RESOLUCION DE PRESIDENCIA N°7:=7 -2011-CONCYTEC-P
Lima, e de 80GOS TO de 2011

VISTO, el Informe N©¢ 472-2011-CONCYTEC-OGA de la Oficina General de
Administracion; vy

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Legislativo N© 728, su Reglamento y normas compiementarias,
rige la relacion laboral entre los trabajadores y empleadores;

Que, el Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnologica

CONCYTEC, es un Organismo Tecnico Especializado, con personeria juridica de derecho

-‘T"'f‘i?jqf‘j;jﬁ,__‘:)ublico interno y autonomia cientifica, administrativa, economica y financiera. Es el 6rgano

A% rector del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnolégica - SINACYT que

; 'tlene nor finalidad coordinar, articular, supervisar y evaluar las acciones del Estado en el
I/ fieh amblto de la ciencia, tecnologia e innovacion tecnologica a nivel nacional;

>Z-; [ coy i d
_ Que, mediante Resolucion de Presidencia N© 237-2011-CONCYTEC-P, se aprobo el
o Reglamento Interno de Trabajo del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Que, de acuerdo al Informe NC 472-2011-CONCYTEC-0OGA, la Oficina de General de
*‘w dministracion, sefiala que por recomendacion del Ministerio de Trabajo y Promocion del
' ' > Empleo se deben incluir disposiciones reladdvas al control de asistencia en el trabajo, de
U@%rmzsos licencias e higiene, asi como las medidas para afrontar situaciones de VIH vy

Que el proyecto adjunto al Informe senalado en el considerando anterior incluye las
d15DOSIC|ones recomendadas por el Ente Rector en materia de trabajo vy promocion del
empleo, por lo que resulta conveniente proceder a su aprobacion;

Con el Visto Bueno de la Jefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Jefa
ﬂ? la Oficina General de Administracion, el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y del
retario General;

En uso de las atribuciones conferidas por la Ley N© 28613; Ley del Consejo Nacional
Cren(:ia Tecnologia e Innovacion Tecnologica —~-CONCYTEC;

SE RESUELVE:

. ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el nuevo texto del Reglamento Interno de
-Trabajo (RIT) del Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnologica
{CONCYTEC), que en anexo forma parte de la presente Resolucién y consta de veintitrés

-"“{23) folios que contienen XVII Capitulos, ciento un (101) Articulos, una (1) Disposicion
TranSItorla y tres (03) Disposiciones Compiementarias Finales.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Oficina General de Administracion el
cumplimiento de las disposiciones contenidas, asi como su difusidn y distribucion de un
G emplar del Reglamento Interno de Trabajo (RIT) a cada trabajador.

~
;




RESOLUCION DE PRESIDENCIA N© 257 -2011-CONCYTEC-P

R ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Direccion de Sistemas de Informacion vy
4 ;- Comunicacion en Ctel del CONCYTEC, publicar la presente resolucidén en la pagina web

S Cinstitucional.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

Jorge A. Del Carpio Salinas, Dr. Ing.
PRESIDENTE (e)
Congejo Nacional de Ciencia, Tecnologia
e Innovacién Tecnologica
CONCYTEC
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CONCYTEC REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

PRESENTACION

El Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnoldgica - CONCYTEC, es un
organismo publico, tiene personeria juridica de derecho pUblico interno y autonomia
cientifica, administrativa, econdmica y financiera. Es el dérgano rector del Sistema
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnoldgica - SINACYT que tiene por

finalidad coordinar, articular, supervisar y evaluar las acciones del Estado en el dmbito de
la ciencia, tecnologla e innovacion tecnoldgica a nivel nacional.

El CONCYTEC en su calidad de entidad publica, considera al capital humano como uno de
los mas importantes componentes que |la conforman: por lo cual necesita contar con un
instrumento de gestion administrativa laboral que regule las diversas relaciones

existentes entre esta como ente empleador y su personal; estableciendo las pautas que
deben regir las condiciones de dichas relaciones.

Dicho instrumento se constituye como el Reglamento Interno de Trabajo, el cual es un
documento normativo administrativo interno, que contiene un conjunto de normas, que
permite a la administracion regular la relacion laboral Empleado - Empleador y que tiene
como finalidad establecer normas genericas de comportamiento laboral, que deben de
observar todos los empleados sobre deberes, derechos, incentivos, sanciones,
permanencia, puntualidad, entre otros, con la finalidad de mantener y fomentar la
armonia en las relaciones laborales entre la institucion y sus servidores.

A continuacion, se presenta el mencionado Reglamento debidamente actualizado 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.




CONCYTEC REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
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CAPITULO I

GENERALIDADES

ARTICULO 1°.- FE| presente Reglamento Interno de Trabajo establece las normas
generales que regulan el comportamiento y las relaciones laborales entre la institucion,
los funcionarios, directivos y sus servidores y entre estos mismos, durante el desempeno
de sus funciones, facilitando y fomentando las buenas relaciones interpersonales e

institucionales, a traves de la cabal observancia de sus derechos y del cumplimiento de
sus obligaciones.

ARTICULO 209.- El presente Reglamento Interno de Trabajo se sustenta en las
siguientes disposiciones normativas:

a) Ley N© 28155. Ley Marco del Empleo Pubilico.

b) Ley N© 27444. Ley que regula el Procedimiento Administrativo General.

c) Ley NO 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N© 033-2005-PCM.

d) Ley NO 26644, que precisa el Goce del Derecho del Descanso Pre y Post Natal de
la servidora gestante y sus modificatorias.

e) Ley 27240, que otorga permiso por Lactancia Materna.

f) Ley N© 27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcion.

g) Ley NO 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada.

h) Decreto Ley N° 18223, modificado por el Decreto Legislativo N° 800 “Establece
Horario de Atencion y Jornada Diaria en la Administracion Publica”.

1) Decreto Legislativo N© 728, Ley de Fomento al Empleo.

j) Ley N© 26771, que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco.

k) Ley N©O 28613, del Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Tecnologica (CONCYTEQ).

1) Decreto Legislativo N© 713, que consolida la legisltacion sobre descansos

remunerados de los servidores sujetos al regimen laboral de la actividad privada.

m) Disposicion Transitoria del Decreto Legislativo N° 855, publicada el 04-10-1996,

que dispone la separacion de la Ley de Fomento del Empleo en dos textos

normativos denominados: Ley de Formacion y Promocion Laboral y Ley de

Productividad y Competitividad Laboral.

n) TEXTO UNICO ORDENADO de la Ley de Formacion y Promocién Laboral, aprobado

por el Decreto Supremo N° 002-97-TR, publicado el 27-03-97.

o) TEXTO UNICO ORDENADO de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral,

aprobado por el Decreto Supremo N° 003-9/-TR, publicado el 27-03-97.

Decreto Supremo N© 039-91-TR, que regula la aprobacion, modificacion y revision

de los Reglamentos Internos de Trabajo, que determinan las condiciones a las que

deben sujetarse los empleadores vy servidores en cumplimiento de sus

prestaciones.
gue aprueba el Reglamento del Decreto

ecretc Supremo NO 12-GQ2-TR, Dec!
Legislativo N© 713 sobre los descansos remunerados de los servidores sujetos al
regimen laboral de la actividad privada.

r) Decreto Supremo N© 007-2002-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo NO 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en

2




CONCYTEC REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

s) Decreto Supremo N© 008-2002-TR que aprueba el Reglamento Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N° 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario vy
Trabajo en sobre tiempo.

t) Decreto Supremo N© 004-2006-TR, modificado por el Decreto Supremo NO 011-
2006-TR, que dicta disposiciones sobre Control de Asistencia y de Salida de los
servidores sujetos a la actividad privada.

u) Decreto Supremo N© 021-2000-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley que
establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contrataciéon de
personal en el sector publico, en casos de parentesco, modificado por los Decretos
Supremos N° 017-2002-PCM y 034-2005-PCM.

v) Decreto Supremo N© 018-2002-PCM, que establece disposiciones para la defensa

judicial de funcionarios y servidores de entidades, instituciones vy organismos del
Poder Ejecutivo en procesos que se inicien en su contra.

w) Decreto Supremo N© 029-2007-ED que aprueba el Reglamento de Organizacién v

Funciones (ROF) del Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Tecnologica - CONCYTEC.

x) Decreto Supremo N° 032-2007-ED , Texto Unico Ordenado de la Ley Marco de
Ciencia, Tecnologlia e Innovacion Tecnoldgica.

y) Resolucion de la Contraloria N© 320-2006-CG que aprueba normas de Control
Interno.

z) RM NO© 376-2008-TR sobre medidas nacionales frente al VIH y SIDA en el trabajo.

ARTICULO 3°.- El CONCYTEC promueve un clima laboral propicio para el desarrollo

personal y profesional de sus servidores, basado en la iniciativa y creatividad individual,

ast como en el incentivo de los valores inherentes a la gestion publica, con el objetivo de
alcanzar un optimo desarrolio institucional.

ARTICULO 4°.- E presente Reglamento Interno de Trabajo estd fundamentado en los
siguientes principios y valores:

a) Etica.

b) Disciplina.

c) Transparencia.
d) Respeto.

e) Eficiencia.

f) Eficacia.

g) Legalidad.

h) Objetividad.

i) Colaboracion.

ARTICULO 5°.- Las personas que ocupan cargos jefaturales seglin la estructura

_—-._organica del CONCYTEC, son responsables de supervisar el cumplimiento de las
F,;;-—;umsposiciones contenidas en el presente Reglamento.

efe o Director de los diferentes drganos del CONCYTEC, informaran a la Oficina
eral de Administracion sobre las inobservancias del personal a su cargo del presente
Reglamento, asi como las medidas correctivas adoptadas.
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CAPITULO II

DE LA INCORPORACION DE LOS SERVIDORES

ARTICULO 6°.- (a incorporacion de nuevos trabajadores se regird por las normas
vigentes y los reglamentos que el CONCYTEC dicte sobre |la materia. La Oficina General
de Administracion tendra a su cargo el proceso de induccion de los nuevos trabajadores.

ARTICULO 7°.- Todo servidor contara con un carné de identificacion (fotocheck);

proporcionado la primera vez de manera gratuita por la Institucién, que lo acredita como
tal, debiendo portarlo en lugar visible durante su permanencia en la institucion, el mismo
que debera ser devuelto al dejar de prestar servicios en el CONCYTEC.

ARTICULO 8°.- La Oficina General de Administraciéon estarad a cargo de organizar el
legajo personal de cada servidor, registrando y manteniendo actualizados todos sus
datos personales e historial laboral, asimismo debera verificar la legalidad y autenticidadg

de los documentos que presenten y verificara en el registro de Sanciones y Destituciones
del Sector Publico.

CAPITULO III

DE LA JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 9°.- [a jornada laboral ordinaria en la institucion es de treintaisiete (37)

horas y treinta (30) minutos semanales o de siete (7) horas y treinta (30) minutos
diarios, de lunes a viernes.

ARTICULO 10°.- El horario de trabajo en CONCYTEC es de: 08:00. a 16:15 horas. La
Entidad podra establecer horarios especiales de trabajo sin alterar el nimero de horas

trabajadas, asi como la jornada ordinaria de trabajo establecida, en razon del servicio
publico que proporciona.

ARTICULO 11°.- F| Ingreso de los cargos jefaturales y de confianza serd de 8.00 a.m. a
8.30 a.m., estando obligados a cumplir la jornada laboral de la Entidad.

‘ | “’""%-ffjf;;-,‘_ngTiCULO 129.- La atencion al publico por parte de las diferentes dependencias del
¢ TY¢ONCYTEC, es de 08:30 horas a 16:00 horas, debiendo cada jefatura o direccién
.- - Establecer turnos de refrigerio, a fin de garantizar la atencion al publico.

s '*f.:";-r;';;ﬁ'\.RTiCULO 139.- El horario de refrigerio tiene una duracién méaxima de cuarenta y cinco
“—=l—=7 (45) minutos, comprendidos entre las 12:00 y las 14:00 horas. El horario de refrigerio no
~ esta comprendido dentro del horario de trabajo.

ecera por turnos el horario de refrigerio de
Je brinden atencion a los administrados en
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CONCYTEC REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ARTICULO 14°.- En casos excepcionales las jornadas y los horarios podran ser

adecuados a las necesidades del servicio respetando lo sefialado en la normatividad
| JR— - .
iaboral vigentie.

os trabajadores que por necesidad del servicio y previa autorizacidn del director o jefe
inmediato y comunicando al Jefe de la Oficina General de Administracion, tengan que

trabajar dias no laborables gozaran, dentro de los treinta dias siguientes, de un periodo
similar de descanso con goce de remuneraciones

ARTICULO 15°.- FE| exceso del tiempo empleado para el refrigerio podrd ser

compensado en el dia o siguiente dia laborable, siempre y cuando el retorno al puesto de

trabajo no exceda de las 14:00 hrs. Los demas casos seran coordinados con la Oficina
General de Administracion.

ARTICULO 16°.- Todos los servidores del CONCYTEC tienen la obligacidn de asistir
puntualmente a la institucién de acuerdo al horario establecido, asi como registrar
personalmente su ingreso y salida en los sistemas de control dispuestos por la

institucion. La asistencia, puntualidad y permanencia de los trabajadores del CONCYTEC
se regira por lo dispuesto en el presente reglamento.

ARTICULO 17°.- El CONCYTEC realiza entregas por concepto de racionamiento,

movilidad y productividad sujeta a las disposiciones legales vigentes, al nivel jerarguico y
a la disponibilidad presupuestal de la institucidn.

CAPITULO IV
DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL

ARTICULO 189°.- Es respbnsabilidad de los trabajadores asistir puntualmente a |a
institucion, observar el horario establecido vy registrar en forma personal su ingreso vy

_ salida, incluyendo el inicio y término del refrigerio asi como cualquier otra circunstancia
yotoe, o/ que impliqgue una salida de la institucion.
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| ARTICULO 19°.- La Oficina General de Administracion sera la encargada del control de
N et asistencia y  permanencia, verificando  bajo responsabilidad, que la hora registrada
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ARTICULO 209°.- Las omisiones al registro de entrada y salida; se deben de justificar

) omisiones al registro durante un mes.

TICULO 21°.- Para efectos del computo de la asistencia diaria, el trabajador tendra

v syha tolerancia de quince (15) minutos, sin perjuicio de los descuentos a que se refiere el
Do S p . ’
\\jqua # w:;‘i‘%artlculo 25° del presente Reglamento. Los casos en que se exceda la tolerancia podran

—~  serjustificados el mismo dia por el director o jefe de oficina a la cual pertenece el
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COWNCYTEC REGLAMENTC INTERNO DE TRABAJO

servidor, previo registro de su ingreso, teniendo el tratamiento de permisos los cuales no
podran exceder de tres (3) en el mes.

El presente articulo no es de aplicacion a los cargos jefaturales y de confianza de
conformidad con el articuio 11° del presente Regiamento.

ARTICULO 22°.- El servidor que por cualquier motivo no pueda concurrir a sus labores
esta obligado a dar aviso dentro de las tres (03) horas siguientes al horario de ingreso

del mismo dia, al director o jefe de oficina a la cual pertenece, debiendo este comunicar
la ocurrencia a la Oficina General de Administracion para el control correspondiente.

ARTICULO 23°.- Los servidores deberan permanecer en su puesto dentro del horario de
trabajo. El desplazamiento fuera de su puesto de trabajo se hara de conocimiento del
director o jefe inmediato, a quien compete, bajo responsabilidad, el control de

permanencia de los servidores que laboran bajo sus ordenes, sin perjuicio que la Oficina
General de Administracion realice el control concurrente y posterior.

ARTICULO 24°.- Los servidores que, sin ia autorizacion correspondiente, se retiren de la
institucion antes de la hora de salida incumpliendo la jornada laboral, estaran sujetos a
as sanciones disciplinarias del caso, por abandono del puesto de trabajo,
descontandosele de su remuneracion el tiempo faltante para la culminacion de su jornada
de trabajo y la parte proporcional de la remuneracién por el dia de descanso semanal,
conforme a ley. Para estos efectos la Oficina General de Administracidn recurrira a los
registros complementarios de control de personal con los que cuente la Entidad.

ARTICULO 25°.- Es responsabilidad de cada servidor verificar periodicamente en el
Sistema de Control de Asistencia y Permanencia, la eventual existencia de inconsistencias

en sus reglistros u otras ocurrencias Las regularizaciones ha que hubiere lugar se
tramitaran en un plazo maximo de tres (03) dias y dentro del mes en curso.

Transcurrido el periodo indicado sin que se haya efectuado |a regularizacion se procedera
al descuento respectivo.

ARTICULO 26°.- Constituye tardanza el ingreso a la institucion después del horario
establecido.

=2\  Se procedera a los descuentos por tardanzas a partir de las 8:05 a.m. segun {0s reportes
S 2oL, generados por los controles de asistencia de la Entidad.,
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?A%RTiCULO 27°.- Constituye inasistencia:

= @7 #/30 a) Lano concurrencia a la institucion.
ooy b) La omision del registro de ingreso y/o salida sin justificacién.
c) Elingreso excediendo el término de tolerancia.

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

Py ~ARTICULO 299°.- La Oficina General de Administracién, dentro de los primeros tres (03)
' | s habiles de cada mes, elaborard el consolidado que contendra la relacién de
anzas, inasistencias, permisos, licencias y otros de los servidores de |a institucion, a
de efectuar el control y evaluacidn correspondiente y la aplicacién de sanciones de ser
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ARTICULO 30°.- Cuando se constate la ausencia de un servidor por dos (02) dias
consecutivos, la Oficina General de Administracion debera coordinar con el director o jefe
inmediato de este sobre la existencia de la comunicacion a que se refiere el articulo 229°
del presente Reglamento; de no ser asi verificara las causas de la inasistencia.

ARTICULO 31°.- El documento que justifica la inasistencia por enfermedad es el
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) otorgado por ESSALUD o la
constancia de centros medicos afiliados a la compania de sequros contratada por la
entidad, o en su defecto el certificado medico respectivo de acuerdo a ley, el cual debe

ser presentado a la Oficina General de Administracion, habiendose generado previamente
la papeleta de permiso correspondiente.

ARTICULO 32°.- Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas no tienen

naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen de la aplicacion de la sancion de acuerdo a
Ley v a lo dispuesto en el presente Reglamento.

ARTICULO 339.- Las tardanzas, permisos personales, asi como las inasistencias seran
descontados del ingreso total que percibe el trabajador.

Los descuentos contemplados en el presente capitulo constituyen ingreso del Fondo de
Asistencia y Estimulo de los trabajadores (CAFAE).

CAPITULO V

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 34°.- La licencia es la autorizacion para ausentarse de la institucion desde
un (01) dia. El derecho a licencia se inicia a peticion del propio servidor y su

otorgamiento esta sujeto a la conformidad institucional y a las disposiciones legales
especificas que rigen la materia

Las licencias por periodos mayores a CINCO (05) dias se formalizan mediante la
Resolucion que corresponda segun las normas internas establecidas en la Entidad. En los

: demas casos sera la Oficina General de Administracion o la Secretaria General la que
autorlce la licencia.

g La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia. Si el servidor se

el ausentard en esta condicion sus ausencias se consideraran como inasistencias
T injustificadas sujetas a sancion de acuerdo a ley.

ARTICULO 35°.- Las licencias se otorgaran en los siguientes casos:

a) Por enfermedad o accidente debidamente comprobados que cause
incapacidad.

b) Por gravidez.
c) Por fallecimiento del conyuge o conviviente, hijos y padres.
d) Por capacitacion oficializada.

e) Por CItaC|on _]UdICI 0 policial, debidamente acreditada.
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f) Por paternidad.
g) Los demas casos que la legislacion vigente senale.

2) Sin goce de remuneraciones:

a) Por motivos particulares.
b) Por capacitacion no oficializada.

ARTICULO 36°.- La licencia por enfermedad y/o accidente debidamente comprobados
que cause incapacidad, se otorga, sin perjuicio a lo dispuesto en la Ley N° 26790, Ley ae
Modernizacion de la Seguridad Social en Salud, con base al certificado medico
correspondiente, no pudiendo ser mayor de doce (1Z2) meses consecutivos.

Fl coOmputo de esta licencia hasta el maximo establecido se efectua acumulando los
periodos de incapacidad que se hubieran generado dentro del ano calendario,
calculandose retroactivamente a la fecha del Ultimo dia de licencia solicitada.

El total de periodos no consecutivos no podra exceder de dieciocho (18) meses y veinte
(20) dias en los ultimos treintaiseis (36) meses.

Las situaciones especiales relacionadas con incapacidad por enfermedad seran tratadas
conforme a la normativa establecida sobre ia materia.

ARTICULO 379.- La licencia por gravidez se concedera con goce Iintegro de
remuneraciones por noventa (90) dias segun diagnostico medico.

ARTICULO 389.- La licencia por fallecimiento del conyuge o conviviente, hijos o padres
se otorgara hasta por cinco (05) dias consecutivos, pudiendo extenderse hasta dos (02)
dias mas cuando el deceso se produce en lugar geografico distinto al de la institucion.

El servidor comunicara el hecho a la Oficina General de Administracion el dia util
siguiente, por la via mas adecuada, con cargo a regularizar la solicitud de licencia,
acreditando el fallecimiento con el correspondiente certificado o partida de defuncion.

= ARTICULO 39°.- La licencia por capacitacion oficializada, sea dentro del pais o en el
o/ .extranjero, se otorga previa sustentacion documentada de su necesidad y debe contar
{7« “icon la opinion favorable de la Direccion u Oficina donde labora el servidor. Se otorgara

a) Contar con el auspicio del CONCYTEC u otro financiamiento.

‘_’,.:-‘"""""'""— . - . . . .
N R h) Estar referido a las funciones y actividades que realiza el trabajador.

e GNOLOR ™Y )

| ” :\k c) Compromiso de servir al CONCYTEC por el doble del tiempo de licencia contado a

A Y partir de su reincorporacion.

d) La licencia no se otorga para seguir estudios de formacion académica segun el
sistema Educativo Nacional.

e) El servidor que haga uso de esta licencia en el pais por un periodo mayor de seis
meseszdebe informar por escrito periddicamente del avance del evento y a su

{‘1'::‘{.} 'N ‘=|-1. 'n.. ! .lI 'r-z.i.:.fj - f
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

termino presentar al titular del CONCYTEC con copia al Area de Personal, un
informe final adjuntando copia autenticada del diploma o certificado o una
constancia de haber asistido regularmente; caso contrario se considerarda como
licencia por capacitacion no oficiailizada.

f) Si se trata de eventos desarrollados en el extranjero, ademas de los informes
escritos antes citados, al termino de quince dias posteriores a su reincorporacion,
efectuara una exposicion sobre el contenido del evento y la aplicabilidad a nivel
institucional.

g) El trabajador debera contar con no menos de SEIS (06) meses de servicio en |a
Entidad.

h) El incumpliemiento por parte del servidor durante la beca y después de su
culminacion, determina su inhabilitacion para postular a otras acciones de
capacitacion, asi como la devolucién del costo de la beca y de los haberes que
durante fa beca hubiese recibido, sin perjuicio de recibir las sanciones
disciplinarias correspondientes.

1) El usuario de una beca no podra gozar de otras antes que haya transcurrido el
periodo equivalente al doble de la beca concedida.

ARTICULO 40°.- La licencia por citacion judicial y/o policial, debidamente acreditada se
concedera al servidor que deba concurrir al lugar geografico diferente al de la institucidn,

previa presentacion de la notificacion respectiva. Se otorga por el tiempo que dure la
concurrencia mas el termino de la distancia.

ARTICULO 41°.- La licencia por paternidad es otorgada al servidor por cuatro (04) dias
habiles consecutivos. El inicio de la licencia se computa desde la fecha que el servidor
indique; comprendida entre la fecha de nacimiento del nuevo hijo(a) y la fecha en que la
madre o el hijo(a) sean dados de alta del centro médico respectivo.

El servidor debe comunicar a la Oficina General de Administracidn, con una anticipacion
no menor de quince (15) dias naturales, respecto de la fecha probable de parto.

ARTICULO 420°,- E servidor tiene derecho a gozar de descanso en la fecha de

aniversario de su nacimiento, debiendo generar la correspondiente papeleta en el
e~ . Sistema, el dia anterior a la fecha del descanso efectivo.

. ).~=De coincidir la fecha del onomastico con un dia no laborable, el uso del descanso se hara
~—e#" el dia util inmediato anterior o posterior al onomastico.
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o ARTICULO 43°.- Cualquier servidor tendrd derecho a solicitar licencia sin goce de
“ I ' haber; las que deberan ser aprobadas mediante la Resolucién que corresponda segtn las
CEmr o normas internas establecidas en la Entidad, previa opinidn del jefe inmediato.
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Se concede hasta por noventa (90) dias naturales renovables.

ARTICULO 44°.- La licencia por capacitacion no oficiaiizada se concede sin goce de
Fhainoaag naber a los trabajadores para asistir a eventos que no cuenten con auspicio o propuesta

istitucional, por un periodo no mayor de seis (06) meses, para perfeccionamiento en el

\’\S o en el extranjero.

/entidad el diplmmificado, que acredite su participacion.
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CONCYTEC REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ARTICULO 45°.- |o0s periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son
computabies como tiempo de servicio para ningin efecto.

ARTICULO 46°.- Para el cémputb del periodo de licencia, la Oficina General de
Administracion acumulara por cada cinco (05) dias, consecutivos o no, los dias sabados vy
domingos; igual procedimiento se seguira cuando involucre dias feriados no laborables.

ARTICULO 47°.- E permiso es la autorizacion a favor del trabajador para ausentarse de
la institucion por un periodo determinado de tiempo durante la jornada laboral diaria. El
uso del permiso se inicia a peticion del trabajador y estd condicionado a las necesidades

del servicio y a |la autorizacion del director o del jefe inmediato. Se formaliza mediante la
"Solicitud o Papeleta de Permiso”.

ARTICULO 48°.- El permiso se iniciara despues de la hora de ingreso. Excepcionalmente
el trabajador no registrara la hora de ingreso, siempre y cuando se trate de casos

debidamente justificados y solicitados con veinticuatro horas de antelacién, o de
emergencia debidamente justificada.

ARTICULO 499°.- Los permisos se clasifican en:

1) Permisos con goce de haber entre los cuales se encuentran:

a) Enfermedad del trabajador: atencién médica, indisposicion, prueba médica
0 analisis.

b) Gravidez: Controles prenatales; examenes y analisis vinculados a la
gestacion.

c) Capacitacion oficializada: Acreditada mediante documento oficial de
participacion.

d) Comision de servicio: Debiéndose acreditar por el documento respectivo.

e) Lactancia: De conformidad a lo establecido en las normas legales sobre |a
materia. |

f) Docencia: Acreditada mediante Resolucidn que corresponda segun las
normas internas establecidas en la Entidad.

g) Por citacion judicial o policial: Debidamente acreditada mediante |a
Resolucion respectiva.

h) Representacion sindical: Acreditada mediante el acta donde conste el
acuerdo de asignacion.

i) Otros que disponga la normatividad laboral vigente.

2) Permisos sin goce de haber, se otorgan por asuntos particulares del trabajador.

ARTICULO 50°.- La comision de servicio es el permiso o autorizacion que recibe el
F‘\trabajador para que realice determinadas actividades que son de utiiidad institucional,
Tk 8 o . . . . ’
Zon era del centro de labores, ya sea en la circunscripcién local, nacional o fuera del pais,

Fla Wb

Diligencias para ejecucion de actividades o tareas inherentes a las funciones del
cargo dentro del ambito local, la region y/o pais.

10
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CONCYTEC REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

b) Participacion dentro del pais en certamenes, eventos, cursos y otros en
representacion de la Institucion.

c) Participacion en el extranjero a certamenes, eventos, cursos y otros en
representacion de la institucion.

Las comisiones de servicio podran ser concedidas por el Presidente, el Secretario
General o el director o jefe inmediato del trabajador.

La Oficina General de Administracion, queda autorizada a realizar las verificaciones
correspondientes para determinar la veracidad de {o indicado.

ARTICULO 51°.- La salida de los trabajadores fuera del local institucional sélo procede
con la aprobacion previa de la solicitud de Permiso, la misma que sera registrada en el
sistema, y acreditada con [a documentacion correspondiente, a excepcion de las

comisiones de servicio, caso en el cual los Jefes inmediatos asumen la responsabilidad
por la aprobacion

ARTICULO 529°,- Los Permisos no generan computo de horas por racionamiento durante

el dia en que se hacen efectivos, a excepcion de aquellos contemplados en los literales ¢)
vy d) del numeral 1 del articulo 49° del presente Reglamento.

ARTICULO 53°.- La Oficina General de Administracién es responsable del correcto uso,
funcionamiento, control y custodia del Sistema de Control de Asistencia y Permanencia.
Corresponde a la Direccion de Sistemas de Informacion y Comunicaciones o a la que
haga sus veces, brindar el soporte tecnico que se requiera para el correcto
funcionamiento del Sistema de Control de Asistencia y Permanencia.

Los procedimientos y disposiciones que norman el control de asistencia y permanencia se

rigen por la normatividad interna que dicte la Oficina General de Administracion para tal
fin.

ARTICULO 54°.- [os permisos sin goce de remuneraciones son acumulados

mensualmente y expresados en dias y/u horas para la deduccion respectiva, tomando
como unidad de referencia la jornada |laboral vigente.

ARTICULO 55°.- Los permisos particulares acumulados por horas durante un mes, no
podran exceder el equivalente a un dia de trabajo.

ARTICULO 56°.- Los permisos por asuntos particulares para salir de la institucion en

horas laborables seran concedidos por el director o jefe inmediato, los cuales seran
descontados de su remuneracion en forma proporcional al tiempo no trabajado.

En el caso que el permiso particular tenga como hecho generador la enfermedad de

conyuge, hijos y/o padres, el trabajador podra compensar el tiempo correspondiente,
previa acreditacion con la documentacion respectiva.

ICULO 57°.- En caso no se encontrase el director o jefe inmediato del trabajador,

ermisos seran autorizados por el Jefe de la Oficina General de Administracion o
haga sus veces, en ausencia de este.

[
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CAPITULO VI

DEL DESCANSO SEMANAL

ARTICULO 58°9.- Los servidores de CONCYTEC gozan de descanso semanal remunerado

y obligatorio de dos (2) dias, los que se otorgaran preferentemente los sabados vy

domingos con excepcion de quienes por razones de servicio gocen de este beneficio en
otros dias.

ARTICULO 59°.- Cuando los requerimientos del servicio lo hagan indispensable, el
CONCYTEC podra disponer asistir a la institucion en los dias de descanso semanal
obligatorio o en dias de feriado no laborable, lo cual dara lugar a la compensacion
respectiva de conformidad a lo dispuesto en el reglamento a que se refiere el articulo 14.

ARTICULO 60°.- El| régimen de salidas, permisos, licencia y comision de servicio se
regira por lo establecido en el presente reglamento

CAPITULO VII

DEL REGIMEN VACACIONAL

ARTICULO 61°.- Las vacaciones son el derecho que tiene el servidor a suspender sus

labores, por el periodo de treinta (30) dias de descanso, con goce integro de la
respectiva remuneracion, despues de haber cumplido con doce (12) meses de servicios
efectivos y remunerados computados desde la fecha de su ingreso al CONCYTEC.

ARTICULO 629°.- Los trabajadores deberan hacer uso de su descanso vacacional en la
fecha programada. El descanso vacacional de los trabajadores debera programarse como

maximo dentro de los diez (10) meses posteriores a la adquisicion del derecho al citado
DR descanso vacacional.

Ay A

~& . ARTICULO 63°.- Procede el fraccionamiento de vacaciones, por mutuo acuerdo entre

=X zlas partes hasta por quince (15) dias y unicamente por necesidad de servicio, debiendo
"f:f_;";‘fhacer uso del descanso efectivo a partir del 01 y/o 15 del mes que le corresponde. El
~_j/-goce vacacional que se tome fraccionadamente no debe ser menor de siete (7) dias

At 1-:!= ;

N L consecutivos.
<l w2 No se concede permisos por horas a cuenta de vacaciones.

ARTICULO 64°.- Para efectos del computo del record vacacional, se consideraran como
dias efectivos de trabajo, los siguientes:

Las inasistencias por enfermedad comun, por accidentes de trabajo o enfermedad

profesional, siempre que la sumatoria no supere sesenta (60) dias al ano.
El descanso pre y post natal.

Los dias de goce vacacional.
5 COn goce de remuneracion.
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ARTICULO 65°.- La Oficina General de Administracion coordina y formula la
programacion de vacaciones de acuerdo a la fecha en que se genera el derecho, a las
necesidades del servicio y al interés del trabajador. El rol de vacaciones se aprueba por

resolucion del nivel correspondiente, en el mes de noviembre de cada afio para el periodo
siguiente.

ARTICULO 66°.- La oportunidad del descanso sera fijada de comun acuerdo entre el
CONCYTEC y su personal, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y el interes del
servidor. A falta de acuerdo decidira la institucidn en uso de su facultad directriz.

Las postergaciones, suspensiones o variaciones proceden con autorizacidn conferida
mediante Resolucion del Titular o de quien éste delegue.

ARTICULO 67°.- En caso que el servidor cesara en el cargo o se resolviera su contrato
y hubiera gozado de permisos y/o licencias por asuntos personales a cuenta de
vacaciones, se procedera a efectuar el descuento respectivo con cargo a su liquidacion

por Compensacion por Tiempo de Servicios (CTS); ello siempre y cuando el servidor en
cuestion no haya cumplido con el ciclo vacacional reglamentado.

ARTICULO 68°9.- Las licencias, permisos, faltas injustificadas, tardanzas acumuladas en
dias y sanciones sin goce de remuneraciones, ocasionaran la postergacion del uso de

vacaciones por el mismo periodo, por cuanto no son de cémputo para el calculo del ciclo
laboral.

ARTICULO 69°.- El trabajador tiene derecho a descanso a cuenta de vacaciones en los
siguientes casos:

a) Por enfermedad grave del cdnyuge, conviviente, padres e hijos.
D) Por matrimonio.

Para tener derecho a descanso a cuenta de vacaciones, el trabajador debera contar con
mas de un afio de servicios efectivos y remunerados.

El descanso por enfermedad grave del conyuge, conviviente, padres e hijos se concede
por un periodo no mayor de treinta (30) dias, los mismos que son deducidos del periodo

N, vacacional inmediato siguiente. El trabajador presentard la certificacidén médica
£ A== correspondiente.

I'1 f:_.:' i"'lu_
LA P

;El descanso por matrimonio se concederd hasta por cinco (05) dias consecutivos
- ‘in'mediatamente anteriores o posteriores al matrimonio. A solicitud del trabajador podra
Vot il comprenderse en esos cinco (05) dias el dia que corresponda a la fecha del matrimonio.

ARTICULO 70°.- E trabajador debe disfrutar del descanso vacacional en forma
ininterrumpida; sin embargo, previa solicitud, la Oficina General de Aaministracion,

.  F "
A A -Ihl--llp.vlll i, i, F R B A, e B, el ™ 5 &5 wiy .-FJ

contanao con i1a opinion previa det director o jefe inmediato, se podra autorizar ei goce
vacacional en periodos que no podran ser inferiores a los siete dias.
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%ﬁ:\:\ARTICULO 71°.- El descanso vacacional no podrd ser otorgado cuando el trabajador
ﬁ.\‘“. r . . . . . .’ r . .
A N ERLe Incapacitado por enfermedad o accidente. Esta disposicidon no sera aplicable si la
"¢. oifitapacidad sobrevien ,h%:rante el periodo de vacaciones.
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CONCYTEC REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ARTICULO 729°.- El trabajador antes de hacer uso del periodo vacacional debera hacer

entrega de cargo al director o jefe inmediato o a quien este indique, el incumplimiento a
la presente disposicion constituye falta pasible de sancion.

CAPITULO VIII

DE LAS REMUNERACTIONES

ARTICULO 73°.- La institucidon abonara mensualmente las remuneraciones a los

Trabajadores, segun el cronograma de pago de remuneraciones de la administracion
Publica, mediante abono en cuenta bancaria de cada trabajador y/o segun las
modalidades que establezca la institucion.

Los reclamos respecto a las remuneraciones abonadas se formularan dentro de la

semana siquiente de efectuados los pagos, ante la Oficina General de Administracion
quien resolvera la reclamacion.

CAPITULO IX
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

ARTICULO 74°.- Es derecho exclusivo del CONCYTEC, planear, organizar, coordinar,
dirigir, orientar, controlar y disponer |las actividades del personal en el centro de trabajo,

estableciendo politicas destinadas a la consecucion de sus objetivos, observando las
disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 75°.- Son Obligaciones del CONCYTEC.

a) Disponer que todos los niveles jerarquicos de la Institucion observen el debido
respeto y buen trato hacia los trabajadores.
Formular y establecer las directivas, normas y resoluciones que garanticen el

orden, la sequridad y proteccion de los trabajadores y de las instalaciones.
Prevenir, investigar y resolver los problemas laborales.

Establecer en la Entidad las medidas de seguridad necesarias que garanticen la
salud de los trabajadores y el normal desenvolvimiento de las labores.

Mantener la eficiencia y rendimiento del trabajador mediante su capacitacion, de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

Facilitar al trabajador canales de comunicacion efectiva para la formulacion de
observaciones y reclamos.

Promover el desarrollo e implementacion de politicas y programas sobre VIH vy
SIDA de conformidad con las disposiciones de la RM N© 376-2008 TR.

n) Impiementar medidas para evitar cualquier tipo de acto discriminatorio hacia los
{rabajadores de la entidad, particularmente las referidas a enfermedad,
discapacidad, asi como VIH y SIDA.

14
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DNCYTEC
CAPITULO X
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

Son derechos de los trabajadores, entre otros

ARTICULO 76°

!
acuerdo a los dispositivos legales vigentes y las normas institucionales

) Percibir por labor efectuada, la remuneracion y bonificaciones que correspondan de
b) Contar con las condiciones y medios de trabajo adecuados para el desempeno de ia
. _ . | :
!

funcion que se les encomienda.
c¢) Recibir induccion y orientacion de parte de sus jefes inmediatos, asi como a
participar en programas de capacitacion que se desarrolle con arreglo a la politica

necesidades y posibilidades institucionales
d) Ser informados de las disposiciones que normen sus condiciones de trabajo
e) Formular reciamaciones verbales o0 escritas cuando consideren vulnerados sus

derechos laborales
f) A la confidencialidad de su legajo, su ficha meédica y sus antecedentes de salud. La

entidad debera poner especial cuidado respecto de aquellos trabajadores portadores

del VIH o SIDA.
g) Proponer a través de los canales de comunicacion correspondientes, planteamientos
e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de la

Institucion.
h) Formular quejas y reclamos ante la Oficina General de Administracion cuando se

este frente un acto u hecho discriminatorio a que hace referencia el literal h) del

articulo 759 del presente Reglamento
1} Solicitar en cualquier momento certificados o constancias de trabajo
k) Demas derechos que otorga la Constitucion y las Leyes Laborales
Son obligaciones de los servidores del CONCYTEC:

ARTICULO 770°.- i

a) Cumplir con proporcionar los datos y/o documentos que se le solicite de acuerdo a
las normas legales e institucionales vigentes.

b) Cumplir con las funciones asignadas en el Manual de Organizacion y Funciones

impartidas por sus jefes vy

c) Acatar y cumplir los reglamentos, normas y directivas internas ast como las
| les sean |

(MOF).
por razones de trabajo,
lealtad y consideracion a sus jefes, compafneros de

X ordenes que,
R L superiores.
2 d) Guardar el debido respeto,
trabajo, debiendo mantener con ellos completa armonia.
e) Mantener estricta reserva de los asuntos relacionados con l|a actividad de la

:s-J
1

Institucion.
que alternar por las funciones gue desempena

f) Tratar cortésmente al administrado, asi como a las personas con las que tuviera
\U.ra I ] .
h) Usar reglamentariamente en el centro de trabajo la Credencial de Identificacion

as jornadas ordinarias v complementarias de trabajo

)} Cumpiir en forma efecti
Presentarse en su lugar de trabajo con el uniforme que les proporcione |a

Institucional.
institucion o, en casos excepcionales, correctamente vestido
15

) Conformar las Comisiones de Trabajo en las que sea designado por la Institucion
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conduciéndose en ellas de manera diligente
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|) Salvaguardar la economia de la Institucion, evitando toda accién que signifique

perdida, despilfarro, uso indebido o que vaya en perjuicio de la economia, bienes
O servicios de la Entidad.

m) Abstenerse de opinar, publicar articulos o de hacer declaraciones publicas
relativas a la Institucion, sin la autorizacion expresa de la autoridad competente.

n) Comunicar a la Oficina General de Administracion su cambio de domicilio
Inmediatamente despues de ocurrido este, asi como cualquier otra informacion
pertinente respecto de los datos proporcionados al inicio de su relacion laboral. Se

tendra por cierta, para cualquier notificacion la dltima direccion que hubiese
proporcionado el trabajador.

o) Reportar informacion fidedigna y veridica sobre cada una de las acciones que le
sean solicitadas por sus superiores.

El incumplimiento de las obligaciones antes mencionadas dard lugar a las sanciones
correspondientes de acuerdo a la gravedad de la falta, pudiendo llegarse hasta la
rescision del vinculo laboral, conforme a los dispositivos legales vigentes.

ARTICULO 78°.- Queda expresamente prohibido a los trabajadores:

a) Abandonar y/o retirarse del puesto de trabajo durante la jornada laboral, sin
Causa Justificada y sin autorizacion del Jefe Inmediato Superior.

b) Faltar al trabajo sin causa justificada o registrar su ingreso pasado el tiempo de
tolerancia establecida sin la autorizacidn correspondiente.

C) Registrar el ingreso o salida de otro trabajador, o hacer registrar su asistencia por
otra persona; asi como alterar los registros de asistencia.

d) Concurrir al centro de trabajo bajo el efecto de bebidas alcohodlicas,
estupefacientes o sustancias toxicas.

e) Ejercer actividades distintas a las de la funcion durante el horario de trabajo y/o
emplear al personal en actividades ajenas a su funcion.

f) Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes o compafieros de trabajo.

g) Difundir propaganda o escritos de cualquier clase dentro del centro de trabajo.

h) Crear o fomentar condiciones riesgosas o insalubres dentro de las instalaciones de
la Institucion.

i) Disminuir en forma deliberada y reiterada el rendimiento de su labor cualitativo o

cuantitativamente, salvo los casos no atribuibles al trabajador.
j) Simular enfermedad.

k) Retirar o disponer sin la debida autorizacion, los equipos y/0 bienes de |a
Institucion o usarlos con fines ajenos al trabajo.

I) Dormir en los recintos de trabajo durante la jornada laboral.

'of'm) Portar armas de cualquier clase, salvo autorizacidon expresa debidamente

documentada.

Valerse de la condicion de trabajador de la Institucién para obtener ventajas de

cualguier indole ante entidades o personas que mantienen relacidn con sus

actividades.

0) Utilizar ios medios de comunicacion informaéticos (Internet, correo electrénico,
etc.) y/o software, con fines distintos a las funciones asignadas a los fines

institucionales.

Igualmente tambien constituyen prohibiciones las acciones u omisiones que

atenten contra ias normas de caracter general, la moral y buenas costumbres, asi
como el normal desenvolvimiento de las actividades de la Institucidn.
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El trabajador que incurra en los hechos sefalados en el presente articulo, se hara

acreedor a las sanciones correspondientes de acuerdo a la gravedad de la falta, pudiendo
llegar hasta la resolucion del vinculo laboral.

CAPITULO XI

BIENESTAR SOCIAL Y ESTIMULOS

ARTICULO 79°.- El CONCYTEC diseflard y promovera politicas de bienestar social y
estimulos dirigidos a la promocion integral del servidor.

A través de los servidores responsables, se efectuaran los tramites necesarios ante las
AFPs y la ONP para que las personas con VIH o SIDA obtengan las pensiones y beneficios
que le correspondan. Igualmente se encargaran de dar cumplimiento a las disposiciones

contenidas en la Resolucion Ministerial N 376-2008-TR que establezcan medidas de
apoyo a los servidores con VIH o SIDA.

ARTICULO 80°.- Por el desempefioc de acciones excepcionales o de calidad
extraordinaria, relacionadas directamente con las funciones de |los servidores o con las
actividades institucionales que se puedan desarrollar; los jefes o directores podran

proponer el otorgamiento de reconocimientos o felicitaciones escritas, siempre que tal
desempeno se enmarque en las siguientes condiciones:

a) Constituya ejemplo y estimulo para los servidores.
b) Este orientado a cultivar valores eticos y sociales.
¢) Redunde en beneficio de la institucion.

d) Mejore la imagen institucional del CONCYTEC en la colectividad.

Las propuestas de reconocimiento seran puestas en conocimiento de la Presidencia, la
cual evaluara las mismos, a fin de determinar si eéstas se adecuan a las condiciones

establecidas en el presente articulo y puedan ser incluidos como meritos en el Legajo
Personal del servidor.

ARTICULO 81°.- Los actos destacados de los trabajadores merecen distinciones como

—%.. las que se apuntan a continuacion y que constituyen meritos en los diferentes procesos
~\<de evaluacion interna:

|I JI.-__" ‘
O Y
r ot

14 .1 a) Felicitacion Publica, por escrito y con copia al legajo personal por acciones

WA et distinguidas de productividad, creatividad e innovacion.

%asa e 0= b) Reconocimiento Publico, por escrito y con copia al legajo personal por el
funcionamiento individual o grupal mas destacado, durante un afo.

c) Reconocimiento Publico, por cumplir los 25 y 30 anos de servicios interrumpidos
a la Institucion.
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CAPITULO XII

REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 82°.- Entiéndase por faltas disciplinarias a todas aquellas acciones u
omisiones que, voluntariamente o no, contravengan las obligaciones previstas en este
Reglamento, asi como toda contravencion a la normatividad especifica vigente.

La comision de una falta origina la inmediata aplicacion de la sancion disciplinaria
correspondiente.

ARTICULO 839°.- Se consideran faltas leves:

a) El incumplimiento de las funciones inherentes al cargo que ocupa.
b) E! incumplimiento de las normas legales, de las disposiciones internas y de las

ordenes directas de sus superiores.

c) Incumplimiento de la jornada laboral.
d) Tardanzas o inasistencias injustificadas.

e)
)

g)
h)

Uso de un lenguaje soez o inapropiado dentro de |la institucion.

No portar en lugar visible el fotocheck.

No usar el uniforme asignado por la Entidad.

El incumplimiento de los deberes consignados en las normas generales y el
presente reglamento que a criterio de |la Entidad se califique como falta leve.

ARTICULO 849°.- Se consideran faltas graves:

a)
D)

C)

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

El incurrir en actos de violencia fisica y/o psicologica, indisciplina, falta de palabra
0 cualquier comportamiento en agravio de los directores o jefes inmediatos,
companeros de trabajo o publico en general, que afecte de manera adversa la
imagen del CONCYTEC.

Ingerir o fomentar el consumo de bebidas alcohdlicas o drogas durante la jornada
laboral.

El acoso sexual, bien sea a otro servidor o a los usuarios de los servicios que
presta CONCYTEC.

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

Falsificar documentacion para obtener de la entidad beneficios de cualquier
indome.

La utilizacion y disposicion de los equipos y/o bienes de CONCYTEC en beneficio
propio o de terceros con fines diferentes al quehacer de la institucidn.

Realizar actos probados de apropiacion ilicita de los equipos y/o bienes de la
entidad.

Ocasionar danos Yy/o perjuicio materiai y/o economico a CONCYTEC,
deliberadamente o por negligencia.

Aceptar. o procurar beneficios o0 ventajas indebidas o influenciar en la toma de
decisiones para si 0 para otros, mediante el uso de su cargo.

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

18
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CONCYTEC REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

|) Dedicarse a labores particulares o ajenas a las funciones asignadas durante la
jornada de trabajo.

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

n) Causar dano o destruir de cualquier forma los bienes o instalaciones de |la entidad.

0) Dar a conocer a terceros documentos que sean de caracter reservado.

p) Realizar asesoramiento o gestiones de cualquier indole con fines de lucro y en

beneficio personal, en favor de particulares que se encuentren realizando tréamites
administrativos ante la entidad.

q) Reincidir en la comision de alguna infraccidén Leve.

r) El incumplimiento deliberado y/o reiterativo de las disposiciones contenidas en el
presente reglamento o los reglamentos especificos de la Institucién.

ARTICULO 85°.- La enumeracion y referencia de las faltas sefnaladas en los articuios
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.
CAPITULO XIII
SANCIONES
ARTICULO 86°.- E| CONCYTEC en ejercicio de su facultad de direccion y a efectos de

mantener el orden laboral, impondra las sanciones disciplinarias a los servidores que
incurran en inconducta o comision de faltas leves y graves.

La aplicacion de las sanciones disciplinarias debera ser razonable y proporcional a la falta
cometida.

Las sanciones administrativas a las que hace alusién el presente Reglamento se aplicaran

sin perjuicio de la responsabilidad administrativa funcional, civil o penal segun sea el
Caso.

La determinacion de las responsabilidades, deberd observar el debido procedimiento.

ARTICULO 879°.- Las sanciones seran aplicadas teniendo en cuenta los siguientes
e\ Criterios:

"“{}-_;;,_'-..-._,a) Gravedad de la infraccion, el dafio o perjuicio causado, el caracter intencional o
o 2184 negligente de la accion u omisidn constitutiva de la infraccion,

. 'i4b) Antecedentes del servidor.

“%s ¢) Reincidencias y reiterancia.

LA

e d) La posicion jerarquica dei servidor.

ARTICULO 889.- Las sanciones aplicables a los servidores del CONCYTEC, segun sea el

e, €950, son las siguientes:
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) Amonestacion. verbal o escrita.
. _rj;"-:-""f‘m*\"";ﬁ;" . ’
) SuspensiQnoSin gpce de remuneraciones hasta por TREINTA (30) dias.
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c) Destitucion y despido.

Las sanciones descritas previamente se aplican sin atender necesariamente el orden
correlativo senalado.

ARTICULO 89°.- La amonestacion comprende una llamada de atencion ante la conducta

Inapropiada de un servidor. Esta sancidon se ejercerd previa comprobaciéon de una
infraccion leve. La amonestacién puede ser:

a) Verbal: Es la medida correctiva aplicable cuando se comete por primera vez una
falta leve, que no haya significado algin dafo significativo. Es impuesta por el
director o jefe inmediato de éste, en forma personal y reservada y no serd
registrada como demerito en su legajo personal.

b) Escrita: Es la medida aplicable cuando se reincide en cometer faltas leves o
cuando la naturaleza de estas lo ameritan. Esta sancion es impuesta por el
director o jefe inmediato del servidor bajo indicacion de la Alta Direccion Y Sera
registrada como demerito en su legajo personal.

En el caso especifico de las tardanzas, la acumulacién de cinco (05) tardanzas en un mes

dara lugar a la imposicion de fa sancidn de amonestacién escrita. La reincidencia en
situacion similar se considerara falta grave.

ARTICULO 90°.- La suspens:on sin goce de remuneraciones hasta por TREINTA (30)
dias, comprende la suspensidén sin goce de haber de las actividades laborales pOr un
pernodo de uno a treinta dias. La impone el Secretario General de la institucidn mediante
Resolucion, previo informe del director o jefe inmediato del infractor, de la Oficina
General de Administracion o de quien se le haya encargado tal responsabilidad.

La Resolucion debe indicar el inicio de la materializacion de la sancién. Su aplicacion se
considerara por dias calendario y serd registrada como demérito en su legajo personal.

ARTICULO 91°.- La destitucion y despido es la sancion que conlleva a la disolucion del
vincuio laboral. La impone el Presidente previo informe de las de la Oficina General de
Administracion o de quien se le haya encargado tal responsabilidad.

CAPITULO X1V

DEL DESEMPENO LABORAL.

ARTICULO 92°.- Las evaluaciones del desempefio de los servidores del CONCYTEC
§eran conducidos bajo los lineamientos que establezca la Autoridad Nacional del Servicio
= Civil - SERVIR, los referidos procesos de evaluacién se relacionaran con el cumplimiento

" de las metas de |a entidad, y en ellos se aplicaran factores mensurables, cuantificables Y
verificables.

4o
.\. -
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ARTICULO 939.- La capacitacion estd orientada a la actualizaciéon y adquisicién de
nuevos conocimientos y a la consolidacion de los valores que contribuyen a la misién
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La capacitacion es impartida a través de reuniones tecnicas, cursos, programas de

intercambio, seminarios, simposios, becas, pasantias y otras acciones educativas que se

realizan en el pais y/o extranjero, destinadas a adquirir nuevos conocimientos ©
profundizar los adquirndos.

Fl CONCYTEC establecera politicas de capacitacion del personal para mejorar su
rendimiento y promover su desarrollo personal y profesional.

ARTICULO 94°.- E| personal del CONCYTEC tiene la obligacion de concurrir a las

actividades de capacitacion que determine la institucion, salvo casos excepcionales
debidamente justificados.

CAPITULO XV

SEGURIDAD, SALUD E HIGIENE

ARTICULO 95°.- El CONCYTEC, en su condicion de empleador tiene el deber de velar
por la integridad de sus servidores; para ello, teniendo en cuenta la normatividad

vigente, adopta las medidas necesarias de seguridad, salud e higiene que contribuyan
con este objetivo.

Las disposiciones especificas sobre la materia seran establecidas en el reglamento
respectivo, de conformidad con et DS NO 009-2005 TR.

ARTICULO 96°.- Los servicios médicos que requieran los trabajadores son prestados
por ESSALUD en virtud de las normas aplicables a su regimen de contratacion.

Adicionalmente, se cuenta con un seguro medico privado, de acuerdo a los acuerdos
Internos.

ARTICULO 97°.- Los servidores de 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

oroporcionado 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.

NA . d) Usar correctamente los servicios higienicos, en resguardo de la salud e higiene de
7Y - los servidores.

) Comunicar al Area responsable correspondiente, a través del director o jefe
: - inmediato, alguna irregularidad en las instalaciones o equipos que utilicen.
o=t /f) 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
Tl e de la institucion.

Asistir a las capacitaciones que implemente la institucion en cuanto a manejo de
extintores, equipos contra incendio, acciones de defensa civil.

Participar en los simulacros programados y/o convocados por la entidad, el
Gobierno Nacionat-e, Municipal.
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CAPITULO XVI

DE LAS RECLAMACIONES LABORALES Y DEFENSA DE LOS SERVIDORES

ARTICULO 98°.- Se entiende por reclamaciones laborales a todas aquellas que se

plantean con relacion a las condiciones de trabajo establecidas en los dispositivos legales
vigentes y en el presente Reglamento.

ARTICULO 99°.- las reclamaciones laborales a las que se refiere el articulo anterior, se
formularan individual o colectivamente, segun el motivo de reclamo. Seran presentadas
por escrito y seran resueltas segun la normatividad laboral vigente.

ARTICULO 100°.- EI CONCYTEC, cuando lo considere necesario podra contratar los
servicios especializados en asesoria legal, en el caso que sus funcionarios o servidores
sean demandados administrativa, civil, o penalmente por actos, omisiones y decisiones

adoptadas en el ejercicio de sus funciones. Esto tambien es aplicable para el caso de ex
servidores demandados, salvo que hayan sido cesados o destituidos.

CAPITULO XVII

EXTINCION DE LA RELACION LABORAL.

ARTICULO 101°.- La relacion laboral se extingue por:

a) Fallecimiento del servidor.

b) Renuncia del servidor.

c) Invalidez absoluta o permanente.

d) Sentencia condenatoria firme y consentida por motivo doloso.
e) Vencimiento del plazo del contrato sujeto a modalidad.

f} Jubilacion. -

g) Cese.

¢ ..=h) Despido.
- /o) Otras causas determinadas por las disposiciones legales vigentes.

-+ "La aplicacion de cualquiera de los casos que originen el término de la relacidén laboral, se

sujetara a la normatividad del regimen laboral de la actividad privada.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- La Oficina General de Administracion del CONCYTEC sera responsable de
entregar a todos los servidores del CONCYTEC el presente Reglamento; en consecuencia
nadie podra invocar su ignorancia parcial o total para justificar su inobservancia o
incumplimiento. Del mismo modo sera colocado en el portal web de la institucion.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- Los aspectos singulares no previstos en el presente Reglamento seran
resueltos con arreglo a la normatividad legal, administrativa y laboral vigente.

SEGUNDA.- La institucion se reserva, en procura de la correcta y mejor aplicacion de
este Reglamento, el derecho de dictar las disposiciones que lo complementen,
interpreten, amplien y/o adecien, en observacion de lo establecido en el Decreto
Supremo N© 039-91-TR y las normas que lo complementen o sustituyan; las que una vez

aprobadas seran distribuidas a todos los servidores para su conocimiento y aplicacion
practica correspondiente.

TERCERA.- Queda sin efecto cualquier disposicion que contravenga el presente
Reglamento Interno de Trabajo.



