon que se desarrolle con arreglo a las necesidades de la entidad

para el cumplimiento de sus metas y objetivos, que favorezcan su desarrolio profesional

y/o técnico.

f) Serinformados de las disposiciones que normen sus condiciones de trabajo.

2
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9)
h)

Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Recibir un trato cordial del personal y formular reclamaciones verbales o escritas cuando
consideren vuinerados sus derechos laborales, utilizando los canales de comunicaciéon
establecidos.

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

Proponer a través de los canales de comunicacion correspondientes, planteamientos e
iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de la
Institucion.

Formular quejas y reclamos ante la Oficina General de Administracion cuando se esté
frente a un acto u hecho discriminatorio a que hace referencia el literal i) del articulo 59°
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 disposiciones
establecidas en la Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica — Ley N° 27815 y su
Reglamento, y demas normas emitidas por el CONCYTEC,; asi como las disposiciones
legales vinculantes.

Acatar las normas de la Ley N° 27588, su Reglamento y demas normas conexas, que
establecen las prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos.
Realizar en forma eficiente el trabajo que le corresponde de acuerdo a las funciones del
puesto que desempefie, ejecutando las disposiciones de sus superiores, en los plazos y
formas requeridas, a excepcion de aquellos que atenten contra el marco legal vigente.
Usar de manera adecuada y acorde con los fines que determine la institucion, los
ambientes y las herramientas que le proporciona el CONCYTEC, para el desempefio de
las labores, bajo responsabilidad, sin hacer uso de los mismos en beneficio propio o de
terceros, con prescindencia de su valor.

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
relacién laboral, segun corresponda.

Guardar reserva sobre los asuntos internos y técnicos del CONCYTEC, absteniéndose
de proporcionar a terceros informacion, difundir sucesos o datos adquiridos en el
gjercicio de sus funciones, sin autorizacion de su jefe inmediato o cuando tal difusion
pudiese generar perjuicio directo o indirecto a la entidad, quebrantando el principio de
buena fe laboral.

Devolver al CONCYTEC, al momento de concluir su vinculo laboral, cualquier
documento, informacion técnica o de otra indole que haya sido puesta a su disposicion
para el cumplimiento de sus funciones.

Someterse a examen medico preventivo convocado por la entidad, o cuando la
conservacion de la salud o su aptitud fisica o psiquica afecte su trabajo o la seguridad de
otros servidores; debiendo cumplir las medidas profilacticas o curativas prescritas por el
medico tratante.

Cumplir con las medidas de seguridad establecidas, mereciendo sancion por falta grave,
quienes las infrinjan y/o pongan en peligro la vida y la salud de otros servidores y la
seguridad de equipos e instalaciones.

Cumplir con las normas que imparta la entidad sobre seguridad informatica y
obligaciones referidas al uso adecuado de Internet, software, correo electronico y medios
de comunicacion, manteniendo en estricta reserva y para su uso exclusivo, las claves de
acceso a los sistemas que se les brinde, bajo responsabilidad.

Mantener una conducta de respeto y consideracion con las autoridades de la entidad, los
compaferos de trabajo y publico visitante en general, que se encuentre en las

Pagina 17 de 29



instalaciones del CONCYTEC, o fuera de él cuando los hechos se deriven directamente
de la relacion laboral, evitando la realizacion de actos de violencia fisica, indisciplina,
injuria y utilizacién de palabras y gestos groseros, los cuales son considerados como
falta grave.

I) Cumpiir en forma efectiva las jornadas y horarios ordinarios de trabajo.

m) Usar en el centro de trabajo el Documento de Identificacién Institucional.

n) Usar el uniforme, asi como los implementos adicionales y de seguridad que le
proporcione la entidad, de ser el caso; siendo facultativo para los funcionarios y
servidores que ejerzan cargo de Direccion o Jefatura, por la naturaleza de las funciones
que desempefia.

fi) Abstenerse de opinar, publicar articulos o de hacer declaraciones relativas a la institucion,
sin la autorizacion expresa de la autoridad competente.

o) Comunicar a la Oficina General de Administracion su cambio de domicilio
inmediatamente después de ocurrido éste, asi como cualquier otra informacién
pertinente respecto de los datos proporcionados al inicio de su relacion laboral. Se
tendra por cierta, para cualquier notificaciéon la Ultima direccion que hubiese
proporcionado el servidor.

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

a) Atender asuntos personales u otros que no estén vinculados con la ejecucion de las
labores para las que ha sido contratado.

b) Hacer valer su condicion de servidor del CONCYTEC para obtener ventajas de cualquier
indole a favor propio o de terceros. Tampoco atribuirse la representacion de la entidad o
de alguna dependencia de la misma, sin contar con la autorizacion contenida en
documento emitido por la autoridad competente.

c) Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes, constituyendo falta grave. La negativa del servidor de
someterse a examen foxicologico se considerara como reconocimiento del estado
imputado, pudiendo la entidad requerir el apoyo de la autoridad policial para coadyuvar
en la verificacion de tales hechos.

Incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexual independientemente del
nivel jerarquico que tuviera con el servidor afectado. El procedimiento y detalle sobre la
calificacion de una conducta como hostigamiento sexual se realizara segun lo dispuesto
en las normas que regulan la materia. La denuncia por hostigamiento sexual asi como
todos sus efectos desprendidos de la investigacion y de sancién administrativa, sin
restriccion alguna, tienen caracter reservado y confidencial, pudiendo Unicamente ser
publicitado el pronunciamiento final, y debera ser informado al Ministerio de Trabajo vy
Promocion del Empleo.

Representar intereses contrarios a los del Estado.

Abandonar y/o retirarse del puesto de trabajo durante la jornada laboral, sin causa
justificada y sin autorizacion del Jefe Inmediato.
Faltar al trabajo sin causa justificada o registrar su ingreso pasado el tiempo de
3 ‘ tolerancia establecida sin la autorizacién correspondiente.
R v:>mf‘,,"p/‘/'// h) Alterar los registros de asistencia.

i i) Efectuar o autorizar propaganda politica, o realizar actividades proselitistas de cualquier

indole.

j) Realizar exhibiciones, venta de articulos o productos en el centro de trabajo. Asimismo
realizar rifas, colectas o actos similares, asi como distribuir panfletos ajenos a su labor, a
excepcion de aquellas actividades organizadas por la Institucion.
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El servidor que incumpla con lo establecido en los articulos 64° y 65° del presente
Reglamento, se hara acreedor a las medidas disciplinarias correspondientes de acuerdo a la
gravedad y concurrencia de la falta cometida por accion u omisién.

Articulo 66°.- Las actividades de CONCYTEC no representan riesgo inmediato o potencial a
la adquisicion del virus para los servidores, no obstante, se establecen como medidas de
proteccion frente al VIH y SIDA las siguientes:

a)

CONCYTEC promovera el desarrolio e implementacion de politicas y programas sobre
VIH y SIDA en el lugar de trabajo, de manera que se ejecuten acciones permanentes
para prevenir y controlar su progresion, proteger los derechos laborales y erradicar el
rechazo, estigma y discriminacion hacia las personas real o supuestamente VIH
positivas; en ese sentido, CONCYTEC realizara charlas dirigidas a todo el personal,
en temas relacionados con el VIH - SIDA, a efectos de prevenir tales afecciones y dejar
establecida la prohibicion de discriminar a todo servidor afectado por VIH o SIDA.

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

afectados a consecuencia del VIH - SIDA.

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

SIDA, sera considerado nulo, asi como todo acto dentro de la relacion laboral fundado

en esta condicion.

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

pruebas del VIH - SIDA y sus resultados, éstas no pueden ser realizadas por el

CONCYTEC, o por otro que éste vinculado econdémicamente a éste. CONCYTEC no

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

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

Los resultados de las pruebas de infeccion VIH - SIDA y la informacién sobre la causa

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

casos:

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

e.2) Cuando sean solicitados por el Ministerio Publico o Poder Judicial, en tanto sean
indispensables para la denuncia o acusacion fiscal o para el proceso penal por
delito contra la salud publica, en cualquiera de sus etapas.

Los servidores que hubieran desarrollado SIDA, y que como consecuencia de esta

enfermedad, y conforme a la normatividad vigente, califiguen para obtener una pension

de invalidez sea ante la ONP o alguna AFP seran apoyados por el CONCYTEC
habilitdndose para ello la documentacion necesaria y requerida por la ONP o AFP.

CAPITULO X
Normas de fomento de la armonia

Articulo 67°.- El CONCYTEC y sus servidores deben propiciar un clima de armonia en el
centro de trabajo, basado en el respeto, la colaboracion mutua y en los beneficios que
CONCYTEC ofrece a sus servidores en campos como la educacion, la cultura, la salud y la
recreacion.

Por ello, el CONCYTEC conceptlua las relaciones de trabajo como una obra comun de
integracién, responsabilidad, cooperacién y participacion de todos sus servidores, destinada
a la consecucion de las metas institucionales y la satisfaccion de las necesidades y
bienestar del personal.
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Articulo 68°.- El CONCYTEC procurara que el personal desarrolle su trabajo en las mejores
condiciones posibies, especialmente de seguridad, amplitud, iluminacién, higiene y limpieza.

Articulo 69°.- EL CONCYTEC desarrollara el acercamiento entre los servidores,
fomentando y apoyando actividades sociales, culturales, deportivas y/o recreativas,
conforme al Plan de Bienestar que la Oficina General de Administracion debeara elaborar
anuaimente.

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

Articulo 70°.- EI CONCYTEC establecera las medidas destinadas a garantizar y
salvaguardar la vida, salud e integridad fisica de sus servidores y de terceros, previniendo y
eliminando las causas de accidente, asi como protegiendo los locales e instalaciones
institucionales.

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

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

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

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

b) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

c) Presentarse aseado y correctamente uniformado.

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

servidores.

Comunicar al Area responsable correspondiente, a través del jefe inmediato, alguna

irregularidad en las instalaciones o equipos que utilicen.

Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos de computo y fluido eléctrico al término

de su labor diaria; asi como mantener cerradas las conexiones de agua de la institucion.

Asistir a las capacitaciones que implemente la institucién en cuanto a manejo de

extintores, equipos contra incendio, acciones de defensa civil, etc.

Participar en los simulacros programados y/o convocados por la entidad, el Gobierno

Nacional, Regional o Local.

CAPITULO XIi
De la capacitacion

y técnico.

A través de la capacitacion, de caracter interno o externo, se busca mejorar el desempefio
del servidor que lo oriente a enfrentar funciones mas complejas, actualizar sus
conocimientos y/o consolidar sus ¢ etencias.
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Las necesidades de capacitacidon de los servidores deben guardar coincidencia con los
objetivos y prioridades institucionales.

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

Articulo 74°- Todo servidor que haya recibido cursos de capacitacién por cuenta del
CONCYTEC, debe difundir los conocimientos adquiridos en beneficio de la entidad.

Articulo 75°.- Es obligatoria la asistencia y participacion 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
capacitacion y las medidas disciplinarias que determine el CONCYTEC, salvo inasistencia
justificada y autorizada a través de la Oficina General de Administracion.

CAPITULO Xl
De las reclamaciones laborales

Articulo 76°.-La primera instancia para resolver las reclamaciones laborales es el Jefe de la
Oficina General de Administracion.

La segunda instancia para resolver las reclamaciones laborales la constituye el Tribunal de!
Servicio Civil, de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1023 y 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 Régimen Disciplinario

Articulo 77°.- Entiéndase por faltas disciplinarias a todas aquellas acciones u cmisiones
que, voluntariamente o no, contravengan las obligaciones y prohibiciones previstas en este
=\, Reglamento, y a la normatividad Vigente.

-‘\ comision de una falta origina la aplicacion de la medida disciplinaria correspondiente, sin

a) Elincumplimiento de las funciones inherentes al cargo que ocupa.

b) El incumplimiento de las ordenes directas de sus superiores, siempre y cuando no
atenten contra el marco legal vigente.

c) Incumplimiento de la jornada y horario laboral.

d) Tardanzas o inasistencias injustificadas.

e) Uso de unlenguaje inapropiado dentro de la institucion.

f)  No portar en lugar visible el fotocheck.

g) No usar el uniforme institucional.

h) El incumplimiento de las obligaciones consignadas en las normas generales y el
presente reglamento cuya inobservancia no revista gravedad.

iy Oftras que la normatividad establezca.
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Articulo 79°.- Se consideran faltas graves:

a) Cometer actos contrarios al orden, a la moral y/o a las buenas costumbres.

b) El incumplimiento de las normas legales y de las disposiciones mternas del
CONCYTEC.

c) El incurrir en actos de violencia fisica, indisciplina, falta de palabra o cualquler
comportamiento en agravio de los jefes inmediatos, compafrieros de trabajo o publico en
general.

d) El hostigamiento sexual, respecto de otro servidor(a) o a los usuarios de los servicios
que presta el CONCYTEC.

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

f)y  Falsificar documentacién para obtener beneficios de cualquier indole.

g) La utilizacion y disposicion de los equipos y/o bienes del CONCYTEC en beneficio
propio o de terceros.

h) Realizar actos probados de apropiacion ilicita de los equipos o bienes de la entidad.

i) Influenciar en la toma de decisiones, aceptar o procurar beneficios o ventajas indebidas,
para si o para otros, en el ejercicio de su cargo ¢ labor.

j) La disminucion deliberada y reiterada en el rendimiento de las labores, en el volumen o
la calidad del trabajo para la institucion.

k) Dedicarse a labores particulares ¢ ajenas a las funciones asignadas, durante la jornada
de trabajo.

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

m) Causar dafio o destruir de cualquier forma los bienes o instalaciones de la entidad.

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

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

o) Reincidir en la comision de alguna falta leve.

p) Elincumplimiento deliberado o reiterativo de las disposiciones contenidas en el presente

L reglamento u otras disposiciones internas de la Institucion.

| q) Lainobservancia al Reglamento Interno de Trabajo y a la normativa vigente que revista

/ gravedad.

Articulo 80°.- La enumeracion y referencia de las faltas sefialadas en los articulos
precedentes, no son de caracter limitativo. Aquellas faltas que no estén expresamente
especificadas en el presente Reglamento seran sancionadas de acuerdo a su naturaleza y
gravedad conforme a la normatividad sobre la materia.

Articulo 81°.- El procedimiento disciplinario a un servidor presupone dos fases. La primera
es de identificacion de la falta y la individualizacion del presunto infractor (originada en una
actividad o accién de control, una denuncia o la supervision al servidor por parte del jefe
inmediato, entre otras). La segunda etapa se inicia con la imputacién de los cargos
(previamente tipificados en el contrato de trabajo, en las disposiciones legales v
reglamentarias), la evaluacion de los descargos (si los hubiera) y la imposicién de la sancion
disciplinaria que resulte aplicable.
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La imputacion al servidor de la presunta falta cometida la realizara el funcionario
competente, segun lo previsto en el articulo 86° del presente reglamento.

Articulo 82°.- A fin de garantizar el orden y la discipiina, el CONCYTEC aplicara las
siguientes 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 que cada
caso amerite, salvo en el caso que servidores que forman parte de un cuerpo colegiado, la
sancién sera evaluada de manera conjunta por la autoridad que la designza o quien éste
designe.

Articulo 83°.- Las sanciones disciplinarias seran impuestas teniendo en cuenta lo siguiente:
a) Naturaleza de la falta.

b) Antecedentes del servidor.

c) Reincidencia.

d) Circunstancias en que se cometié la falta.

e) Gravedad de la infraccion.

f) El dafio o perjuicio causado.

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

Articulo 84°.- La amonestacion verbal es la medida disciplinaria que se aplica cuando la
falta es leve y no reviste gravedad. Es ejercida directamente por el Jefe inmediato, en forma
personal y reservada; sin embargo se debera dejar constancia de su imposicion mediante
comunicacién a la Oficina General de Administracion, en la que se sefale las circunstancias
que motivaron la sancién.

Articulo 85°.- La amonestacion escrita es la medida disciplinaria aplicable ante la
reincidencia en la comisién de faltas leves o cuando se cometan otras que revistan cierta
gravedad.

T Articulo 86°.- La suspension es la medida disciplinaria que podra ser aplicable ante la
\\“A comision de falta grave o reincidencia de falta leve.

T, \z\\ La suspensién como medida disciplinaria implica que el servidor no desempefia su funcién
} y, por ende, no percibe remuneracion durante dicho periodo de suspension.
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Articulo 87°.- El despido y/o resolucion del contrato es la medida disciplinaria impuesta por
el CONCYTEC, que implica la resolucién unilateral del contrato de trabajo por parte de la
entidad como consecuencia de la comisién de una falta grave conforme al ordenamiento
laboral vigente, el presente Reglamento y a las disposiciones que emita el CONCYTEC.

La sancién de despido y/o resolucion del contrato sera impuesta siguiendo el procedimiento
establecido en el ordenamiento laboral vigente.
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Articulo 88°.- Constituyen causas justas de despido relacionadas a la conducta del servidor,
las contempladas en las normas legales vigentes, asi como las que a continuacién se
detallan:

a)

b)

El incumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el quebrantamiento de la
buena fe laboral, la reiterada resistencia a las 6rdenes relacionadas con las labores, la
reiterada paralizacion intempestiva de labores y la inobservancia del Reglamento
Interno de Trabajo o del Reglamento de Seguridad e Higiene Industrial, aprobados o
expedidos, segun corresponda, por la autoridad competente que revistan gravedad.

La disminucién deliberada y reiterada en el rendimiento de las labores o del volumen o
de la calidad de produccion, verificada fehacientemente o con el concurso de los
servicios inspectivos del Ministerio de Trabajo y Promocién Social.

La apropiacién consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o que se
encuentran bajo su custodia, asi como la retencion o utilizacién indebidas de los
mismos, en beneficio propio o de terceros, con prescindencia de su valor.

El uso o entrega a terceros de informacion reservada del empleador; la sustraccion o
utilizacion no autorizada de documentos de la entidad; la informacion falsa al empleador
con la intencion de causarle perjuicio u obtener una ventaja; y la competencia desleal.
La concurrencia en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o sustancias
estupefacientes, y aunque no sea reiterada cuando por la naturaleza de la funcion o del
trabajo revista excepcional gravedad. La autoridad policial prestard su concurso para
coadyuvar en la verificacion de tales hechos; la negativa del servidor a someterse a la
prueba correspondiente se considerara como reconocimiento de dicho estado, lo que se
hara constar en el atestado policial respectivo.

Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamiento de palabra verbal o
escrita en agravio del empleador, de sus representantes, del personal jerarquico o de
otros servidores, sea que se cometan dentro del centro de trabajo o fuera de él cuando
los hechos se deriven directamente de la relaciéon laboral. Los actos de extrema
violencia tales como toma de rehenes o de locales podran adicionalmente ser
denunciados ante la autoridad judicial competente;

El dafio intencional a los edificios, instalaciones, obras, magquinarias, instrumentos,
documentacion, materias primas y demas bienes de propiedad del CONCYTEC en
posesion de esta.

El abandono de trabajo por mas de tres dias consecutivos, las ausencias injustificadas
por mas de cinco dias en un periodo de treinta dias calendario 0 mas de quince dias en
un periodo de ciento ochenta dias calendario, hayan sido o no sancionadas
disciplinariamente en cada caso, la impuntualidad reiterada, si ha sido acusada por el
empleador, siempre que se hayan aplicado sanciones disciplinarias previas de
amonestaciones escritas y suspensiones.

El hostigamiento sexual cometido por los representantes del empleador o quien ejerza
autoridad sobre el servidor, asi como el cometido por un servidor cualquiera sea la
ubicacién de la victima del hostigamiento en la estructura jerarquica del centro de
trabajo.

Otras gue establezca la legislacion sobre la materia

Articulo 89°.- En caso de falta leve que amerite la imposicion de una amonestacion verbal,
sera el jefe inmediato quien conocera de la falta cometida e impondra dicha sancion;
observando el debido proceso mediante la imputacién de cargos y otorgandole al servidor
un plazo de seis (06) dias calendario para que efectué sus descargos.
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Vencido éste y luego de analizados los descargos, si los hubiere, el Jefe inmediato
procedera a imponer la amonestacion verbal de corresponder, informando a la Oficina
General de Administracion de la imposicion de la sancion, a fin que se registre en el legajo
del servidor.

Articulo 90°.- En caso de falta leve o grave que amerite amonestacion escrita, suspension o
despido, el jefe inmediato comunicara de los hechos a la Oficina General de Administracion
para el desarrolio del procedimiento correspondiente.

Articulo 91°.- En caso de servidores que no ocupen un cargo directivo o jefatural cuya falta
amerite la imposicion de una amonestacidon escrita, sera la Oficina General de
Administracion quien conocera de la falta cometida e impondra dicha sancion.

Asimismo en caso la falta de estos servidores, amerite la imposicion de suspensién, sera la
Secretaria General quien conocera de la falta cometida e impondra la sancion que
corresponda.

En ambos casos, se debera observar el debido proceso mediante la imputacién de cargos y
otorgandole al servidor un plazo de seis (06) dias calendario para que efectué sus
descargos. Vencido éste y luego de analizados los descargos, la Oficina General de
Administracion o la Secretaria General de ser el caso, procedera a imponer la sancion gue
corresponda la cual debera ser registrada en el legajo del servidor.

Articulo 92°.- En caso de servidores que ocupen un cargo directivo o jefatural cuya falta
amerite la imposicion de una amonestacion escrita o suspension sera la Secretaria General
quien conocera de la falta cometida e impondra la sanciéon que corresponda; observando el
debido proceso mediante la imputacion de cargos y otorgandole al servidor un plazo de seis
(06) dias calendario para que efectué sus descargos. Vencido éste y luego de analizados los
descargos, la Secretaria General procedera a imponer la sancién que el caso amerite y
dispondra su registro en el legajo del servidor.

Articulo 93.- El despido es la sancion que conlleva a la disolucién del vinculo laboral y es
impuesta por el titular de la entidad o a quien este haya delegado dicha facultad. La Oficina
General de Administracion previo informe remitira el expediente a la Secretaria General para
el inicio del procedimiento disciplinario correspondiente.

La aplicacion de sancién de despido sera comunicada al Regisiro Nacional de Sanciones de
7 Destitucion y Despido.

Articulo 94°.- La determinacion de imposicion de sancion sera puesta en conocimiento del
servidor mediante documento escrito en el que se indicara de modo preciso su justificacion
. Y, de ser el caso, la fecha en dias calendarios en que se implementara la medida
_\ disciplinaria correspondiente, la cual sera registrada como demerito en su legajo personal.

e Articulo 95°.- En caso de negativa del servidor a recibir alguna notificacion, éstas seran
Gnisgfl a7/ remitidas por conducto notarial al domicilio sefialado en el respectivo legajo personal.
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Articulo 96°.- En los casos de infraccion al Codigo de Etica de la Funcién Publica, sera la
Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios, que se designe para tal
efecto, la encargada de la instruccion del procedimiento asi como de la imposicion de la
sancion respectiva.
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CAPITULO XV
Extincidon del contrato del Servidor

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

a) El fallecimiento del servidor.

b) Larenuncia voluntaria del servidor.

c) El vencimiento del plazo contractual.

d) El mutuo disenso entre el servidor y el CONCYTEC.

e) Lainvalidez absoluta permanente.

f) La jubilacion.

g) El despido, en los casos y forma permitidos por la Ley.

h) Otros establecidos por Ley.

Articulo 98°.- A la culminacién de la relacion laboral, se le entregara al servidor dentro del
plazo de diez (10) dias habiles un Certificado de Trabajo, previa entrega de cargo al jefe
inmediato o a quien éste designe de conformidad con las disposiciones internas
establecidas, asi como de la devolucién de los bienes que le hubieren sido asignados como
consecuencia de la relacion 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, pudiendo ser exonerado de
este plazo, de acuerdo a la normatividad sobre la materia.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA.- Correspondera a la Oficina General de Administracion emitir las disposiciones
complementarias al presente Reglamento Interno de Trabajo, en caso resulte necesario; asi
como dar el tratamiento adecuado a los casos que no se 2ncuentren contemplados en el
presente Reglamento, dentro de los limites del respeto a los derechos del servidor y las
competencias de las entidades publicas, asi como las disposiciones legales vigentes.

SEGUNDA.- Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales o éticas que se
detecten en el centro de trabajo, o que afecten el desenvolvimiento armoénico de las
relaciones laborales, no contemplados expresamente en el presente Reglamento, seran
resueltos en cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias u
otros aspectos pertinentes, aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, en
concordancia con las disposiciones legaies vigentes.

AN
Fo, \“‘,\\ el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, dentro

!del ambitc de sus respectivas competencias, informando a la Oficina General de
&/ Administracion sobre las inobservancias al mismo.

/_/( : ‘t"\@\ TERCERA.- Los jefes de las diferentes unidades organicas son responsables de supervisar
,\

CUARTA.- Déjese sin efecto todas las disposiciones que se opongan al presente
reglamento.
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FORMATO 01

AUTORIZACION PARA LA REALIZACION DE LABORES FUERA DEL | N®
HORARIO DE TRABAJO |

Mes | Periodo:
Oficinal/Direccio
n
Nombre y Cédigo
apellido de
servidor
Responsable
Actividades a realizar (1)(2) Resultados programados
Detalle %
TOTAL
100%
Autorizacion
Firma
Servidor que desarrollara las actividades Firma y sello
Director / Jefe de Oficina/Secretario General

(1) Conforme al articulo 21° del Reglamento Interno de Trabajo.
(2) Se debe asignar a cada actividad, segun su nivel de productividad, un porcentaje considerando
s debera ser igual a 100%.
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ANEXO N° 1

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

CARGO NIVEL COMPENSACION
ECONOMICA
Presidente D8 S/. 3,000.00
Director Ejecutivo D7 S/. 2,500.00
Director General D6 S/. 1,534.00
Coordinador de Area de P5 S/. 1,262.00
Investigacién/Jefe de
Unidad
Profesional A P4 S/. 1,133.00
Profesional B P3 S/. 979.00
Profesional C P2 S/. 937.00
Profesional E P1 S/. 850.00
Técnico A T3 S/. 758.00
Técnico B T2 S/. 678.00
Técnico C T1 S/. 750.00
Auxiliar B A2 S/. 700.00
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