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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N* 067-2016-UNTELS
Fitla El Salvador, 23 de febrero de 2006

VISTO.

£l acuerdo adoptado en Sesion Ovdinaria de la Comisin Chrganizadora de la Universidad
Nacional Tecnoldgica de Lima Sur-UNTELS, de fecha 23 de febrero de 2016, se disporne emitir la
Resolucidn Comision Organizadora que apruebe el Reglamenta Interne de Trabajo de lo
Universidad Nacional Tecnolégica de Lima Sur, y;

CONSIDERANDO;

Clue, el articwlo 187 de la Constitucion Politica del Peri, en su cuarto parrafo establece; Cada

Universidad es autdnoma en su régimen normative, de gobierno, académico. adminisirative ¥

ecandmico. Lay Universidades se rigen por la Ley Universitaria N® 30220 ¥ sus prapios esfafulos
G en el marco de la Constitucicn y de las feyes;

Clue, la Ley N° 30220, Ley Universitaria, en el segundo parrafa de su artfculo 29° precisa las
JSunciones de una Comisidn Organizadora que son, ewire otras, la aprobacion de reglamentos y
documentos de gestion académica y adminisirativa de la universidad, formulados en fos
instrumentos de planeamiento;

Oue, con Oficio N° 467-2015-UNTELS-CO-P-DIGA de Jecha 12 de moviembre de 2005 ef
Lirector Geneval de Administracion remite o la Presidenta de la Comisidn Organizadora de la
UNTELS, el Reglamento Interna de Trabajo, para revisidn ¥ aprobacidn, previa opinidn legal;

Que, mediante proveido N° 36971-20]5-UNTELS-CO-P de fecha 12 de noviembre de 2015, la
Presidenta de fa Comisidn Organizadora de la UNTELS remite el citado Reglamenito a la Oficina
v, CEnival de Asesoria Legal, para opinidn legal:

Que, mediante praveido N° 0194-2006-UNTELS-CO-P de fecha 22 de emero de 2016, la
Presidenta de la Comisicn Organizadora de la UNTELS deriva el expediente a la Direccidn
General de Administracion, para accicn necesaria ¥ can proveido N° 00220-2006-UNTELS-C O
P-DIGA de fecha 28 de enero de 2016, lo deriva a la Oficina de Recursos Humanos. parea
conocimienio v fines;

Que. el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, mediante Oficia N® D086-2016-UNTELS-CO-P-
DIGA-RRHH de fecha 10 de febrevo de 2016, remite a la Direccion General de Administracién,
el Reglamento Interno de Trabajo y con Qficio N° 097-2006-UNTELS-CO-DIGA de fecha 1] de
febrero de 2016, lo traslada a la Presidenta de la Comisicn Organizadora de la UNTELS;

Chie, medicmte proveide N 0444-2016-UNTELS-CO-F de fecha 12 de febrere de 2016, la
—fresidenta de la Comisidn Organizadora de la UNTELS remite ol citadp Reglamento a la Oficing
- h" ral de Asesoria Legal, para evaluar e informer.
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Cue. con Oficio N° 073-2016-UNTELS-CO-P-OCAL de fecha 16 de febrera de 2016, el Jefe de la
Cficina Central de Asesoria Legal precisa que las observaciones han sido subsanadas, por lo que
considera procedente la aprobacidn del Reglamento Interno de Trabajo;

Que, en Sesion Ordinaria de la Comisidn Organizadora de fecha 23 de febrero de 2016, SE
ACORDO POR UNANIMIDAD: APROBAR el Reglamento Interno de Trabajo de la
Universidad Nacional Tecnoldgica de Lima Sur;

Que. en cumplimiento al Articulo 18° de la Constitucidn Politica del Perii, Ley N° 27413 de fecha
10012001, Ley N° 30184, de fecha 06.05.2014, Resolucidn Presidencial N® 348-2004-UNTECS
de fecha 06.05. 2014, y en uso a los atribuciones conferidas por la Resolucicn Ministerial N° 55]-
2014-MINEDU, de fecha 12.12.2014, Ley Universitaria N° 30220, de fecha 09.07.2014 ¥ el
Estatuto General de la Universidad que otorgan a la Presidenta de la Comisicn Organizadora de
la UNTELS:

SE RESUELVE:

ERIMERO.- APROBAR el Reglamento Interno de Trabajo de la Universidad Nacional
Tecnoldgica de Lima Sur, el mismo que cuenta con nueve (09) Capirulos y ochenta y cuatro (54)
articulos, gue forman parte de la presente Resolucion,

SEGUNDO.- PUBLICAR la presente Resolucicn en el portal web de la institucion.

Registrese, comuniguese y archivese

ELIA C‘AMR DE MORALES

videnta de la Comisidn Organizadora

ERBAN GIBSON STLI'A
Secrefario reneral
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INTRODUCCION

La Universidad Naconal Tecnoldgica de Lima Sur, de confarmidad con 1o preserilo en gl
Ar. 18" de la Constitucidn, en la Ley Universitaria y en su Eslaluto, es una persona juridica de
Derecha Publico y [3s relaciones con sus Irabajadores adminisiralivos estdn requlados por la
legisiacion de |a actvidad laboral pablica.

Dentro de ese contexlo, [ Universidad distingue 1a imporlancia de conlar con un cuerpo
narmatvg que, constituide en el Reglamento Inlerno de Trabago. permila & sus trabajadores
administraiivos conocer sus derechos y obligaciones, de 131 forma que puedan cumplir con sUs
labores de manera eficente y produciva v manténgan Teidas ¥ oplimas sus relaciones con la

Admsnistracion Insktucional.

Acorde con el avance y desarmolle de [as relaciones laborales, la legislacion peruana ha
establecido la obligacion de los empleadores de contar con un Reglamenle Interno de Trabajo.
para regular las relaciones con sus Irabajadares
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GENERALIDADES

1. Finalidad

El presenle Reglamento interne de Trabajo (RIT) establece un conjunto de disposiciones
que definen y regulan las relaciones y condiciones laborales en la Universidad Nacional
Tecnoltgica de Lima Sur. Lo dispuesto en el presente Reglamenio es de observancia
obigatona para lodos sus trabajadores y demas colaboradores, sin distinesan de CAgn o
ubicacidn jerarquica dentro de la organizacion, salvo norma eXpresa en confrano. Las
disposiciones estan orientadas a velar por el respels de la persona humana y su
dignidad, fomentar fa armonia de las relaciones laborales, 13 productividad de La
Universidad y la preslacion de un servicio de 1a misma

Lo dispuesto en &l presente Reglamenlo no mmplica restriccion a las faculades de
direccion y administracion de La Universidad para organizar sus aclvidades, SRS
el cumplmiento del trabajo v aplicar las sancienes que comespondan. En consecuencia,
tadas y cada ura de las normas contenidas en el mismo tiene caracter enumerativo v no
lirmdative,

2.- Base Legal
Los Cesposiivos Legales que sustentan ef Reglamenio Internc de Trabajo (RIT) son:

Constitucion Politica del Estads.

= Ley Universitania N° 30220

= Decreto Supremo N* 039-91-TR Reglamento inlerma de Trabajo, que determina las
condciones que deben de sujetarse los empleadores y Irabajadores del sector
publico en el cumplimiento de prestaciones v servicios

= Decreto Legislative N°800, Establecen horaric de atencion v jornada diaria en la
Administracion Plblica

s Decrale Legislativo N 276 Ley de Bases de la Carrera Administraliva

= Decreto Supremo N°005-2)-PCM, Reglamemdo de Ia Ley de Carrera Aﬂminlst;rati'.'a
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« Decreto Legislative 7 1057 Régimen Especial de Conlratacsdn Adminsiraiva de
Servicios.

« Decretg Supremo M® 0753-2008-PCM Reglamento def DL N 1057, que regula
regimen especial de conlratacion administrativa de senvicios.

o Ley N® 29848, Ley que Establece ka Eliminacion Progresiva del Regimen Especial del

Dacreto Legislalng 1657 ¢ Otorga Derechos Laborakes,

» Y ofras normas no mencionadas.

.- Alcance
El presenie Reglamento es de aplicacidn a lodos los funcionanos, docentes,
calaboradares v rabajadores en general de La Universidad.

4.-Terminclogia
Para efectos del presenle Reglamenio, las expresiones que se sefialan a continuacion,

tendram el siguente sgniicado.

8. Universidad: Universidad Nacional Tecnoldgica de Lima Sur

b Trabajador Toda persona que labora en el area admmistraliva o de servicios de la
Unneersidad Macional Tecroldgica de Lima Sur

€. Usuaro: Toda persona gue reguiers de los servicios que ofrace 2 Universidad

d. Eeglamenlo o RIT Regiamenio Inlerno de Trabajo de la Universidad Macional
Tecnologica de Lima Sur

g Alta Direccidn: Rector y Vicerectores yio  Comision  Organizadora - de Gobeerno de
la Universidad Nacional Tecnoldgeea de Lima Sur

f. Caso fortuiin: Acontecimienio imprevisitle que no puede resslirse, il avilarse y que
casi siempre proviene de |a accidn de la persona o de un tercero. Ejpmplos: un
tumulto, un acio lermorista, un asallo, un accidente de transio ¥ offos hechos
sirmnilares

f1. Fuzrza Mayor Hecho imprevisible e inesperado gue no puede evilarse, ni resistirse y
que, gereralmenta, proviene de la accion de fa nalurakeza Ejemplos una inundacion,

wn abuvion, wn sismao, un peendio, elc.
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S.-Disposiciones Generales

3.1

a3

3.3

54

Los trabayadores de La Universidad de conforimidad con Iz normatividad vigente, se
encuentran comprandidos en el Regimen Laboral de fa Actividad Pablica.

La aphcacidn del presenie Reglamento est2 limitada a la duracion del vinculo laboral
Oe sus lrabajadores, de manera que en k3 oportunidad en que &slos cesen en sus
actvidades, culminara automaticamenie la aphcacion de este Reglamenta par no
exislir ya relacion laboral wgente entre la empleadora y el trabajador. Esta
disposicion se exbende a aquellas obligaciones del trabajador que superen la
vigencia del vinculo laboral, como la de confidencialidad

En tode aquella que no se encuentre expresade en el presente Reglamento; 0 en las
nofmas kegales y convencionales, seran de aplicacion las normas y disposiciones
que para fal efeclo emila La Universidad, dentro del marco de las facultades que le
olorga la legslacion wigente

Los responsables. es decir, jefes o superiores grarguicos de las diferentes Unidades
Crganicas de La Univarsidad, seran los encargados de supervisar el cumplimiento
de las disposicionas conlenidas en el presente Reglamenta, correspondiendoies
informar  permaneniemente a la Oficing de Recursos Humanos sobre ks

incumpiimientos a las mismas que pudieran producirse en sus respechvas areas.

5.3, Bl presente Reglamento enifra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion

mediante una Fesplucicn

CAPITULO |

DEL INGRESQ DE LOS TRABAJADORES

Art. 1° El ingreso a la camera administrative se produce por concurso publice abiero en

Guglgueera de 08 siguenies supuesios
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a. Cuando se produzca una plaza vacante en 2l nivel mas bajo de cada grupo
acupacional de la carrera adminisirativa. Al concurso puede postular tambien el
personal de carrera del nnel inmedialo inferor

k. Cuando por cualquier oira causa objeliva, hubeese sido infrucluose el concurso
interno para cubrir alguna plaza vacante de nivel supenor

Art. 2 El trabajador puede ser desplazado, por necesidades del servicio, a cualguier otro
puesio de trabaje sin afeciar ni sus remuneraciones ni su consideracion laboral y de
acuerdo con las disposconss vigenles sobre el lema

Art. 3° La Universidad puede efectuar rofaciones de personal, en razon de las necesidades
del servicio y conforme & los procedimeentos legales vigentes.

Ant. 4® Los frabajadores contratados por La Universidad eslan sujetos 3 las normas y
reglamenios de la misma, dentro. de los cuales reciben de su efe inmediato las
instrucciones y orientaciones sobee las lunciones a realizar. La Universidad determinara la
duracihn y condicienes de la confratacion, de acuerdo a las normas laborales wigenles.

Art. 5% El trabajador contratado Bena y firma su Ficha Escalafonaria y presenta los
documentas que S requiersn para su legam personal

Assmismo, recibe los equipos, instrumentos y matenales necesanos pard el desempeno de
su funcin, los que cuxard bajo responsabilidad, debiendo entregar kos invenlariados a su
superior cuando se lo requieran. Del mismo mode, recibird instrucciones sobre su horarig,
condicsones de rabajo y forma de pago

Art. 6° La Universidad entregara al rabajador un came de identificacidn {fatocheck) cuyo
uso, &n fa forma v mode que aslablezca la Oficina de Recursos Humanos, es obligalong

duranie toda la jornada de frabajo
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CAPITULO N

DE LA JORNADA, HORARIO DE TRABAJO, TOLERANCIA, TARDANZA Y FALTA

Ant. 8 La prnada normal diaria de brabajo es de 8 horas de lunes a viemes para ef personal
bajo el ambito del Decreto Legislativo N° 276 y para aquellos que se encuentran bajo el
ambito del Decreta Legislativo N* 1057, 1a jorada laboral esld sujeta 2 las condiciones que
establece la misma narma, Iz Universidad podra eslablecer fwmos de frabajo en los casos
que estime conveniente

Art. 97 El horano de trabajo diario se inicia 3 lzs 08:00 horas v concluye 2 12516:30 horas en
el periodo de energ a dckembre.

Art. 10° Por naturaleza propia def servicio se eslablecarén olros horarios de trabajo, segin
las actividades de las dependencias que asi lo requieran, respetando fa jornada reqular,

Art. 11" Los horanoes especiales gue se sobicilen y aprueben para algun trabajador por
razones debidamente juslificadas seran autonzados mediante Resolucion

Art. 12° Constituye tardanza el ingreso del rabajador después de las 800 horas. Asimismo,
conshiuye tardanza afecta al descuenio comespondiente, el ingreso del trabajador despuds
de acumular veinte [20) minutos de relraso duranle el mes. Constiluye fallz grave las
fardanzas reiteradas.

Art. 13° La folerancia para ingresar a laborar es de quince (15) minulos, los rabajadores
gue ngresen después de fas 0815 horas, excepcionalments se asuloriza mediante
documenta  su ingreso hasla fres (03) veces por mes, v eslan sujetos a descueento,

Art, 14° Constiluyen falla grave, las inasistencias injustificadas al tabajo, no registrar
asistencia y las veces que llegue al Irabajo excediendo el limite de lardanzas sin Wolerancia

con descuento
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Art. 15° La Oficina de Recursos Humancs, s la encargada de velar por el esiriclo
cumplimients de los horarios de trabajo

Art, 16° Esta prohibida la permanencia de los trabajadores fuera de los ambientes de su
ceniroe de labor en horario de rabajo.

CAPITULO

DEL CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD ¥ PERMANENCIA
EN EL CENTRO DE TRABAJO

At 17" La asislencia de los Irabajadores debe ser puntual, en estricto cumplimiento del
marane de lrabap

Art. 18° Todos los trabajaderes benen la obligackn de concurir y registrar diariamente v en
forma personal la entrada y salida a su labor diaria en ei sistema de control de asistencia
establecudo, a excepcion de los frabajadores de direccidn o aquellos que no se encueniren
suetos a fiscalizacdn inmeduata. Cuienes fengan horang especial con autorzacion
mediante Resolucion, también registraran su jornada de trabajo de enfrada v de salida

Art, 19° Leego de regisirar su mgreso al centro de rabajo, el trabajador debe enconirarse
en el ambiente especifico donde labora a la hors exacla en que empieza su jomada,
iniciando las lareas que e coresponden realizar, Asimismo, debe suspender sus
achividades a la nora exacla en que finaliza su jomada, debiéndose dirgir de inmedialo &l
lwgar donde debe reqgistrar su salida del centro de trabajo

Los Jetes de las dependencias académicas y adminisiralivas v 1a Oficina de Recursos
Humanes velaran por el cumplimienio de esta disposicion
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Art. 20° Con ka finalidad que el trabajador esté en su amiwenie de trabajo a la hora que
empieza su jormada y pueda sakr 2 la hora exacta que finaliza la misma, esia permibdo que
Ios registros de ingreso v salida al centro de trabajo se hagan minulos antes de la hora de
ingreso y minutos despues de la hora de salida, respectivamenie, lomando en cuenta el
tiempo que emplea el trabajador para trasladarse desde su lugar o ambeente de frabap
hasta el lugar de registro de su asistencia

Art, 217 La Oficina de Recursos Humancs determing, 3 solicitud del interesads, 108 relrasos
en el ingreso gue no merecen el descuenlo que establece el Reglamento.

Art. 22° El registro de asistencia al centro de trabaje debe hacerse en los lugares asignados
para ello y en los equipos que para el efeclo disponga lz Unversidad. Diche registro es
parsonal, fanto al inicio coma al Erming de la jornada de frabajo.

=

rabap, mediante Resoluocion, de acuerdo Lay

Art. 24° Si hubiera algin erov en el registro del ingreso o salida del trabajo, el servidor
sleclado deberd, en ese mismo momento, poner el hecha en conocimienta al encargado del
controf de asistencia de la Oficing de Recursos Humanaos.

Art. 25° Toda omisidn involuntaria en el registro de la asistencia diaria debe ser
comunicada, por escrito a la Oicina de Recursos Humanos dentro de las veinticuatro (24)
haras poslenores al hecho. exponendo 1as causas que motivaron k3 amision y ofreciendo
las pruebas del caso.

Las omisicnes en el registro de ingreso o salida del centro de frabajo que no puedan
justificarse con pruebas fehacientes, seran consideradas como inasistencias mjustificadas y
estaran afeclas al correspondiente descuenta v a las sanciones del Reglamento,

Art. 26° Los trabajadores estan obligados a permanecer en su puesio de frabajo duranie
toda la jornada. Todas las accionas refativas al confrol de la permanendcia en el cenlro de
rabajo estan a cargo del Jefe inmediald supenor Asimisma, el desplazamienta a olras

11
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oficinas o dependencias obedecera a instrucciones que provengan del jefe inmediato
superior y, en ausencia de este, de |a Alla Direccicn o el Jefe de Recursos Humanos v

solamente para la realizacion de actwdades propias de la funcion,

Art. 27° Eslza prohibida el ingreso y permanencia de los trabajadores en ambeenies distintos
d los de su lugar de Irabajo, sin la aulorizacién expresa del Jele inmediate. La inlermupcion &
Interferencia de las labores de olros trabajadores se considera falla v es susceplible de

anNciGn, con amonestacicn escrila

Art. 28° Los rabajadores estan obhigados a informar a su jefe inmediato sobre cualguer
hecho que se produzca en su ambiente de Irabajo v que origine malestar o dafos al
trabajador & & La Universidad

Art. 29 Esla prohibida la salida de los rabajadores del iocal donde Iabora durante las horas
de trabapo. Quedan excepluados los conserjes o portapliegos externcs y ks trahamdnrés
que, con aulenzacin del Jefe inmediato, lengan que realizar actividades del servicio Tuera
del ipcal insliecional

Art. 30° Para que un frabajador saiga de la Universidad o del local donde presta su labor,

par razones del semrvicie o mobivos paricutares, debe porfar una papelela de salida
debidamanie firmada por su Jefe inmedialo.

La salida del Centro de Trahap sin Ia comespondiente papeleta de salida es considerada
abandona de Irabajo y sancionada conforme 2l Reglamenta

Art. 31° La papelela de salida serd proporcionada a los interesacdos en la Oficing de
Recursos Humanos, debiéndose lenar toda la informacion que en ella se solicita

Art. 32* E| trabajadar aulorizado para salie se reportard en la poderia de La Universidad
para el conirel respectivo, tante a la hora de salida como de relema, eniregando la papslela
cormespondiente.

El tempo de las salidas por motivos pariculares generan los descuentos corraspondisntes,
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Arl. 33° Todas las acciones relalivas al control de la asistencia y puntuakdad en el centro de
trabajo eslan a cargo de fa Oficina de Recursos Humanos

CAPITULD IV
DE LAS INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS.
SUB CAPITULO |

DE LAS INASISTENCIAS

Art. 34° Las inasistencias injustificadas privan al Irabajador de la parte proporcional de su

remuneracan mensual

Art. 35° El trabajador que por enfermedad o cualquier otro motive esté impedide de asistir
al centro de rabajo debe comunicar este hecho, anles del inico de la jornada a su Jefe
mmediato, & iin de adoptar las medidas del caso y garantizar el normal funcicnamsenio de

los servicios

Art. 36° La justificacion de las inasistencias debe efectuarse ante la Oficina de Recwrsos
Humanos dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de la reincorporacion del trabajader
acompatiando las pruabas del caso

Las inasistencias injustificadas, aparle del descuento comespondiente, son obpeto de

SANCIon

Art. 37° Se consideran justificadas las ausencias temporales del trabag v las inasislencias
producidas como consecuencia de permisos vy licencias

Art. 38° Se consideran inasistencias injustificadas las no autorizadas, no reporadas, ni
justificadas de acuerdd al Reglamenio,
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SUB CAPITULO Il

DE LOS PERMISOS

Art, 39° Los permusos son autorizaciones gque se olorgan a los trabajadores para
auseniarse del ambiente de trabajo por un lapso prudencial, menor a la duracicén de la
jornada diana de trabajo

Ar, 40° Los permisos s& conceden a raves de la Papslela de Salida gue se exlendera
por inphcado, guedando &l onginal en la Olicing de Recursos Humanos v [as copias (1) en
ia porteria de la Universidad parz el conbrol respectivo y (1) para el trabajador

Cuando ef permiso deba plorgarse por mas de un dia a la semana, serd aulorizado con gl
visto bueno del jele nmediato medianie documento & la Oficing de Recursos Humanos

Art. 417 Los permises se cloman, a requerimiento del irabajador, en los siguenies cases
Fara atender asunios parsonales o parficutanes

Por enfermedad

Por estudios y capacilacion de interés instibecional

[ T~

For lactarcia.

Art. 42 Los permisps por motivos perscnales o pariculares son aguellos que se
conceden para slender asuntos relativas a enfermeadades de familigres direcios (padres,
conyuge o hijos) o asuntos de cardcter privado.

Art. 41 ° Los permisos por enfermedad no estan sujetos a descuentos y se olorgan para
atencion medica del trabajador en los centros del Ministerio de Salud o de ESSALUD.
Estos permisos los olorga el Jefe inmediale y son framitados adjuntando su constancia de

atencian en la Oficing de Recursos Humanos,
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Cuando se trals de citas médicas, previamenle programadas, se debe acreditar el hecha

con ta constancia oficial de dicha caa,

Art.44° Los permises por estudios y capacitacion de interés institucional se atorgan para
que el rabajador asisia a cursos, seminanos, lallerss y ofros cerlémenes que lo preparen
en lemas directamente vinculados ¢on sus aclividades laborales ¥ Seran concedidos y
aprobados medianle Basclucion

Art. 45° Los permisos por lactancia Se olorgan 2 las madres trabajadoras lactanies,
durante una hora diaria, hasla que el lactante cumnpla la edad que disponga la legeslacion
vigente. Estos permises no estan sujgelos a compensacin ¥ son con gace de haber.

Los permisas por lactancia matema se olorgan medianfe Resolucian  a saliciud de la
Irabajadora, queen debe presentar, junio a la solicilud de licencia, ol ariginal de la partida
de nacimienio de su menor hijo, de acuerdo a Ley.

SUB CAPITULO It
DE LAS LICENCIAS

Art. 46° Las Boancias son aulorizaciones que se atargan a los rabajadores para no asishr
al cenire de trabajo, Deben ser soliciladas ante la instancia corespondiante por escrilo
con no mencs de veinlicuatro (24) horas de anticipacion, previo visto bueno del Jefe
inmediato, segun los casos.

Art. 477 Las ficencias se olargan, en los siguienies casos:
For motivos personales.

Por enfermedad.

Por maternidad

For patermidad

Por fallecsmiento de familiares direclos.

= T - S T - "
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e. Por capacitacion o perfeccionamients de inlerés insttuconal.

f). Por comision de senicios.

. Otras, que pudieran establecerse por norma axpresa

Art, 48° Las hcencias por entermedad se olorgan mediante Resolucihn. Se olorgan de
conformidad con las dispesiciones legales wigentes sobre la maleria v deben acreditarse
can el cerificado medico correspondients.

Art. 49° Las licencias por malemidad se atorgan mediante Resolucion. Son con goce de
haber y se olorgan con cargo a las subvenciones de ESSALUD, o la entidad de Sequre
social comespondiente, para lo cual se debe presentar el oniginal de! cerificado médico
expedida por dicha institucion

Ard. 50° La licencia pov patermdad es remunerads, v dwara  cualo dias  habiles

conseculivos y laborables, y su goce esla comprendido entre |a fecha de nacimienio y el
moments en que el fino (a) o @ madee son dados de alta

Para efeclos de la programacion, el servidor deberd comuncar 8 la Clicing de
Recursos Humanos, la fecha probable de  paro con 15 diss  naturales  de
anticipacain

Art. 51° El certificado medice expedido por los facultativos del Centro de Inveshgacidin de
Semvicios de Salud Puabbics de la Universidad solo podra sustentar ef descanso por
enfermedad del frabajador hasta por un dia

Los descansos mayores de un dia seran certiicados por 1a entidad de ESSALUD o por el
médico o enlidad de salud parlicuwlar que ha atendido al Irabajador

En los casos en gue la licencia por enfermedad exceda los veinte (20) dias. en un afo
calendaricy, las cerifkcacionas particulares deberan ser visadas por la Entidad de Sequrg
Social
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Ant. 52° La heencia por fallecimiento del conyuge, padres, hilos o hermanos se olorga por
cnco (3) dias en cads caso, pwdiendo extenderse hasia tres (03] dias mas cuando el
decese se produce en lugar geograhco diferente donde labora el servidor

Art. 53° La kcencia por capacitacion oficializada, en el pais o el extranjero, se oinrga hasta
por dos (2} afios al servidor de carrera, si se cumplen las condiciones siguientes:

a. Contar con el auspicio o propuesia de la entidad;
b Estar referida al campo de accion institucional y especialidad del servidor ¥
t. Compromisa de servir @ su entidad por &l doble del iempa de licercia: contada
a partir de su resncorporacion

Art. 54° La Universidad olorga al trabajador un dia de licencia con goce de haber con
ocasson de su onomashco, esta icencia se otorga de oficio.

CAPITULO V

DE LAS VACACIONES

Art. 357 Los rabajadores tienen derecho a gozar anualmenie de descanso vacacional por
un periodo de treinta (30) dias, siempre que cumplan los requisitos que para el caso
establecen lag leyes sobre |3 maleria

Art. 56° £l rol de vacaciones es elsborado por la Oficing de Recursos  Hurmanos,
eniendo en cuenls las necesidades del servicio v los requenmeentos del trabajador, an
codrdinacion con los Jefes de las diferentes dependencias académicas y administrativas
carrespondientes, es aprobado medianie resolucion

Art. 57° Ei descanso vacacional corespondiente a dos (02) afios consecutivos podré
acumularse, por necesidad de servicio y acuerdo muluo endre la entidad y el rabajador,
coniorme a las condiciones y requisitos que establecen las normas laboraies del pais.
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Art. 58 Durante el descanso vacacional el rabajadar no presta sus semvicios pero esta

supeto a los demes deberes que e impone la relacion de trabajo que mantiene con la

Universidad

CAPITULO VI
DE LOS DERECHOS ¥ OBLIGACIONES

SUB CAPITULO |

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD

Art. 3587 La Universidad biene [a facuitad de regular normativamente 135 relaciones con sus

frabajadores, dictando las drdenss y disposcionss necesarias para el desanvalvimienio

normal de las fsbores y el buem fumcionamignio de los senicios mshbiccionales,

sancionando cualquier inlraccdn o incurmplimignta

Dentra de ello, esta facultada para:

|

Definir sus pbjefivos, metas, politicas y reglas en las distintas funciones, en
relacidn con las actividades academico-adminisiralvas

Cefinir & implementar sus esquemas arganizativos. reglamentos, manuales de
organizacion y funciones, directivas y demas instrumenios normalivos que
asequren el adecuado funcionamiento y desarrofio academico-administrativo
institucional

Establecer y modificar bos sistemas, métodos, ecnicas y procedimientos
acadéemicos-administrativos institucionales,

Seleccionar, ubicar y desplazar al personal al puesto mas iddneo de acyerdo al
perfil profesional o técnico v l@s aptiludes, capacidades, insbruccion y
gxpenencia, que asequren eficacia, eficiencia y compelenciz en el

trabam
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& Determinar los horanos y fumos de trabajo, de acuerdo a Leyy nénesiﬂad de
la entidad

f. Otorgar los permizos v licencias, conforme al presente Reglamanio,

9. Delerminar las fechas para los descansos vacacionales, de acuerdo con los
intereses institucionates v la normatividad laboral de la actividad privaca

h. Determinar y reglamentar fas poliicas de remunafacianes - bonificaciones,
asignaciones y gratificaciones que olorgue 3 su personal, conforme a normas.

i. Eslablecer los sislemas y procedimientos de capaciiacion, enfrenamienic,
desamrollo e integraciin del personal

J. Evaluar periodicamente ef desempena de los trabajadores.

k. Velar por el mantenimienio de relacionas armanicas entre los rabaiadores v
por gl funcionamento optimo de la administracion institucional, sancionando
las infracciones al cuerpo normalivo de La Universidad, de acuerdo a
Reglamenio y a Ley

I Inspeccionar los ambientes donde |abora el frabajador, las veces que crea
NeCcesanc y en presencia del lrabajador.

m. Inspeccionar, @ través del personal corespondiente, los maletines, bofsas,
paquetes, vehiculos y demas objetos que el trabajador ingrese y saque de La
Universidad.

n. Las demas prerrogalivas que safialen las normas

Art. 60° La Universidad trene las siguienies obligaciones:

A Reconccer a la Responsabilidad Social Universitaria coma gl Fundamento de
la Vida Universiaria y su conlribucion al Desarrollo Sostenible, es decir a la
soslenibilidad de la wida, de la Tierra y sus ecosisiemas, con el fin de ITIEarar
la calidad de vida y el bienestar de las personas, sobre todo a la Comunidad
Universitana
La Universidad basa su compromise de RSU bajo el enfoque de la NTP-IS0
26000-2010 sobre Responsabdidad Social y su Guia Modelo UNTELS
correspondiente, aprobada por Consejo Universilario

b. Pagar las remuneraciones en la oporiunidad y forma que eslablece |a Ley.

1%
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. No alterar las remuneracicnes ni las consideraciones laborales de los

irabajadores, sin acuerdo enltra las partes, conforme a Ley

. Cumple con las obligaciones legales v contractuales que le cormespondan.
. Observar las medwas de higiene v seguridad que puedan afeclar o poner en

nesgo la vida det rabagador o los benes mshilucanales.
Las demas que seiialen la Ley,

SUB CAPITULO NI

DERECHOS ¥ OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Art, §1° Son derechos de los trabajadores

Farcibir oportunamente 1as remuneraciones v olbros  beneficios gque e
comesponde de acuerdo a la legislacion laboral vigente

Ser ratados con el merecida respeto ¥ consideracion por sus companens de
labores, funcionarios v directivos de La Universidad, y de igual manera sean

respeladas sus ideas y creencias

. Ser merecedores a los reconocimeenios, esfimulos y distincicnes que La

Linversidad otonga, dentro de su poliica de incentivos

Recihir capacitacion y formacion necesara para el mejor desempefo de sus
funciones

Recibir las instrucciones, ulles, equipas y materiales que 500 NeceEsanas parad
reglizar sus labores ehcenipmente.

Ser informado de los camixos en 2l Reglamento inlermo de Traba, Dweclivas,
de Ios metodos y sistemas de Lrabajo, de la variacion en los horanos de trabajo
¥ de oiros cambeos en |2 politica de gestion de La Universidad

Qe g2 mantenga a8 reserva y confidencialidad de los dalos de su Legajo
personal saha solicitud de la autandad v arganisma competenls.

Los demas derechos gue el Heglamento y |3 legislacion woente sobre la

maleria eslablezcan
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Art. 62° Son obligaciones del trabajador

Respetar y cumplie las normas legales y administrativas de caracter laboral. as
como las normas del presente Reglamenio Imemo de Trabajo, de las
Cirectivas y aquellas olbras disposiciones gue dicte La Universidad en uso de
sus facullades.

. Declarar y moslrar al personal encargado del servicio de segundad yio

vigilancia, los paguetes, bofsos o malelines que lleven tanto al ingresar como al
abandonar las mslalaciones de La Universidad, para efeclos de la inspeccion v
reqisim correspondients

Mo retirar de las instalaciones de la Universidad sin la debida autonzacion
otorgada por el drea competente, bien alguno que no sea de su propiedad
Cumplir con las funciones mherentes al cargo que desempefa, de acuerdo a la
buena fe, honradez, lealtad, dedicacion, eficacia, eficiencia v productividad.
Dar estriclo cumplimiento a las disposiciones sobre prevencion de riesqos,
tanto sobre si mismos come a los rabajadores gue estén bajo su superwsion
Atender con respete, amabilidad, prontitud y efickencaa a ks usuarios de La
Universidad, y piblico en general, agotando todos los medios a su alcance
Fralra resolver sus requerimientos relacionados con el servicio, dentro del marco
de la polifica de gestion de La Unnersidad

. Permanecer en su puesto de frabajo y dedicar todo el tiempo de 1a jornada

fabaral a las funciones gue le han sido encomendadas.

Prestar auwxilic y colaboracion cuando se le requiera para atender casos
fortuitos © de luerza mayor que hagan peligrar la integredad fisica del personal
o enes de La Universidad

Respetar el prncipso de auloridad, asi como observar un comportamiento
correcio con sus superiones, companerss de trabapo, estudianies, usuarios de
La Universidad y plbiico en general, maneniendo wun ambiante de armonia,
respeio, orden y discipling laboral en |a Institucian

Abstenerse de promover o participar dentro de los locales de La Universidad
&n acciones gue alteren el orden y 12 disciplng. Los aclos de violencia y grave
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midisciphng realizados en el centro de Irabajo, constituyen falta grave que, de
acuerdo a Ley, justifican el cese de la relacion laboral ;

- Acatar y cumplir 1as ordenes & instrucciones que le impartan sus supenores

con redacicn a sus labores y obligaciones.
Informar 2 sus supenares cuando perciban @ necesidad de infroducr
modificaciones tendientes al megoramiento v eficiencia del trabajo asignado

. Presentarse a su lugar de trabap comecizamente vestido de acuerdo a la

funcién que desempedia v a las disposiciones internas de la Universidad,
guardando la debwda compostura durante 1a jomada de trabajo y velando en
todo momento por la imagen de la Instiucin.

. Usar durante a jornada de labores el unilorme y prendas de trabajo. Cualguier

perdida o deterioro de los mismos seran subsanados por el trabajador
responsable, salvo el desgasie natural por el uso de los mismaos

Cuidar las maquinas, equipos, herramientas y oiros materiales de trabajo de
propedad de La Universidad que ke sean asignados para la realizacitn de sus
labores. Incumen en grave responsabidad quienes por negligencia, descuido o
intencionakmente dafian o afectan los bienes de la Institucian o de terceros que

estan & su cargo

- Comunicar pof eserito en cuanto se produzea cualguier cambio o variacion

sobre |a mbformacion declarada a La Universidad, tales como datos personales,
tamiliares, eslado civil, cambio de domicilio y olras,

Comunicar la inasistencia a La Universidad, sin penuicio de que esla sea
calficada coma justificada o inustiicada segun sea el caso

Guardar absolula reserva y discrecion sobre aquelias actidades, gestiones y
documentos de La Universidad gque, por su naturaleza, son de catacter
reservado o confidencial

Portar en lugar visible y en forma regiamentana el fotocheck de identificacidn
que fe ha sido proporcionada por ka Universidad

Leer las comunicaciones que La Universidad entrega fisica o electronicamente
para su debide obsenvacicn y cumplimignto

Cbrar con espiritu de colaboracidn, voluntad y honradez
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Art. 63° Son prohibiciones para los Irabajadores:

a. Asishr o hacer uso de la palabra en representacion de la Universidad en actos
ooeventos publicos, oboales o de cualquier naturaleza, sn la debida
autarizacion de la maxma autondad, la misma que definira las aclvidades
respectivas en coordinacion con el area cormespandienta de La Universidad,

b Hacer declaraciones o publicaciones en los diversos medios de comunicacion,
en actos o eventos poblicos, sobre asundos relacionados con 13 Universidad,
sm La autonizacion respectiva.

¢ Realizar aclividades distintas a las determinadas para el cumplimients de sus
labores o aquellas que obsaculicen o entorpezcan las labores denfro de las
horas destinadas a la actwidad labaral

d. Realizar en los locales de La Universidad todo tipo de protestas, reunianes yio
asambdeas {en horano de frabajo) de cualguier mdole. Incurren en infraccion a
esia prohibicién, fodos los Irabajadores que convoquen, concufran o asistan
a estas aclivdades, salvo que estén autorizados para ello.

e Ingresar a los locales de La Universidad fuera de los horarios laborales, sin el
permise cofrrespondients.

I, Regisirar controles diarios de asistencias por ofro trabajador o hacer que olros
I hagan por 0 persona.

g. Valerse de su condicion de Wabajador para oblener de las enbtidades yio
personas comprendidas en el ambate de La Universidad, ventajas en proveche
perscnal o de terceros.

h. Entregar o presiar a lerceros el olocheck, undormes o instrumentos de frabaja

i lngrasar al cenfro de rabap armas de fuego o cualquier olro abjele que pueda
anginar dano 0 accidenies, salvo que esien expresaments autorizados.

] Hacer uso de los anes de La Unnersidad para asunios de indale personal,
s conlar con la gutorizacion respeciiva, en especial del corres elecirdnico,
servicio ielefonico, fax, fofocopias, u ofros equipos de serncio. Bl costo por el
wso indebido o no avlonizado por estos medios, indeperdientemente de sy
responsabibdad, serd de cargo del infractor, Los documentos o bienes en

23
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qgeneral qua se formulan o elaboran en el desarrollo de sus actividades son de
propeedad de La Universidad,
. Presentarse al cenira de trabajo en esiado de embriaguez o bajo 8 influencia
de drogas o suslancias estupefaceenles, asi como introducides, ingeriros o
propsciar su consumo en los locales de la Universidad
Fomentar o participar en rifas dentro del cenlro de trabag, o fuera de @l
cuzndo bos hechos derivan directamente de la relacian laboral
Proporcionas informacion inexacta o 3lsa, que perudigue o pueda penudicar a
La Universidad. Los efectos de estas acciones generan responsabilidad en el
irabajados, sin peruicio de las sanciones correspondientas
. Aplicar, smprimir o reproducis el logotipo de La Universidad por razones ajenas
a aspectos laborales de la Instifucidn
Littizar papel membratado de La Universidad u ofra documentacion oficial para
COMUNICETsE COn terceros, con excepcdn de aquelios gue son ullizados para
comunicaciones de caracler oficial
Manajar, conducir wio retirar de las instalaciones de La Unwersidad, eguipo,
maguinana o wvehiculos gue no ke hayan sido asgnados, salve pravia
Aulorizacion expresa del Jele del area respectiva
. bustraer hermamientas, malenales u ofros objeios de propiedad de La
Liniversidad, del personal o de lerceras
Elaborar o distribuir publicaciones, comuncados o volantes que confengan
frases ofensivas o injuriosas contra ka Instucion, sus rabajadores o Direclivos,
Faltar al superior, sus companerns de labores y meembros de k& comunidad,
dentro del centro de trabajo o fuera de este por razones de su actividad.
Realizar actividades de caracter mearcantl en el centro de Irabajo, asi como
propiciar reuniones duranbe las horas de labor para iralar asuntos pariculares
O AEnos a sus funciones
Adoplar actitudes obscenas v otras maniesiacionss v expresionas refidas con
la honestidad, &l recalo v las buenas costumbres.
. Los miembros de la Comision Organizadora, Ohirectores, Jefes de Oficing,
duranle su mandato v hasta un afo despuds de haber cesado asi como sus

parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad,

2d
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eslan impedidos de realizar operaciones comerciales y celebrar contratos
direcla o indwectamente con la Universidad, en condicion de propietarios
apoderados o Tuncicnanos de empresas

CAPITULD VIl
DE LAS RELACIONES ENTRE LA UNIVERSIDAD ¥ SUS TRABAJADORES:
SUB CAPITULO |

DE LAS NORMAS DE CONDUCTA ¥ RECONOCIMIENTO AL
TRABAJO

Art, 64° Son normas de conducta en la Universidad |a buena fe, la cortesia, la justicia, Ia
puntualidad, el respelo muluo v 1a honradez. Todos bos frabajadores estan obligados a

achuar g2 acuerdo a esias normas.

Art. 65° De acuerdo a la importancia de la contribucion del trabajador a o5 logros de los
objetvos insfitucionales, por su capacidad. rendimento, eficiencia, honestidad y valores,
52 le olorgard un reconacirmignto como
a. Otorgameento de felicitacicnes mediante documento o resolucion,
b Capacitacion, aciualizaciin o perfeccionamients.
¢ Reconocimienio &l trabajador mas wvabioso por el dia del trabaador
universitario.

d  Oiras qua no centravengan |3 Ley.

Art. 66° La Comissdn Organizadora en coordinacson con la Oficina de Recursos
Humanos, es la encargads de realizar la seleccion para el clorgamienta de los estimulos,
dicho documento olorgado debera ser parte del legajo personal y constituye mersle para el

frabajador
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SUB CAPITULO It

DE LOS RECLAMOS Y TRAMITES

Art. §7% Todo rabajadaor bene derecho a hacer llegar a las auloridades de la Universidad
las quejas y reclamaos personales derivadas de las relaciones laborales, las mismas que
ceberan ser claras y respetunsas v 52 alenderan y resolveran conforme a la polilica de la

Institucion y disposiciones legales vigantes con criteno de justicia v equidad

Arn. 68° El Irabsjador debera plantear su reclamo en forma escrita y sustentada

documentadamente en case necesant anle el Jefe corespondiente. Las jelaturas
indicadas estan laculladas a conocer y resolver los problemas del personal bago su
direccion, y en caso de infraccion a este Reglamento o a las politicas de la Institecion yio

normas legales. pedran amonestar o suspender e incluse solicitar el despido, coordmando
previamente con el Direclor General de Administracidn y el Jefe de la Oficina de Recursos

Humanos.

SUB CAPITULD Il

DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Art. 69° Las medidas disciplinarias se encueniran reguiadas enla Ley N° 30020, Ley
Universitaria: Ley de N® 30057, Ley de Servicio Cwal (Titwle V), el Reglamenio
General de |3 Ley precitada, aprobado por D.8. N9 040 - 2014 - PCM_ asi como  las
Directivas  de Procedimienic Adminstrativos Disciplinanos que apruebe la universidad
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CAPITULO VIl

DE LA CAPACITACION ¥ EVALUACION ANUAL

Art. 70° La Universidad de acuerdo a sus necesidades y disponibilidad presupuestal,
promueve programas  destinados a fa capagitaciin y pereccionamienlo de sus
trabajadores a fin de elevar su nivel de conocimienios y polenciar sus capacidades
intelecluates, habilidades y aplitudes que permitan a la Instilucian alcanzar sus objelivos a
Irawes de la realizacsin del personal

Art. 71° La Oficina de Recursos Humanos en coordinacion con el Comité del Plan de
Desarrolly de Fersonas al servicio del estade - PDP programaran las actividades de
capacitaciones anuales, segun o establecide por la Autoridad Nacionai del Servicio Civil

Art. 72" Los frabajadores de la Unwersidad tienen la obligacion de concurrir a las
stlvidades de capacilacihn interna que deferming la Instituciin que se realicen dentro del
harario de rabajo, asi coma de aprobar el curso yio acreditar su asistencia.

En adicion a las capacilaciones gue sean necesarias para la prestacion del servicio, la
Universidad podra financiar estudios o capacitacones a lavor de sus babajadores,
siempre ¥ cuando la malena de los mismos se encuenire vinculada a su labor En estos
casos, el rabapador adguiers el compromiso de prestar senvicios a fa Universidad par los
pencdos indicados en las disposiciones intermnas sebre Capacilacon del Personal

En caso de incumplimiento de o anteriormente dispuesto, la Universidad podra exigir la
devolucion del costo de |a capacitacidn y demsas gastos ocasionados, mas s intereses de

Ley

Art. 73" La Direceon General de Administiracidn y la Ohcina de Recursos Humanos con el
apoye de las areas pertingnies implementarzn anualmente un Procesos de evaluacion
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para el personal adminisirative; para dicho proceso se formulara una direcliva que serd
aprobada por fa Alta Direccign, Asi mismo se pracedera la aplicacién de 1a directiva

CAPITULO 1X
BIENESTAR, HIGIENE, SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO

At. 74° La Universidad cuerda con una Msistenta Social, la cual brinda ApOYD ¥
crientacion 3 los rabajadores, de acuerdo a las politicas de blenestar de la Instilucion
Asimisma, La Universidad promueve programas de recreacidn, cullurales y deporlivos,
para sus rabajzdores y familiares directos

Art. 75° El Irabajador, desde su fecha de ingreso hasta su cese, lieng acceso a todos los
derechos y beneficios sociales reconocidos por la Ley

Art. 78° El Irabajador debe asistir a su cenfro de trabajo cuidadosamente aseado y been
presentado

Art. 77" Es respensabifidad de todo el personal velar por el cuidado y el aseo de lodas las
instalaciones de su centro de trabajo, particularmente de los servicios Rigeanicos, comedor,
salas de reuniones y de eshedios, en resguardn de su salud e higiens

Es igualmente responsabilidad de 1odo el personal velar por que su zona de rabajo se
manlenga limpia y libve de matenales y desperdicios

At 78° Cuando las circunslancias lo requieran, La Universidad podrd disponer la
redhizacion de examenes medicos al personal para deferminar las aptitudes fisicas ¥
siguicas en fa coberura de puestos de trabajo. En ¢l caso de los frabajadores que se
nieguen a someterse a los examenes médicos en cusshon; se proceders conforme a2 las

normas legales vigenles.
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Art. 79° Los trabajadores tienen |a obligacion de acatar las disposiciones que establezca
el personal de vigilancia de las instalaciones asi como af Plan de Seguridad

Art. 80° Todo el personal estd obiigado a respetar v dar cumplimientc estricto 2 las
normas legales de seguridad e higiene, asi coma las demas que sedale la Universidad

Art. B1* La Universidad tiene ! derecho ¥ k2 ebhkgacion de preservar sus intereses
empleando para ellos los sislemas de proleccion ¥ sequndad que eslims adecuados. Los
rabajadores tenen la obligacién de someterse a los diversos sistemas de contsol ¥
registro que e implanten con fines de seguridad ¥ prateceian,

Art. B2* Todos los trabajadores estén obligados a protegerse 2 si mismos ¥ & informar
inmediatamente a la Universidad sobre cualquier circunstancia gue considere peligrosa
con la finalidad de mejorar las condiciones de seguridad En caso de accidenlss el
trabajador liene la obligacin de informar inmediatamenle de o ocurrido @ su jefe
respectivo y este a la Jefalura de Recursos Humanos, con el objeto de que ia Universidad

fome fas medidas que el caso amerita.

Art. 3° Nengin Irabajador podra permanecer en el intefior de la Unmegrsidad o ingresar a
esla sin aulnrizacion después de completar su jormada de trabajo

Art. 84° La Unwersidad organizaré charas y practicas referidas a primeros auxilios y
situaciones de emergencia, a las cuales todos los trabajadores s& encuentran chbligados a
asisiir, dentro o fuera de a jorada de trabajo,
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