&9 REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES RRHH
*

UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL “JUAN SANTOS
ATAHUALPA”

/"v+") REGLAMENTO INTERNO DE LOS

(= S|
1 18=] 44

Direccitn

N\t / SERVIDORES CIVILES

(RIS)

INTERCULTURAL

-
<
z
S
7]
b
z
a
<
=]
w
2
rd
=
.

Diciembre, 2021

UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL “JUAN SANTOS ATAHUALPA”



/ \\‘\“su G5 4\ CAPITULO|
© \Y°B° ~\ CAPITULO N
s"é?.i’é§§°§e /; CAPITULO I
Admmlslracwn
X <" CAPITULO IV
CAPITULO V
CAPiTULO VI
CAPITULO VI
CAPITULO Vi
CAPITULO IX
"N\ CAPITULO X

%
:
F)

CAPITULO X1l
CAPITULO Xt

(/=7 CAPITULO XV
CAPITULO XV

CAPITULO XVI
CAPITULO XVIi

:REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES RRHH

iNDICE

REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES

GENERALIDADES

SELECCION E INGRESO DEL SERVIDOR PUBLICO

OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LA UNIVERSIDAD

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR
LA JORNADA Y EL HORARIO DE TRABAJO

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

ASISTENCIA, TARDANZA Y PERMANENCIA

LABORES EXTRAORDINARIAS Y COMISION DE SERVICIOS
PERMISOS, LICENCIAS, DESCANSOS MEDICOS Y VACACIONES
DE LAS REMUNERACIONES

DE LA CAPACITACION Y RENDIMIENTO PERSONAL

DE LOS ESTIMULOS

NORMAS TENDIENTES A CAUTELAR LA HIGIENE, SEGURIDAD EN
EL TRABAJO E INDICACIONES EN MATERIA DE PREVENCION DE
ACCIDENTES Y OTROS RIESGOS LABORALES

DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL TRABAJO

REGIMEN DISCIPLINARIO Y PRECEDIMIENTO SANCIONADOR
TERMINO DE LA RELACION LABORAL

PLAN DE BIENESTAR

DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL “JUAN SANTOS ATAHUALPA”



:REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES RRHH

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES

CAPITULO |

N GENERALIDADES
AN AN
s V°p° K2
= Direccibn =}
\ Beneral de /9
\\ A .

-

Articulo 1°.- LA UNIVERSIDAD

La Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central “Juan Santos Atahualpa”, en adelante LA
Jenevaipe UNIVERSIDAD, es una institucién piblica del estado, con personeria juridica de derecho ptblico, con
N \ﬁ“""'sfrac’”f,'% patrimonio propio y autonomia funcional, econémica, técnica, financiera y administrativa.

“;}:if ' Las funciones, organizacion y estructura de la Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central “Juan
Santos Atahualpa” estan reguladas, por la Ley Universitaria, el Estatuto y por el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Universidad.

J;N

Articulo 2°.- REGLAMENTO INTERNO ENTREGA Y DIFUSION

El presente Reglamento Interno de Servidores Civiles, en adelante EL REGLAMENTO es el instrumento
de caracter laboral que tiene por objeto determinar las nommas esenciales a las que deben sujetarse la
entidad, y sus servidores en cumplimiento de las obligaciones que les corresponden dentro de la relacién
de trabajo.

Todos los servidores de la Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central “Juan Santos Atahualpa”
tienen el derecho de poseer un ejemplar del presente Reglamento y por tanto, tienen el deber de conocer
y cumplir con el contenido del mismo, para lo cual la Unidad de Recursos Humanos sera el érgano que
facilitara un ejemplar por medio electrnico o fisico, sin perjuicio que el mismo se encuentre publicado en
el portal institucional.

Articulo 3°.-  AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para todos los servidores piblicos de la Universidad
Nacional Intercuitural de fa Selva Central “Juan Santos Atahualpa” sujetos al régimen aboral establecido
en el Decreto Legislativo N° 1057 asi como en la Ley N° 30057, a quienes en adelante se les denominara
servidores civiles, de conformidad con el literal i) del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

La Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central “Juan Santos Atahualpa®, a través de la Unidad
de Recursos Humanos y la Direccion General de Administracion podra emitir normas y directivas internas
adicionales o complementarias al presente reglamento.

Articulo 4°.-  ATRIBUCIONES PARA DISPONER ACCIONES DE PERSONAL

Compete al Rector de la Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central “Juan Santos Atahualpa”
designar, nombrar, contratar, destituir, cesar o despedir al personal de la Universidad Nacional
Intercultural de la Selva Central *Juan Santos Atahualpa”, asi como delegar estas atribuciones, segin Ley
N° 27444- ey de Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS, que establece: “(...) las entidades pueden delegar el ejercicio de competencia referida a sus
d0rganos en otras entidades cuando existan circunstancias de indole técnica, econdmica, social o territorial
que lo hagan conveniente. Procede también la delegacion de competencia de un 6rgano al interior de una
misma entidad”.

Articulo 5°.-  ORGANO RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

La Unidad de Recursos Humanos es el 6rgano encargado de conducir los sistemas de administracion de
personal, seleccion, evaluacion, capacitacién, bienestar y desarrollo integral del frabajador, conforme esta
establecido en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Intercultural de |a
Selva Central “Juan Santos Atahualpa”.
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Articulo 6°.- EJERCICIO DE LA FACULTAD DE DIRECCION EN CASO DE AUSENCIA DE
PREVISION NORMATIVA

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento tienen caracter enunciativo, mas no asi
limitativo. En consecuencia, las situaciones no contempladas en este Reglamento seran resueltas por la
Universidad en uso de su facultad de direccion, a través de la Direccién General de Administracion y/o la
Unidad de Recursos Humanos, con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales y vigentes.

OB g“ Articulo 7°.-  BASE LEGAL

““ecuﬂge ‘; 3
ﬁnﬂe“: acitn /" 7.1. Constitucién Politica del Pert.

N gl v " 7.2.Ley N° 30220, Ley Universitaria

e\
—_—

7.3. Ley 26644, Precisan el goce del derecho de descanso prenatal y post- natal de la trabajadora
gestante, modificatorias, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR.
74. Ley N° 26771, Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
o%' personal en el sector pliblico, en casos de parentesco.
g 7.5. Ley N° 26790, Ley de Modemizacion de la seguridad Social en Salud, y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 009-97-SA.
7.8. Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna y modificatorias.
7.7. Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.
7.8. Ley N° 27409, Ley que Otorga Licencia Laboral por Adopcion.
7.9. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias.
7.10.Ley N° 27591, Ley que equipara la duracion del permiso por lactancia de la madre trabajadora del
régimen privado con el publico.
7.11. Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Piblica y modificatorias.
7.12.Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual y modificatoria.
7.13.Ley N° 28024, Ley que regula la gestion de intereses en la administracion publica.
7.14.Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
7.15.Ley N° 29408, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 014-2010-TR.
7.16.Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y modificatoria.
7.17.Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
7.18.Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que
se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.
7.19.Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
7.20.Decreto de Urgencia N° 016-2020, Decreto de Urgencia que establece Medidas en Materia de los
Recursos Humanos en el Sector Publico.
7.21.Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y
modificatorias.
7.22.Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.
7.23.Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, Dictan Disposiciones a fin de promover la puntualidad como
préctica habitual en todas las Entidades de la Administracién Publica.
7.24,Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de |a Normatividad del
Servicio Civil,
7.25.Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES, Aprueban el Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de
Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y modificatoria.
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7.26.Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil.

7.27.Resolucion Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN, Manual Normativo N° 055-78-DNP-UN “entrega
de cargo”

7.28.Resolucion Directoral N° 001-93-INAP/DNP, Manual Normativo de Personal N° 003-93-DNP
“Licencias y Permisos”

7.29.Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el disfrute
vacacional remunerado favarezca la conciliacion de la vida laboral y familiar para el sector publico.

7.30.Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N® 1405.

7.31.Resolucion de Comisién Organizadora N° 051-2021-CO/UNISCJSA, que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones.

CAPITULO 1|
SELECCION E INGRESO DEL SERVIDOR PUBLICO

ARTICULO 8°. - DEL INGRESO DEL PERSONAL

El ingreso de servidores piiblicos a La Universidad, se realizaré a través de un concurso piiblico en
estricto cumplimiento de las normas legales, reglamentarias y complementarias vigentes que regulan la
contratacion de personal; la prohibicién del ingreso mencionada no resulta aplicable para designacion de
los puestos de confianza o de libre designacitn y remocion.

Para el cumplimiento de lo previsto, la Unidad de Recursos Humanos establecera los procedimientos y

mecanismos respecto a los medios de convocatoria, reclutamiento, evaluacién y seleccion de
| conformidad con las disposiciones internas y nomas vigentes sobre la materia y seg(in la naturaleza de
/ las plazas ylo servicios que ofrece.

ARTICULO 9°. - REQUISITOS PARA EL INGRESO DEL PERSONAL

Son requisitos para ingresar como trabajador de la Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central

“Juan Santos Atahualpa”, lo siguiente:

a) Ser ciudadano peruano en ejercicio.

b) Acreditar buena conducta y salud comprobada.

¢) Tener capacidad legal para celebrar un contrato de trabajo.

d) No contar con antecedentes penales, ni policiales incompatibles con la clase de cargo.

e) No encontrase impedido para el desempefio de la funcion pliblica.

f)  No encontrarse incurso en alguna causal de incompatibilidad para laborar en el Sector Publico.

@) No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada, o sancién administrativa que
acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

h) No encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos REDAM

i) Reunir el perfil para ocupar el cargo que corresponda al grupo ocupacional respectivo de acuerdo a
los perfiles sefialados y demas normas relativas al cumplimiento de los requisitos minimos para
ocupar un cargo en La Universidad,

J) Presentarsey ser aprobado en el concurso puiblico de méritos.

k)  Cumplir con cualquier otra formalidad que exija la normativa vigente y la Universidad.

UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL “JUAN SANTOS ATAHUALPA”
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ARTICULO 10°. -CAUSALES DE INCOMPATILIDAD

Son causales de incompatibilidad para laborar en la Universidad Ias siguientes:

a) Percibir mas de una compensacion, remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de
ingreso y pension por parte del Estado, salvo que el ingreso se derive del ejercicio de la funcion
docente o la percepcion de dietas por participacion en uno de los directorios de entidades o
empresas plblicas.

b) Tener algin pariente laborando dentro de fa institucion, hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad (por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia), que gocen de la
facultad de nombramiento y contratacion de personal, o con nivel jerarquico para presumir que puede
haber tenido injerencia directa con la contratacion, conforme a las disposiciones legales sobre la
materia.

¢) Cualquier ofra causal de incompatibilidad que se encuentre legalmente prevista en la normatividad
legal vigente.

ARTICULO 11°, - PRESUNCION DE VERACIDAD DE LA INFORMACION PRESENTADA Y CONTROL
POSTERIOR DE LA ENTIDAD

La Universidad asume que la informacion, datos o documentos proporcionados por los servidores al
momento de su postulacion al cargo son verdaderos y realiza la verificacion concurrente o posterior que
considere pertinente,

Sin perjuicio de lo anterior, La Universidad en su funcion de control posterior, podra verificar los
documentos y/o informacidn que formen parte de los legajos existentes, en el marco de lo establecido en
el numeral 34.1 del articulo 34° TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2018-JUS.

Si el postulante ocultase informacion y/o consignase informacion falsa se procedera a iniciar las acciones
civiles y penales previstas en la normatividad vigente, asi como adoptarlas medidas disciplinarias que
correspondan de acuerdo a la gravedad de |a falta cometida.

ARTICULO 12°. - ACTUALIZACION DEL LEGAJO

La Unidad de Recursos Humanos organizard y mantendra permanentemente actualizado el legajo
personal de los servidores plblicos, en el que se archivara los documentos exigidos para su postulacion a
la Universidad y documentos solicitados posteriormente, asi como cautelara su custodia y conservacion
fisica.

ARTICULO 13°, - OBLIGACION DE MANTENER ACTUALIZADO SU LEGAJO PERSONAL

Los servidores piblicos deberan de mantener actualizado la informacion de carécter personal curricular y
academica contenida en su legajo, encontrandose, ademds, en la obligacion de entregar la
documentacion que le solicite la Unidad de Recursos Humanos para tal efecto, dentro de los plazos que
este le exija.

La Unidad de Recursos Humanos puede verificar, en cualquier momento, los datos proporcionados por
Los servidores publicos, para lo cual se reserva el derecho de obtener informacion de las entidades o
instituciones competentes, de acuerdo a las normas vigentes.

ARTICULO 14°, - DEL CONTRATO DE TRABAJO
El postulante no podra incorporarse ni ser incluido en la Planilla Unica de Remuneraciones, Salarios ylo
Retribuciones, mientras no se haya suscrito el respectivo contrato de trabajo correspondiente,
indistintamente al régimen laboral al que pertenece.

UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL “JUAN SANTOS ATAHUALPA”
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CAPITULO
OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LA UNIVERSIDAD
ARTICULO 15°.- OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD
Sin excepcion de las competencias y funciones especificas conferidas, la Universidad Nacional
Intercultural de la Selva Central “Juan Santos Atahualpa’, a través de sus 6rganos competentes, tiene las
‘ @ﬁ\:g;ﬁ@}% siguientes obligaciones:
Ve o X
: ‘J°B° %;’ga) Ejercer, de modo exclusivo, su capacidad de direccion a efectos de planear, organizar, coordinar,
,2:;215;;@5; =:[i:§ nomar, orientar, evaluar y controlar las actividades en funcion del cumplimiento de los objetivos.
N\ Administracian /,:’.:" b) Aplicar las disposiciones contenidas en este reglamento.
. _{3"4’? c) Disponer que todos los niveles jerarquicos de la Universidad, conserven el debido respeto y buen
0 trato hacia los servidores publicos, procurando mantener el equilibrio laboral dentro de las relaciones
de trabajo, prestando atencion oportuna a los reclamos y sugerencias de los mismos.
Proporcionar a los servidores plblicos los elementos necesarios para el desempefio de sus
funciones.
Establecer mecanismos de comunicacion a fin de brindar en forma oportuna, la informacion
considerada pertinente para el desarrollo de las actividades de los servidores publicos.
Disponer formas de capacitacion tendientes al desarrollo de conocimientos, actividades, practicas,
habilidades y destrezas del trabajador, a fin de garantizar la prestacion adecuada de los servidores
publicos, mejorar el desempefio y productividad laboral y propiciar la realizacion y bienestar del
trabajador.
Otorgar un documento de identificacion a cada servidor publico que lo acredite como tal, asi como
otorgar certificados y/o constancias de trabajo o remuneraciones, previa solicitud del servidor.
Disponer el pago de las remuneraciones, y/o retribuciones y demas beneficios laborales que
corresponde a los servidores publicos en condiciones oportunas y plazos sefialados en la normativa
aplicable.
Atender las guejas, reclamos u observaciones que pudieran formular los servidores puiblicos.
Autorizar pemisos y licencias a los servidores piblicos.
Llevar un registro actualizado de los datos personales y de las actividades de los servidores pblicos
incluyendo méritos y deméritos.
) Brindar las orientaciones y prestaciones necesarias en materia de bienestar social, salud y
seguridad laboral.
m) Fijar fa oportunidad de los descansos semanales y vacacionales correspondientes, asi como los
turnos y horarios de trabajo correspondientes.
n) Organizar el sistema de control de la asistencia y permanencia de los servidores piblicos.
0) Guardar estricta reserva respecto de la documentacion laboral y personal de los servidores civiles,
salvo mandato legal, judicial o ante los supuestos establecidos por las normas de acceso a la
informacién que sean aplicables.

Articulo 16°.- DERECHOS DE LA UNIVERSIDAD

Sin perjuicio de los derechos que le reconocen las disposiciones legales vigentes y este reglamento la

Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central “Juan Santos Atahualpa’, como empleador tiene

derecho a:

a) Exigir a sus trabajadores el estricto cumplimiento de este Reglamento estando facultada, cuando se
contravenga algunas de sus normas, a aplicar las sanciones disciplinarias que correspondan.

UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL “JUAN SANTOS ATAHUALPA”



REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES RRHH

b) Dictar y modificar el Reglamento Interno del Servidor Civil, asi como formular directivas, reglamentos
y normas para mantener el orden y el cumplimiento de las obligaciones del trabajo y la adecuada
marcha de la gestion técnico administrativa de la institucion,
c) Seleccionar al personal que ingrese a laborar, de acuerdo a los criterios que para tal efecto
establezca.
p @-;E@ #«;\‘ d) Evaluar el rendimiento laboral de los servidores, a fin de promover acciones destinados a incentivar,
capacitar, corregir o sancionar segun sea el caso.
Ejercer su poder directivo a través de sus drganos jerarquicos, de acuerdo a las funciones
asignadas a estos y de acuerdo a las normativas intemas aplicables.

- NN
(< y°B° &)
fl= : S
\1:5 Diseccidn ”j?
\ Genpralde /i

L\

""-}\Ad"“"'"i5““5“’}:;"f) Establecer, programar y modificar el horario de trabajo, asi como la jomada laboral, turnos y

cualquier otra modalidad de trabajo, determinando las labores y &l nimero de servidores necesarios
para la prestacién de los servicios a su cargo, de conformidad con lo dispuesto en la normativa
laboral vigente.

Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias y permisos.
Disponer la rotacion, encargatura yfo cualquier otro movimiento de personal, a fin de optimizar el
desarrollo de las funciones de la institucion.

CAPITULO IV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR

# ARTICULO 17°. - DERECHOS DEL SERVIDOR

Los servidores publicos de la Universidad gozan de los derechos y beneficios previstos por la legislacion
. vigente y especialmente de los siguientes:
. @ No ser discriminado por razén de sexo, raza, religion, nacionalidad, ideas, etnias, opinidn,
( > discapacidad, idioma, salud y otros, que perjudiquen al trabajador de la Universidad.

Percibir por fa prestacién de sus servicios la compensacion que le corresponda de acuerdo con los

dispositivos legales vigentes y las normas institucionales sobre la materia.

A un trato de respeto por parte de todo el personal de la entidad, incluidos sus funcionarios y

directivos.

d) Recibir capacitacion en el trabajo a fin de prepararlo para el desempefio de las labores contratadas
0 para ocupar un nuevo puesto de trabajo, actualizar y perfeccionar su productividad y calidad de
servicio; asi como, para prevenir riesgo de salud y trabajo.

e) Hacer uso de permiso o licencias por causas justificadas o motivos personales en la forma que
determine el Reglamento,

f)  Contar con un ambiente saludable de trabajo y con las condiciones de seguridad que la Ley
establece,

g) Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales, asi como
recibir Resoluciones de felicitacion por el cumplimiento de metas y/o resultados Gptimos en beneficio
de la institucion.

h) Reclamar ante instancias y organismos comrespondientes de las decisiones que afectan a su
derecho.

i) Recibir informacién en cuanto a las disposiciones que norman sus condiciones de trabajo, la
variacion en el horario de frabajo, la aplicacion de nuevas tecnologias en las labores que
desempefiaran; asi como, de las modificaciones al presente Reglamento Intemo.

i)  El goce de un dia libre por onomastico, sin lugar a descuento de su remuneracion. Precisandose

que si tal dia coincide en sabado, domingo o feriado no laborable el uso del descanso sera el primer

dia Gtil siguiente, para efectos de suspension y goce en dia distinto este debera de constar por

UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL “JUAN SANTOS ATAHUALPA”
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escrito el mismo que sera autorizado por el jefe inmediato y la Unidad de Recursos Humanos; el
goce en dia distinto solo podra realizarse como maximo en la semana siguiente a la fecha de
onoméstico,

k) Formular reclamaciones verbales o escritas en forma documentada y sustentada cuando se
considere lesicnado en sus derechos.

.-'i’-}" V° R z;% ) Ala .reserva sobre la informacilén gue pudier'a af.ectar su intimi.d'ad, conteni_da en e} legajo, a ﬁr.] que

{1z o B zi la misma no pueda ser conocida fuera del ambito de la relacion de trabajo, salvo las excepciones

\( Senersi . )| establecidas en la nomativa vigente.

Q“ Qdministracfdn , #m)  Ejercer el derecho de huelga seglin prescriba en la normatividad.

SuU%ES" n) Gozar de treinta (30) dias de descanso vacacional remunerado, una vez cumplido 12 meses de
labor efectivamente prestados conforme a Ley, asi como de los adelantos a cuenta del periodo
vacacional de acuerdo a las normas que regulan este beneficio.

0) Gozar de los feriados no laborales establecido por Ley; las mismas que seran remunerados.

p) Gozar de un seguro de salud.

q) Derecho a los descansos pre y post natal y permisos de lactancia de acuerdo a las normativas
vigentes emitidas por EsSalud.

r)  Solicitar en cualquier momento certificado o constancias de trabajo, previo cumplimiento de lo
establecido en el TUPA.

s)  Ser estimulado por su buen desempefioc laboral.

t)  Untiempo de refrigerio, de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento.

u)  Otros derechos establecidos de acuerdo a normas con rango de Ley vigentes.

S T;“ s“i’t\\\"‘ =,
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ARTICULO 18°. - OBLIGACIONES DEL SERVIDOR

Son obligaciones de los servidores publicos los siguientes:

a) Conocer, respetar y cumplir los dispositivos legales y administrativos establecidos, asi como lo
dispuesto en el presente Reglamento Intemo y la normativa interna que dicte la Universidad en uso
de su facultad directriz.

b) Respetar los niveles jerarquicos y el principio de autoridad.

c) Cumplir personal y diligentemente los deberes inherentes al cargo que ocupa como servidores de la
Universidad.

d) Conducirse con respeto dentro y fuera del centro de trabajo, observando un buen trato hacia el
publico en general.

e) Realizar con vocacion de servicio, responsabilidad y diligencia las funciones y tareas
encomendadas, ajustando su comportamiento a los valores éticos y normas establecidas, teniendo
como objetivo la eficacia y efectividad del servicio que presta a los administrados que requieran
atencion de cualquier indole.

f)  Presentar declaracion jurada de ingresos y de bienes y rentas, conforme a las disposiciones legales
vigentes.

g) Rendir cuenta de vidticos y/o gastos de representacion que le sean entregados para el cabal
desempefio de sus labores, conforme a las normas pertinentes o a las directivas que la entidad
establezca para tal efecto

h)  Percibir en contraprestacion de sus servicios solo lo determinado en el contrato individual de trabajo
estando prohibido de recibir dadivas, promesas, denativos o retribuciones de terceros para realizar u
omitir actos de servicio, relacionados con su cargo.

i) Concurrir puntuaimente al centro de trabajo, respetando los horarios y turnos vigentes, asi como
cumplir estrictamente las disposiciones internas sobre registro y control de asistencia. Es obligacion
de los servidores publicos reconocer que el registro de ingreso y/o salida es individual y personal.
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j)  Respetarlas disposiciones que se dicten sobre uso, proteccién, cuidado, conservacion de los bienes
de La Universidad, destindndolos para uso exclusivo de la prestacion de los servicios y
salvaguardando los intereses de la Universidad,

k}  Cumplir con las medidas de seguridad y salud que se emitan, asi como utilizar y conservar los
implementos y materiales que para su proteccion le sean entregados.

]

. \\ﬁ 5;};&;—_-\ I)  Guardar reserva y confidencialidad sobre las operaciones y actividades de la Universidad; asi como
W N

de la informacion que pueda afectar el derecho a la intimidad o demas derechos fundamentales de
3l los trabajadores de La Universidad.

j,’(n) No ingresar al centro de trabajo, bienes particulares, que no tengan relacion con sus labores, salvo
7 autorizacién de La Universidad.

n) Dar aviso a su jefe inmediato, al inicio de la jomada laboral, en caso de no poder asistir al trabajo
por enfermedad u otra causa; conforme a lo establecido en el presente Reglamento, y presentar
oportunamente la justificacion correspondiente en caso de inasistencia.

Informar a sus superiores o denunciar ante la autoridad corespondiente, los actos delictivos de los

que tenga conocimiento durante el desarrollo del cargo.

Mantener actualizada su informacién personal, cumicular, académica y otras en su legajo. En el caso

de cambio o variacién sobre la informacion declarada a la entidad, entre otros sus datos personales,

familiares, estado civil, domicilio, debera hacerlo de conocimiento de la Unidad de Recursos

Humanos en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles de su ocurrencia, bajo responsabilidad.

Mantenerse informado sobre la normativa interna que publique Ia entidad a través de sus medios

electronicos institucionales, la cual se presume conocida por los servidores civiles.

Usar ropa de trabajo o uniforme y el fotocheck proporcionado por La Universidad, durante el

desempefio de sus funciones, conforme disponga la administracion y/o la unidad de recursos

humanos.

Actuar y cumplir con las comisiones de trabajo a nivel nacional, que por necesidad del servicio se le

asigne.

En situaciones extraordinarias, realizar las tareas que resulten necesarias, para mitigar neutralizar o

superar las dificultades que enfrente la entidad, aun cuando no sean inherentes a su puesto.

No practicar actividades politicas o de cualquier indole de similitud no concemientes a las labores

cotidianas en el centro de trabajo.

v)  Hacer entrega de cargo a su jefe superior o su reemplazante, en los casos de cese, vacaciones,
desplazamiento y uso de licencia.

w)  Devolver el fotocheck, equipos y materiales de uso duradero proporcionado por la Universidad, al
término del vinculo laboral.

x)  Salvaguardar los intereses de La Universidad y emplear austeramente los recursos publicos que
pudiere asignarsele.

y)  Otras obligaciones que establezcan Ias disposiciones legales vigentes.

;_' 13

ARTICULO 19°, - PROHIBICIONES

Son prohibiciones de los servidores piiblicos de ta Universidad fos siguientes:

a) Ingresar a laborar, pasada la hora de ingreso, sin la autorizacién correspondiente.

b) Los servidores piblicos en su conjunto quedan impedidos de ejercer cualquier tipo de actividad
privada o asuntos particulares dentro de las instalaciones de la Universidad, quedando prohibido
dicho acto, durante la jormada de trabajo.

c) Queda terminantemente prohibido divulgar o cuestionar por medio de la prensa, radio u otro medio
de difusion masiva los asuntos concemientes a la Universidad sin autorizacion expresa.
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d) Simular asistencia de su persona o de otro trabajador utilizando indebidamente la identidad o
sustituyéndolo en el marcado de control de asistencia.

) Ausentarse de su puesto de trabajo sin la debida autorizacion de su superior o jefatura, durante la
jomada de trabajo.

f)  Cualquier acto de violencia.

g) El dafio intencional a los edificios, instalaciones, obras, maquinarias e instrumentos bienes de La

(5 vome % Universidad.

K; ‘i’ B %‘l?) Hacer valer su condicién de servidor para obtener ventajas para si o para terceros; asi como utilizar

=f

T
o~ b P
VN

- 52’,;2?;:‘;‘; J¢ o permitir el uso doloso de su identidad o de documentos de la entidad.

\_\f\dminislracién //1)  Amenazar, hostigar o agredir a cualquiera de sus compafieros de trabajo, asi como portar armas

' blancas y/o punzo cortantes o contundentes en el centro de labores.

Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria, agresion verbal o escrita en agravio de La

Universidad, de sus representantes, del personal jerarquico o de otros trabajadores, sea que se

cometan dentro del centro de frabajo o fuera de él, cuando los hechos se deriven directamente de la

relacion laboral.

Desatender o suspender intempestivamente sus labores para atender asuntos particulares o ajenos

a su labor.

Simular enfermedad o presentar certificados médicos fraudulentos.

Realizar actividades de acopio, segregado, reciclamiento u ofras actividades de tipo contaminante o

de ventas de bienes o materiales de La Universidad con prescindencia de su valor.

Pintar paredes poner volantes de cualquier naturaleza o causar deterioro o destruccion a los bienes

muebles de La Universidad, ejecutar actividades politicas partidarias en el centro de trabajo, bajo

cualquier modalidad y circunstancias.

Concurrir al centro de trabajo en estado efilico o bajo influencia de drogas o sustancias

estupefacientes.

Actuar con demora o premura intencionada en la tramitacion de documentos, expedientes,

reclamos, informes o cualquier ofra labor que compete a su cargo, asi como disminuir deliberada y

reiteradamente el rendimiento de su labor.

Consumir bebidas alcohdlicas, drogas y/o estupefacientes en horario de trabajo.

Dormir en el horario de trabajo.

Portar armas de fuego dentro de las instalaciones de la Universidad, con excepcion del personal

autorizado de seguridad.

t)  Resistirse a recibir documentos administrativos dirigidos a su persona, asi como deteriorarlos o no
registrar en ellos la firma y fecha de recepcién.

u)  Emitir opiniones o brindar declaraciones piblicas a través de los medios de comunicacion social
sobre asuntos de la Universidad, sin la autorizacion expresa de las autoridades o el superior
jerarquico competente, cuando ello corresponda por la naturaleza del puesto.

v)  El personal en su conjunto es responsable de los recursos (equipos y materiales asignados) y
servicios (teléfono fijo, movil e internet) asignados a su persona para el desenvolvimiento de sus
labores, entendiéndose que son para ef uso exclusivo de las funciones y tabores a desarrollar dentro
de la Universidad.

W) Incurrir en actitudes y/o acciones que se encuentren refiidas con la moral y las buenas costumbres,

X)  Realizar actos de hostigamiento sexual, conforme a Ia ley sobre la materia.

y) Manejar, utilizar u operar equipos, maquinarias o vehiculos que no se le hayan autorizado y/o
asignado.

z)  Otras prohibiciones que la Universidad o las normas legales vigentes determinen.
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CAPITULOV
LA JORNADA Y EL HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 20°. - JORNADA DE TRABAJO
La jomada laboral de trabajo para los servidores piblicos de la Universidad Nacional Intercultural de la
/gﬁémmgx‘; Selva Central “Juan Santos Atahualpa®, se desarrollara de lunes a viemes observando la jormada
/ omo % ordinaria laboral de ocho (8) horas diarias para todo el personal administrativo que realice trabajo
;_' v B § i presencial. Todos los servidores civiles de la entidad deben concurrir a su centro de trabajo, diaria y
’ &;Z?;{“&‘e /- puntualmente, observando los horarios de servicio establecidos, registrando obligatoriamente en forma
N\ Ad“‘i"és“ac'?'l_:’ personal su ingreso y salida mediante los sistemas establecidos para tal efecto. El tiempo de refrigerio no

forma parte de la jomada de trabajo.

ARTICULO 21°. - DEL HORARIO DE TRABAJO
El horario de trabajo establecido para el personal sujeto al Decreto Legislativo N° 1057 tiene un horario de
servicio de dos tumos:

De lunes a viernes:

Tumo Maiiana
Hora Entrada 08.00 a.m.
Hora Salida : 01.00 p.m.
Tumo Tarde
i HoraEntrada : 02.30 p.m.
Hora Salida : 05.30 p.m.

Durante el estado de emergencia sanitaria, al personal administrativo que se le asigno labores de manera
presencial o mixta, los dias que asistan tendrn una tolerancia maxima de una (01) hora para el ingreso
en el tumo de la mafiana.

Los dias que el personal realice trabajo remoto lo haran conforme al mismo horario.

El tiempo establecido para el refrigerio es de noventa minutos (90), el horario de refrigerio de los
servidores publicos, podra variarse teniendo en cuenta situaciones excepcionales como, la atencion al
publico, los trabajos o reuniones que no pueden interrumpirse u otras causales justificadas, pudiéndose
diferirse hacia otro horario, haciendo uso siempre de sus noventa minutos (90) por dia de trabajo.

El horario de trabajo podra ser modificado por el itular de La Universidad y por delegacion de este a la
Unidad de Recursos Humanos, tomando en cuenta las necesidades del servicio entre otros aspectos. El
horario de trabajo, se ubicara en un lugar visible y cerca de los mecanismos de registro de asistencia,
debiendo constar la hora de ingreso y salida del personal, asi como el periodo de refrigerio.

ARTICULO 22°. - AUTORIZACION DE LABORES FUERA DE LA JORNADA DE SERVICIO
ORDINARIA

La entidad promueve que todas las actividades laborales se cumplan dentro de la jomada laboral
ordinaria; no obstante, debido a una recarga inesperada de las labores u ofras necesidades urgentes o
indispensables, éstas se podrén desarrollar de manera excepcional en horario adicional a la jomada
ordinaria de labores.
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La autorizacion de labores fuera de la jornada de servicio ordinaria y la programacién de su
compensacion se realiza con la autorizacion del jefe inmediato, debiendo comunicar a la Unidad de
Recursos Humanos la cantidad de horas e informando detalladamente las labores realizadas, Sélo se
puede solicitar y autorizar la prestacion de labores fuera de la jorada laboral ordinaria, por horas
completas y no por fracciones de hora; asimismo, la compensacion procede por igual cantidad de horas
laboradas fuera de la jomada laboral ordinaria, sin superar el maximo de un (1) dia habil en el mismo
mes, a fin de no afectar el normal desarrollo de las funciones que realizan los 6rganos y unidades
\ argénicas de la entidad.

— ..
\ General de_ /l} Las labores que se desempefien fuera de la jomada laboral ordinaria por necesidad de servicio, no
N\ Administeacitn /- genera derecho a compensacion econémica alguna.

N _‘: «QL,Q,/W;

B

ARTICULO 23°. - PROHIBICIONES DURANTE LA JORNADA LABORAL
Los servidores publicos en general, durante la jornada laboral, queda terminantemente prohibido bajo
responsabilidad sancionable de;

a) La realizacién de actividades econdmicas extra laborales (ventas de articulos diversos, juntas o
panderos, préstamos, polladas, otros), y la realizacion de cualquier tipo de juegos y/o distracciones.

b)  Emitir opinion, divulgar o cuestionar por medio de redes sociales u otros similares, los asuntos
concernientes a La Universidad sin autorizacion expresa, y ofras acciones que demoren o limiten
sus labores diarias como servidores publicos.

¢) La realizacién de reuniones intempestivas, asambleas y/o concentraciones de personal no
autorizadas que afecte a la prestacion del servicio.

d)  Utilizacion de los bienes de la Entidad y/o personal a su cargo para fines de lucro personal y/o de
terceros en horario laboral.

e) Otro tipo de actividades que no guarden relacion con las funciones propias del servidor publico y/o

i donde prime e} interés o beneficio particular sobre el interés puiblico.

fy  Las demas que se fijen en el reglamento.

CAPITULO VI
REGISTROS Y CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 24°, - CONTROL DE ASISTENCIA DE SERVIDORES PUBLICOS

Se entiende por control de asistencia de servidores piblicos los procedimientos técnicos y administrativos
mediante los cuales se regula, supervisa, incentiva o sanciona lo relacionado con la asistencia,
puntuslidad y permanencia de los servidores piblicos durante el desarrollo de los horarios de trabajo
establecidos.

La Unidad de Recursos Humanos, es la dependencia responsable de mantener actualizado el registro y
control de asistencia de servidores, asi como de emitir las normas necesarias que pemiten evaluar y
supervisar el cumplimiento de las medidas correctivas pertinentes.

Es responsabilidad del jefe inmediato, comprobar el inicio de la jomada y la permanencia del trabajador
en su respectivo puesto de trabajo, salvo que haya comunicado alguna comisién de servicio o licencia, sin
perjuicio del control que realice la Unidad de Recursos Humanos.
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ARTICULO 25°, - REGISTRO DE ASISTENCIA
La Unidad de Recursos Humanos, regisirara y reportara la asistencia, tardanzas, inasistencias, permisos,
licencias, vacaciones, abandono de puesto de trabajo de los servidores publicos sujeto al alcance del
Reglamento.
i Para los efectos de control de asistencia, cada servidor plblico, debera registrar su ingreso y salida a
{,“{@‘“ SANT "SX través del sistema implantado por la Universidad, siempre y cuando el sistema de control de registro se lo

(e vO BO %,\' permita, de lo contrario se dara las indicaciones del caso para el registro de asistencia.
(-—- Direccidn ,.;‘}

\\ Administracién //

Seacral de / ARTICULO 26°, - OBLIGACION DEL SERVIDOR
\':::"‘;""q(%"f Los servidores piiblicos tienen la obligacion de cumplir con el horario de trabajo establecido y concurrir
o puntualmente. Las tardanzas e inasistencias que pudieran producirse son materia del descuento
correspondiente.

ARTICULO 27°, - EXONERACION DEL REGISTRO

Cuando por la naturaleza de las funciones o necesidad del servicio se requiera exonerar a un servidor
civil del registro de asistencia, la Presidencia de la Comision Organizadora y/o la Direccion General de
Administracion comunica a la Unidad de Recursos dicha exoneracion.

ARTICULO 28°.- OMISION DEL REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA

.| servidor civil que omite el registro de asistencia, ya sea al ingresar o salir del centro de trabajo, pero

“hubiere trabajado efectivamente, debera justificar su omision como maximo en las siguientes 24 horas,
esta justificacion debera encontrarse visada por su jefe inmediato superior, en el cual precisara la hora
real del ingreso o salida, segin se trate. Este formato se podra presentar por un méximo de dos
oportunidades dentro del mismo mes calendario. En caso no se justifique la omision del marcado de

/ingreso o de salida, o exceda el plazo contemplado, se procede al descuento respectivo.
Excepcionalmente se podrd plantear por tercera oportunidad siempre y cuando se encuentre
debidamente justificado.

CAPITULO VI
ASISTENCIA, TARDANZA Y PERMANENCIA

ARTICULO 29°, - ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Asistencia, se entiende como tal, a la concurrencia del servidor a prestar servicios en la oficina que le
corresponde.

Puntualidad, se entiende como tal, a la asistencia del servidor en la hora sefialada para el ingreso a
laborar en la Universidad.

ARTICULO 30°. - REGISTRO OBLIGATORIO DE ASISTENCIA Y SALIDAS

Los servidores publicos registraran obligatoria y personalmente su asistencia de acuerdo a su sede de
labores habituales haciendo uso del Sistema Electronico de Control de Personal o por otro medio
autorizado por la Direccién General de Administracion y/o Unidad de Recursos Humanos; este registro se
realizara a la hora de ingreso como a la hora de salida de la jornada laboral, durante las mafianas y las
tardes, es decir al momento de hacer uso de horario de refrigerio.

La falta de registro en el del Sistema Eiectronico de Control de Personal o por otro medio autorizado por
la Direccion General de Administracion en cualquiera de los tumos establecidos, por parte de los

servidores publicos sera considerado como falta.
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Registrada su asistencia de ingreso a La Universidad el servidor no podra abandonar su centro de trabajo
sin la correspondiente Papeleta de Salida.

ARTICULO 31°. - TARDANZA

Es el registro del ingreso a la sede de labores después del horario establecido en el reglamento, el mismo
que genera descuentos en las remuneraciones mensuales, la misma que tiene naturaleza disciplinaria y/o
sanciones en la forma prevista en la presente noma.

Durante el estado de emergencia sanitaria, al personal administrativo que se le asigné labores de manera
presencial o mixta, los dias que asistan tendran una tolerancia maxima de una (01) hora para el ingreso
en el turno de la mafiana.

Las tardanzas son acumuladas y seran computadas mensualmente para su descuento correspondiente.
El ingreso al centro de trabajo después de la hora de entrada establecida sera considerado como
tardanza y se encuentra sujeta a la deduccion proporcional de la remuneracién mensual del trabajador en
razon de lo siguiente:

Calculo de la tardanza diaria

» De 01 minuto a 30 minutos Descuento Proporcional segtn el siguiente calculo:

Rem. Mensual = “X’ — X =Y Y .= Valor Minuto
30 (dias) 08 (horas diarias) 60 (minutos)

e De 31 a mas minutos Descuento equivalente a un dia

ARTICULO 32°. - JUSTIFICACION DE TARDANZAS

Los servidores piblicos, al incurrir en tardanzas deberan justificarlas; y habiendo sido justificadas de
manera expresa, éstas deberan ser puestas en conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos, esta
justificacién solo se tomara en cuenta a efectos de no ser sujeto al régimen disciplinario contemplado en
la Ley N° 30057, y no exime al servidor de los descuentos remunerativos que correspondieran.

ARTICULO 33°, - JUSTIFICACION POR EMERGENCIA O ATENCION MEDICA

En el caso de emergencias ylo atencion médica, descansos médicos, inasistencias justificadas por motivo
de fuerza mayor o caso fortuito; en el plazo improrrogable de hasta 24 horas después de ocurrido los
hechos, debera acreditarse con la documentacion sustentatoria y objetiva que permita la subsanacion
pertinente. Cualquier retraso de los plazos que se sefialen en el presente articulo se considerara como
documentacion no presentada, no siendo admisible subsanacién posterior.

ARTICULO 34°. - PERMANENCIA DE PERSONAL

Los servidores plblicos, estan obligados a permanecer en su puesto de trabajo durante el horario de
labores. El personal que sale de una a ofra oficina, dentro del mismo centro de trabajo, debera poner en
conocimiento a su jefe inmediato, sobre el motive y la oficina a la cual se dirige a fin de ubicarlo en caso
de ser necesario.
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Estd prohibido abandonar la sede del centro de labores sin haber tramitado la autorizacion
correspondiente, la cual correra a cargo del inmediato superior y con el conocimiento de la Unidad de
Recursos Humanos; mediante ef uso de Papeleta de Salida y/o Comision de Servicios.

El incumplimiento de lo establecido en este articulo se calificard y sancionara, de acuerdo a las normas

’vf“ m\\ vigentes.

:}‘ vo Bo
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: g ARTICULO 35°. - SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE LA PERMANENCIA

’ Afin de garantizar una adecuada atencién de! servicio piblico, los funcionarios y/o servidores a cargo de
las Unidades y/u Oficinas son responsables de la permanencia y control, en sus respectivos puestos de
trabajo, de los servidores que tenga a su cargo, quien comunicard oportunamente a la Unidad de
Recursos Humanos sobre hechos concernientes al personal a su cargo. En caso de incumplimiento seran
sancionados por negligencia de sus funciones.

De manera inopinada o cuando se estime necesaria la Unidad de Recursos Humanos, a través del
personal autorizado, procedera a verificar la permanencia en sus respectivos puestos de trabajo.

La verificacion de la no permanencia en forma injustificada o no autorizada se considerard como
abandono de puesto de trabajo sujeto a la aplicacion de las medidas disciplinarias correspondientes y a fa

deduccion remunerativa equivalente a un dia de haberes.

1\

ARTICULO 36°. - CONTROL DE LAS INASISTENCIAS

Del mismo modo que el Control de la Asistencia de Personal, las inasistencias son controladas por la
Unidad de Recursos Humanos; la misma que ante la situacion de inasistencia injustificada procedera con
los descuentos correspondientes y seran consideradas como faltas de caracter disciplinatias de acuerdo
a la normativa de la materia; y, por ningtin motivo se compensara, justificara o subsanara deduciéndolas
de las vacaciones pendientes de goce, a cuenta de periodo vacacional, 0 a cuenta de horas extras
laboradas.

La inasistencia justificada por motivos particulares, dan lugar a los descuentos correspondientes al tiempo
no laborado en el mes que se produce o en el inmediato posterior en caso de que suceda posterior a la
elaboracion de planillas.

Se considera falta disciplinaria grave la constatacion de la falsedad de la justificacion aducida, que
quebrante el principio de probidad regulado en el numeral 2) articulo 6 del Codigo de Etica de la Funcion
Pdblica; sin perjuicio, de considerarse el dia de inasistencia como injustificado, previa verificacion que se
haya efectuado sobre la documentacion presentada por el servidor civil.

ARTICULO 37°. -INASISTENCIA JUSTIFICADA

La inasistencia sera justificada para:

a) Licencia con goce de haber.

b) Comision de servicios.

c¢) Compensacion por labores realizadas, con su debida autorizacién del jefe inmediato y la Unidad de
Recursos Humanos.

d) Descanso Medico.

e) Omision del registro de ingreso o salida al centro de trabajo, siempre que se justifigue segiin o
expuesto en el presente Reglamento, en caso se frate por la omision del registro de salida al centro
de trabajo, siempre que se justifique a mas tardar el siguiente dia atil de producida esta. Ambos
previa autorizacion del jefe inmediato y la Unidad de Recursos Humanos.
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ARTICULO 38°. .INASISTENCIA INJUSTIFICADA

La inasistencia es la ausencia de la servidora plblica o servidor plblico en su puesto de trabajo;
asimismo, se considera inasistencia injustificada las siguientes situaciones:

a} Llano concurrencia a la Universidad sin la comunicacion correspondiente.

b) Omitir el marcado del registro de su ingreso ylo salida del centro de labores dentro del horario

o ék‘?&}é‘g«x establecido, sin justificacion correspondiente.

/s ”é‘\‘ ¢) No presentarse a su puesto de trabajo.

( ‘ d) Abandonar su puesto de trabajo y/o salir fuera de la entidad dentro del horario laboral sin la
\ 4d autorizacion respectiva mediante la papeleta de salida.

e) Ingreso a la institucidn que exceda al maximo del tiempo establecido como tardanza.

ARTICULO 39°, -DESCUENTOS Y RECORD DE ASISTENCIA

Para la aplicacion de los descuentos por inasistencia y/o tardanza, la Unidad de Recursos Humanos
tomara eh cuenta los reportes de Asistencia General que se registran en el sistema electrénico de control
de asistencia o de los medios autorizados por La Universidad.

CAPITULO VIlI
LABORES EXTRAORDINARIAS Y COMISIONES DE SERVICIO

ARTICULO 40°. -LABORES EXTRAORDINARIAS

Es politica de la Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central “Juan Santos Atahualpa®, que en
todas las actividades programadas, en casos excepcionales, por razones impostergables, de naturaleza
especial, por fuerza mayor o fortuita o por necesidad de servicios se considerara la asistencia obligatoria
y bajo responsabilidad para la participacion de los funcionarios y/o servidores en dias feriados, dias no
laborables, o fuera del horario establecido cuando el titular de la Universidad o su representante Io
requiera y/o determine.

ARTICULO 41°, -COMUNICACION Y CONTROL DE LABORES EXTRAORDINARIAS

Para su realizacion, el Jefe o Responsable, debera comunicar a su personal a su cargo para su asistencia
a las actividades extraordinarias programadas por la entidad, previa coordinacion con la Unidad de
Recursos Humanos para fines de control y evaluacion. Las labores exiraordinarias no compensan o
justifican inasistencia, permisos particulares o tardanzas producidas con anterioridad a la prestacion de
las labores extraordinarias.

ARTICULO 42°, -REGISTRO Y DESCANSO COMPENSATORIO

Toda labor extraordinaria se registrara obligatoriamente en el sistema de control de asistencia o en otro
medio autorizado, tante al inicio como a su término; solo esta permitida acumulacion por horas de labores
extraordinarias realizadas, y segin su naturaleza puede ser otorgada en condicion de licencia yio
permiso.

Las labores extraordinarias que alcancen una jomada laboral y/o por horas completas realizadas, se
podran reconocer como dias y/o horas de descanso compensatorio dentro del mes de la realizacion de
las mismas, segun eleccion y coordinacion con el servidor y la Unidad de Recursos Humanos, quedando
expresamente prohibida la acumulacion de dias compensatorios, indicando a ello que es responsabilidad
expresa del servidor la perdida de este beneficio por el no cumplimiento de lo sefialado en el presente
articulo.
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ARTICULO 43°. -COMISION DE SERVICIOS

La Comision de Servicios es la autorizacion mediante Papeleta de Salida, para que un servidor publico

pueda realizar acciones o gestiones fuera del centro de labores ante entidades y/o instituciones durante

P un determinado tiempo expresado en horas o dias.
/ 2o ’A”"'S\\\:, Durante el tiempo de duracién de la Comision de Servicios, el comisionado quedard exceptuado del
_ ;: vo Bo "é\ registro de su asistencia a su centro laboral. La Comision de Servicios no esta sujeta a descuentos.
\3 Darggmdn 55)?
\ Aaﬁﬁ?ﬁ;ﬂ'{l}%ﬂ /* ARTICULO 44°, -CONDICIONES DE LA COMISION DE SERVICIO
A . La Comision de Servicio para ser vélida se gestionara personalmente con la Papeleta de Salida, siendo

necesaria la autorizacion previa con el visto y/o firma del Jefe Inmediato Superior del comisionado, luego
sera visada por la Unidad de Recursos Humanos. La hora de salida y de retomo lo registrara el vigilante
de turno.
Luego de haberse realizado la Comision de Servicios debera hacerse constar el respectivo sello y firma
de destino de la entidad o institucion visitada sefialando fecha y hora de ingreso y de retiro del lugar de
comision, mediante formato Comision de Servicios, el mismo que debera ser entregada debidamente
firmada y sellada al dia siguiente de haber culminado la comision de servicios, la falta de entrega del
formato de Ficha de Control por Comision de Servicios sera considerado como inasistencia el mismo que
sera deducido como descuento dentro de la planilla de remuneraciones.
Toda Comision de Servicios se inicia luego del registro de asistencia a la hora de ingreso;
- excepcionalmente, podra obviarse el registro previo de asistencia cuando el inicio de la comision coincida
con el horario de ingreso y que, debido a la distancia del lugar de la comision, resulta razonable no exigir
el registro previo de ingreso al centro de labores, debiéndose regularizar a su retorno obligatoriamente; y
en estos casos, debera el inmediato superior autorizar con fa anticipacion necesaria y darse el tramite
respectivo, a fin de no desnaturalizar la comisién de servicios.

CAPITULO IX
PERMISOS, LICENCIAS, DESCANSOS MEDICOS Y VACACIONES

ARTICULO 45°, -PERMISOS

El permiso es la autorizacion que se concede al servidor pblico para ausentarse por horas del centro
laboral durante la jornada de trabajo mediante el uso de la Papeleta de Salida, si el servidor no realiza el
tramite comrespondiente, se considerara como ausencia injustificada pudiendo ser pasible de las
sanciones comrespondientes.

ARTICULO 46°. -CONDICIONES PARA EL PERMISO

El otorgamiento del permiso, comprende:

a) Se consignara en la Papeleta de Salida, la fecha, hora y motivo de permiso debidamente sustentado.

b) Que el servidor publico debera contar con la autorizacion previa y mediante firma del jefe inmediato
superior, y deberd de contar con las firmas y/o vistos buenos respectivos.

¢) Seguidamente, se registrara, la hora de salida y de retorno.

d) Este registro se consignara en la Papeleta de Salida, haciéndose la entrega respectiva a la Unidad de
Recursos Humanos.

e) La autorizacion debera estar condicionada a la necesidad de servicio y a la primacia del interés
publico sobre el interés particular,

Todo permiso se iniciara después de registrar asistencia a la hora de ingreso de labores; y de manera

excepcional, se obviara la exigencia de registro de asistencia en los casos de atenciones médicas de

emergencia cuya atencién coincida con el horario de ingreso.
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ARTICULO 47°. - TIPOS DE PERMISO
Los Permisos se clasifican en:

a) Permisos con Goce de Remuneracion.

b) Permisos sin Goce de Remuneracion.

“N\ \-‘A”fo‘s:;\
N N\

o VOB ° % \47.1 De los Permisos con Goce de Remuneraciones

‘\tﬁ Sl)zrev:cmn ;’,-
eneral de /)
\Admnmstrac:én / " Los permisos con goce de remuneraciones son los siguientes:

o e

—

a) Por Motivo de Enfermedad del Trabajador y/o Gravidez; Se otorga a los servidores plblicos para

concurrir a las dependencias de EsSalud o al Centro Asistencial de su preferencia, debiendo a su
retorno acreditar la atencion con la respectiva constancia o certificado médico firmada por el galeno
tratante, en caso contrario, no se justificara el tiempo utilizado y sera considerado como de indole
particular.
Por Citacién Expresa de Autoridad Judicial, Militar o Policial; Se otorgara previa acreditacion oficial
que debe realizar el servidor, quien a su retomo debera presentar la constancia de atencion
respectiva, siempre que guarden temas relacionados con la Universidad.
Por Motivo de Capacitacion; Se otorga previa autorizacion de la Direccién General de Administracion
y de Recursos Humanos por el periodo establecido por horas, cuando el trabajador deba asistir a
eventos promovidos y/o autorizados por la Universidad y/o por entidad del Estado, con relacion al
cumplimiento de objetivos y fines institucionales; este permiso se acredita con la respectiva
certificacion y no esta afecto a descuentos.
Permiso por Lactancia; las trabajadoras al término del periodo post natal, tendra derecho a gozar de
una (1) hora diaria de permiso por lactancia hasta que su hijo tenga un (01) afio de edad. Para dicho
motivo la madre trabajadora y su empleador podran convenir el horario en que se ejercera el aludido
derecho; en caso de parto miiltiple, el permiso por lactancia materna se incrementaré una (01) hora
més al dia. Este permiso podra ser fraccionado en dos tiempos iguales y sera otorgado dentro de su
jorada ordinaria de trabajo, en ninglin caso sera materia de descuento.
Permiso por onoméstico; Se concedera dia libre no sujeto a descuentos el mismo dia de onomastico
del servidor publico, en caso que éste coincidiera con un dia no laborable {sabado, domingo o
feriado) se hara efectivo el primer dia habil siguiente, en ninglin caso podra ser tomado en dia distinto
al mencionado, salvo acuerdo escrito y autorizado por la Unidad de Recursos Humanos, este permiso
no esta afecto a descuento alguno, solo se podra tomar como méaximo en la semana siguiente a la
fecha de onomastico.

47.2 De los Permisos sin Goce de Remuneraciones

Los permisos sin goce de remuneraciones son los siguientes:

a) Permiso por motivos particulares; Este tipo de permiso es otorgado a los servidores ptiblicos para
atender asuntos particulares debidamente sustentados, son acumulados mensualmente y
expresados en dias y horas para la deduccion correspondiente, segun la jornada laboral vigente. Los
periodos acumulados se tendrén en cuenta para el computo méaximo de las licencias sin goce de
remuneraciones.

Se encuentra sujeto al descuento remunerativo proporcional a la jornada ho laborada o descuento
vacacional acumulado en caso lo tuviera y se ajustara a la normativa en la materia. No requiere de
documentacion que lo acredite.
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ARTICULO 48°, -LICENCIAS
Las ficencias son las autorizaciones aprobadas mediante Resolucion Directoral, segin sea el caso, que
se concede a los servidores para no concurrir al centro de labores por uno (01) o mas dias, en los
s N sANTgs\ términos y condiciones establecidos con la normatividad especifica vigente. Las licencias pueden
vo o ’%é concederse con o sin goce de haberes, y las peticiones son formuladas mediante documentacion con
B %y anticipacion de 24 horas con el visto bueno del inmediato superior que corresponda, a excepcion de las

b‘“
'—' Direccin = ? . ., . .
Generaide /), determinadas por norma expresa, la sola presentacion de la solicitud de licencia no da derecho al goce de
\\ Admmisirac..on

la misma. Si el servidor no concurriera a laborar en esta condicion, se considera ausencia injustificada
pudiendo ser pasible de las sanciones correspondientes.

ARTICULO 49°. -TIPOS DE LICENCIAS
Las Licencias se clasifican en:

a) Licencia con Goce de Remuneracion.
b) Licencia sin Goce de Remuneracion

49.1 De las Licencias con Goce de Remuneraciones

Se autorizara Licencia con Goce de Haberes en los siguientes casos:

a) Por Motivo de Salud; Para el caso de tratamiento de enfermedad, accidente o intervencion quirirgica
del servidor se otorga de acuerdo al Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT)
expedido por EsSalud, o Cerificado Médico profesional habilitado por el Colegio Médico del Perd
acompanado de recibo por honorarios del médico particular tratante y recetas médicas. Esta
documentacion debera ser presentada dentro de las 24 horas de culminado su tratamiento.

b) Por Motivo de Matemidad; Se otorgara a solicitud de parte, en los términos establecidos que sefialan
las normas generales de la materia, debidamente consignados en el respectivo Certificado expedido
por EsSalud; La licencia por matemidad es subsidiado por EsSalud y se concede a la servidora
gestante por un periodo de (98) dias naturales de descanso, (49) dias de descanso pre natal y (49)
dias de descanso post natal. El descanso post natal podra extenderse por treinta (30) dias naturales
adicionales en los casos de nacimientos mdltiples o de nifios con discapacidad. Para tener derecho a
esta licencia, la trabajadora presentard con anticipacion una solicitud adjuntando el respectivo
certificado de incapacidad temporal para el trabajo (CITT) expedido por EsSalud.

¢) Por Motivo de Paternidad; Se otorga al trabajador por ocasion del nacimiento de su hijo(a), con
derecho a remuneracion por el periodo de diez (10) dias calendarios consecutivos para los casos de
parto natural o cesarea; por veinte (20) dias calendarios consecutivos por nacimiento prematuro y
partos multiples; por treinta (30) dias calendarios por nacimientos con enfermedad congénita terminal
o discapacidad severa; o por treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves en
la salud de la madre.

d) Por Motivo de Fallecimiento de Cdnyuge, Padres, Hijos o Hermanos; Se autorizari hasta tres (03)
dias en cada caso, pudiendo extenderse por tres (03) dias mas cuando el fallecimiento ocurra fuera
de fa jurisdiccion y/o dmbito provincial; para hacer uso de esta licencia se podra exceptuar la
presentacion de solicitud que acredite ef fallecimiento del familiar directo debiendo el servidor
efectuar comunicacion verbal, o por otro medio, ante la Unidad de Recursos Humanos, para
reconocersele el uso de dicha licencia y al término de los dias que se sefialan acreditaro con la
respectiva Acta de Defuncion.
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e) Licencia por enfermedad grave o terminal de familiar directo; La licencia por enfermedad de familiares
directos que se encuentran en estado grave o terminal o sufran accidente grave a que hace mencién
la Ley N® 30012, se concede al servidor por un maximo de siete (07) dias calendario en |os casos de

/’Kﬁ'ﬁ'?\ tene.r un hijo, padre o madre, conyuge a con\{iviente enfermo diagnos'ticado en estaqo grave o
,_z.‘;_;\“ QS:;;*-@ terminal, o que sufra accidente que ponga en riesgo su vida, con el objeto que el servidor pueda

"i" V°Bo %l\:} asistirlos.
(:s a;'lii"“"é" 5;; En caso sea necesario, la licencia podré ser extendida hasta un plazo no mayor de treinta (30) dias
\ ;,,,»nfs‘}i'_ Z?én ) ,__{;5 calendarios, a cuenta del derecho vacacional; y en caso se requiera de manera excepcional traspasar
N ‘*fd P dicho periodo, se pueden compensar las horas utilizadas por dicho fin, con horas extraordinarias de
labores, previo acuerdo con La Universidad.

—

s

Por Motivo de Capacitacion; Se concede previa autorizacion de la Direccion General de
Administracion y/o Recursos Humanos, por el periodo de duracion del evento (dia/dias), cuando esta
referida al cumplimiento de objetivos y fines institucionales, y siempre que guarden relacion con la
especialidad del cargo y/o puesto de trabajo que desempefie el servidor, debiendo acreditarse con la
respectiva constancia de participacion y el certificado de capacitacion correspondiente.

Por adopcion; se regularizara de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27409.

Otros casos que sefialan las disposiciones legales vigentes.

El tréamite de las licencias referidas en el articulo anterior se inicia con la presentacion de una solicitud
simple del trabajador dirigida al titular de La Universidad, quien comunicara su autorizacion a la Unidad de
Recursos Humanos. La sola presentacion de la solicitud de licencia no da derecho al goce de la misma;
en caso de no ser autorizada por la autoridad comrespondiente, se considerard como inasistencia
injustificada, sujeta a la sancion respectiva.

49.2 De las Licencias sin Goce de Remuneraciones

La Licencia Sin Goce de Haberes no se computa para efectos de tiempo de servicios ni para el
otorgamiento de derechos o beneficios que se basen en la prestacion de tiempo de servicios, se concede
en los siguientes casos:

a) Por Motivos Particulares; Se otorgara hasta por noventa (30) dias calendarios previa Resolucion
considerandose acumulativamente todas las licencias y/o permisos de la misma indole, que tuviere
durante los dltimos doce (12) meses, estara supeditada a la necesidad de servicio que sera
determinada por el funcionario inmediato superior y esta sujeta a las deducciones remunerativas por
los dias no laborados; la sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la Licencia. Si el
trabajador se ausentara en esta condicion, sus ausencias seran consideradas como injustificadas y
pasibles de sanciones.

49.3 De las Licencias a cuenta del periodo vacacional (concordante con el art. 118° del DL 276)

a) Licencia por Matrimonio; la ficencia por matrimonio se concede al servidor, cualquiera sea su régimen
laboral o modalidad contractual, hasta por cinco (05) dias consecutivos como mAximos,
inmediatamente anteriores y/o posteriores al matrimonio pudiendo combinarse entre dias anteriores y
posteriores incluyendo el dia del evento, la presente licencia sera deducida del periodo vacacional.
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ARTICULO 50°. -AUTORIZACION PREVIA PARA USO DE PERMISOS Y/O LICENCIAS

e El uso de permisos o de licencias no constituye un derecho absoluto, éstos se conceden a solicitud de

4 7 e ""”T‘@% parte, y con anterioridad al uso de o solicitado, pudiendo hacerse efectivos siempre y cuando se cuente
[l voo %’-A con la autorizacién correspondiente la que estara condicionada a la necesidad de servicio, pudiendo
IS Direccién =)t diferirse o reducirse, en cualquier circunstancia donde prevalezca el interés institucional sobre el
\ \ Ad!t;:i?b??ria??én /f particular; del mismo modo, esta peticion se iniciara con la presentacion de solicitud simple a través de la
N\ _fit-m'lf Oficina de Tramite Documentario o la Unidad de Recursos Humanos, con el visado ylo autorizacién
B il obligatoria del Jefe Inmediato Superior antes de cuarenta y ocho (48) horas de hacerse efectivo, salvo

que se trate de circunstancias imprevistas, en cuyo caso se requerird de la regularizacion

correspondiente.

El tiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es computable para la acumulacion del tiempo
de servicios, asi como para el descanso vacacional.

ARTICULO 51°, -DESCANSOS MEDICOS

Los servidores que reciban atencion médica por la modalidad de consulta externa, hospitalizacion,
atencion de accidentes o emergencias, transferencia médica, por requerimiento de la entidad o por libre
eleccion, y que a su vez se les otorgue descansos médicos, para el goce de los mismos deberan acreditar
con el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por EsSalud, o mediante
Certificado de Descanso Médico por profesional competente y segtin los formatos emitidos por el Colegio
Médico del Per adjuntando a este titimo, el recibo por honorarios del médico tratante, las recetas
| médicas y las boletas de venta de los medicamentos adquiridos; en el caso de exceder los 20 dias,
' obligatoriamente deberan ser convalidados por EsSalud.

ARTICULO 52°, .VACACIONES

Es el descanso fisico anual irenunciable de treinta {30) dias del que gozan todos los servidores, se
alcanzan luego de acumular el ciclo laboral de doce (12) meses de trabajo efectivo, tomandose como
referencia la fecha de ingreso en la Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central “Juan Santos
Atahualpa”. Para este caso no son computables los permisos y/o licencias por motivos particulares,
abandonos de servicio y suspensiones por sancion disciplinaria; las vacaciones se programan teniendo
como criterio la necesidad institucional de servicio, a través de un rol aprobado mediante Resolucion
Directoral. Pueden acumularse hasta dos (02) periodos de comin acuerds con la Entidad,
preferentemente por razones del servicio.

El adelanto del uso fisico de vacaciones, para hacerse efectivo, requieren de autorizacion expresa donde,
ademas, se sefialara la fecha en que se hara uso del descanso vacacional restante, el mismo que puede
ser deferido por necesidad de servicio previa autorizacion superior, siempre y cuando el servidor haya
generado dias de descanso en proporcion al nimero de dias a utilizar en el respectivo afio calendario

El uso fisico de vacaciones suspendidas por necesidad de servicio sera otorgable en periodos
fraccionados, previo conocimiento y autorizacion de su Inmediato Superior y con conocimiento de la
Unidad de Recursos Humanos.

Los descansos fisicos vacacionales postergados o acumulados, en ningln caso serviran para compensar
inasistencias no autorizadas por la Entidad. El goce del periodo vacacional esta supeditado a la normativa
vigente aplicable,
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ARTICULO 53°. .FRACCIONAMIENTO DEL DESCANSO VACACIONAL Y ALCANCES DEL
CONVENIO DE ACUMULACION DEL DESCANSO VACACIONAL

T,

AN, . . . . .
‘“‘ "S:\ El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e ininterrumpida,

o’

opo %\ salvo que se acuerde el goce fraccionado conforme a los numerales siguientes:
2l
=i
]

E< 5lhﬂeccilén ’7’
enerat de
\ Admm:siracmn 4

a) El servidor debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de siete (07) dias
calendario.

Sin perjuicio de los dispuesto en el numeral anterior, el servidor cuenta con hasta siete (07) dias
habiles, dentro de los treinta (30) dias calendarios de su periodo vacacional, para fraccionarlos con
minimos de media jornada ordinaria de servicio.

Por acuerdo escrito entre el empleador y el servidor se establece la programacién de los periodos
fraccionados en los que se hara uso del descanso vacacional. Para la suscripcion de dicho acuerdo,
debera garantizarse la continuidad del servicio.

CAPITULO X
DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 54°. -DE LA REMUNERACION
Las remuneraciones se fijan de acuerdo la politica de la institucion para cada uno de los niveles
remunerativos y son aprobados mediante Resolucion de Comision Organizadora.

ARTICULO 55°, -DESCUENTOS
/' La Universidad efectuara sobre la planilla de remuneraciones los descuentos establecidos por Ley, por
* mandato judicial o aqueflos que mediante autorizacion expresa y por escrito del servidor, limitados estos
(litimos a la cuota sindical y otros permitidos por normativa vigente.

ARTICULO 56°. -IMPOSIBILIDAD DE PERCIBIR DOBLE PERCEPCION

El servidor no puede percibir del Estado mas de una compensacién econémica, remuneracion, retribucién
emolumento o cualquier tipo de ingreso.

Queda prohibida la percepcion de ingresos por dedicacion a tiempo completo en mas de una entidad
piblica a [a vez, asi como la percepcion simultanea de ingresos con la pensién por servicios prestados o
financiados por el estado.

Quedan exceptuados de los previsto en el presente articulo, los ingresos percibidos por el ejercicio de la
funcién docente y las dietas por participacion en uno (1) de los directorios de empresas, entidades
estatales o en tribunales administrativos; asi como los pensionistas de la Policia Nacional del Perd y de
las Fuerzas Armadas que presten servicios en La Universidad en areas vinculadas con la seguridad
ciudadana, la seguridad nacional y los servicios administrativos.

CAPITULO XI
DE LA CAPACITACION Y RENDIMIENTO PERSONAL

ARTICULO 57°, -ALCANCES DE LA CAPACITACION
La Universidad promueve la capacitacion de sus servidores en materias relacionadas a sus actividades
funcionales, para asi contribuir a su continuo desarrollo profesional y técnico,
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A través de la capacitacién, de caracter intemo o extemno, se busca mejorar el desemperio del servidor
que lo oriente a enfrentar funciones mas complejas, actualizar sus conocimientos y/o consolidar sus
competencias.

Las necesidades de capacitacion de los servidores de La Universidad deben guardar coincidencia con los
objetivos institucionales y deben ser contemplados en el Plan de Desarrollo de Personas.

" La capacitacion de los servidores piblicos de la entidad persigue los siguientes principales objetivos:

a) Fomentar la capacitacion y formacion laboral como mecanismo contintio de superacion profesional y
desarrollo personal, con el fin de mejorar la productividad y calidad de trabajo, asi como contar con
personal calificado y multifuncional.

b) Incrementar y ampliar los conocimientos técnicos a fin de viabilizar la solucion de problemas de
gestion en lo referente a la prestacion de servicios al plblico en general.

¢) Mantener actualizado a los servidores de La Universidad en lo referente a los avances técnicos y
tecnolégicos aplicables al quehacer institucional.

CAPITULO XII
DE LOS ESTIMULOS

ARTICULO 53°. -OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS
Los estimulos son medidas que adopta la Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central “Juan
Santos Atahualpa”, y cuya finalidad sea:

a) Premiar el cumplimiento de los deberes y obligaciones sefialadas en el Reglamento.

b) Premiar comportamientos y actitudes excepcionales cuyo desenvolvimiento permiten el mejoramiento
continuo, asi como el desarrolio productivo, eficaz, competitivo y creativo de las labores institucionales
dentro del marco establecido en el Reglamento.

c) Promover el desarrollo de la identificacion con la Universidad, asi como con los objetivos, mision y
vision adoptados.

A través de la Oficina Imagen Institucional se difundira los efectos e impacto de las acciones distinguidas
mediante el otorgamiento de estimulos.

CAPITULO XIil
NORMAS TENDIENTES A CAUTELAR LA HIGIENE, SEGURIDAD EN EL TRABAJO E
INDICACIONES EN MATERIA DE PREVENCION DE ACCIDENTES Y OTROS RIESGOS
LABORALES

ARTICULO 60°. -MEDIDAS EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS HUMANOS Y
PATRIMONIALES

La Universidad establecera medidas destinadas a garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de
sus servidores y de terceros, previniendo y eliminando las causas de accidentes, asi como protegiendo
las instalaciones de la institucion.

ARTICULO 61°. - DEBERES DE LOS SERVIDORES EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO Y PREVENCION DE ACCIDENTES Y RIESGOS LABORALES
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Los servidores publicos estan obligados a observar las normas comunes sobre seguridad y salud en el
trabajo contenidas en el “Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad
. Nacional Intercultural de la Selva Central “Juan Santos Atahualpa™ y las demas que sobre la materia
el . N , . .
f:gam‘- J"Wfagj)\\ adopte en forma complementaria La Universidad, asi como las establecidas en el ordenamiento laboral
voBo ’3;\73. tendientes a evitar accidentes y proteger la sequridad de las personas y las instalaciones,

\\ . d’:gé;:iéc; ,}'l.-" ARTICULO 62°. -DE LA PARTICIPACION DE ACTIVIDADES EN MATERIA DE PREVENCION DE
'“"_3“ ACCIDENTES Y RIESGOS LABORALES

Los servidores plblicos se encuentran obligados a concurrir a las charlas, entrenamientos, simulacros y

practicas que La Universidad organice con fines de prevenir riesgos laborales y/o afrontar cualquier

emergencia, catastrofe sismo incendio, inundacion entre otros.

ARTICULO 63°. -DE LOS EXAMENES MEDICOS DISPUESTOS POR LA ENTIDAD

Los servidores publicos deben someterse a los examenes médicos que disponga La Universidad en la
medida que estos se encuentren previamente convenidos o establecidos por Ley, con la finalidad de
proteger su salud y/o la salud de sus compafieros de labores, y para evitar la propagacion de
enfermedades.

ARTICULO 64°.- INCUMPLIMIENTO DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD

El incumplimiento a las medidas de seguridad y salud dara lugar a la aplicacion de las disposiciones
disciplinarias contenidas en la legislacion vigente y en el Reglamento.

Las sanciones disciplinarias por el incumplimiento de las medidas de seguridad y salud se aplicaran sin
'\' perjuicio de las responsabilidades civiles y penales a que hubiera lugar.

CAPITULO XIV
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL TRABAJO

ARTICULO 65°.- DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de
naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una o mas personas que se
aprovechan de una posicién de autoridad o jerarquia o cualquier otra situacion ventajosa en contra de
ofra u otras, quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus
derechos fundamentales,

El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de carécter sexual o
sexista de una o mas personas hacia ofras con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo,
funcion, nivel remunerativo o analogo, creando un clima de intimidacion, humillacidn u hostilidad.

ARTICULO 66°.- MANIFESTACION DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL
Son manifestaciones de hostigamiento sexual las siguientes conductas:

a) La promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferencial o beneficioso respecto a su
situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

b) Las amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no deseada a
la victima, que atente o agrave su dignidad o ejerzan actitudes de presién o intimidatorias con la
finalidad de recibir atenciones o favores de naturaleza sexual.
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¢) El uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista, escritos o verbales, incluyendo
bromas obscenas, preguntas, chistes o piropos de contenido sexual; insinuaciones sexuales,
proposiciones sexuales, gestos obscenos, o exhibiciones a través de cualquier medio de imagenes
de contenido sexual que resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos a la victima.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u ofras conductas fisicas de naturaleza sexual que
resulten ofensivas y no deseadas por la victima.,

©  J*ARTICULO 67°- DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCIGN FRENTE AL HOSTIGAMIENTO

SEXUAL A NIVEL DE LA UNIVERSIDAD

De acuerdo a lo establecido en los articulos 7° y 12° de la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién de
Hostigamiento Sexual, es obligacion de todo empleador el establecer medidas de prevencién y sancion de
hostigamiento sexual en el centro de trabajo.

En dicho supuesto, La Universidad promueve el respeto a las personas protegiendo los derechos
laborales de sus servidores al propiciar la erradicacion del hostigamiento sexual o acoso laboral en el
centro de trabajo entre sus miembros,

ARTICULO 68°.- ELEMENTOS QUE CONFIGURAN UN ACTO DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

A efectos de calificar una conducta como de hostigamiento sexual, deberan tenerse en cuenta los

siguientes elementos constitutivos:

a) Que exista una relacion de dependencia, autoridad, jerarquia o posicion de ventaja entre el
hostigador y el hostigado.

b) Conductas de naturaleza o connotacion sexual que han sido manifestadas de manera fisica, verbal,
escrita u ofra, dentro o fuera del centro de trabajo y que puedan ser demostrables directamente o
mediante una investigacion.

¢) Que los actos de hostigamiento sexual no sean deseados o sean rechazados explicitamente por la
victima,

d) Que el rechazo, negativa o sometimiento por parte del hostigador sea causal en el cambio de la
situacion laboral presente y/o futura de la victima.

La reiteracion no sera relevante para los efectos de la constitucion del acto de hostigamiento sexual, sin
embargo, podra ser un elemento indicativo que ayude a constatar su efectiva presencia

ARTICULO 69°.- DEL PROCESO SANCIONADOR APLICABLE A LOS ACTOS DE HOSTIGAMIENTO

SEXUAL

69.1 La denuncia es presentada por el servidor que es victima de hostigamiento sexual a la Secretaria
Técnica de Procedimientos Disciplinarios para el inicio de las acciones tendientes al deslinde de la
responsabilidad.

69.2 La evaluacion a nivel de precalificacion de la denuncia debera ser realizada teniendo presente los
criterios de racionalidad y/o discrecionalidad, debiendo, ademas, tener en cuenta el género del
servidor hostigado, las cualidades personales, la trayectoria laboral o nivel de carrera y situacion
jerarquica del presunto hostigador.

69.3 De encontrase indicios suficientes de la realizacién de actos de hostigamiento sexual en el marco de
la precalificacion realizada, se debera proceder a formalizar el inicio del procedimiento administrativo
disciplinario por falta grave; siendo de aplicacion para su tramitacion las disposiciones de acuerdo a
Ley.
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69.4 Concluido el procedimiento disciplinario se determinard la imposicion de la sancion por
responsabilidad del hostigador de acuerdo a la gravedad de la falta cometida y la afectacion
psicoldgica u organica generada a la persona agraviada.

69.5 La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos investigatorios y de sancion
administrativa, tienen caracter de reservado y confidencial, siendo que su incumplimiento sera

= . .. i .

/4:@»“ SANT, }3\3\, sancionado administrativamente de acuerdo a la norma vigente.
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N M REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR
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PRIMERO: DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 70°, -DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Para efectos del presente Reglamento, se entiende como Régimen Disciplinario al conjunto de
disposiciones, principios y conceptos relacionados con la tipificacion de faltas disciplinarias, la imposicion
de las sanciones, los criterios para su graduacion y los supuestos para la determinacion de la
prescripcion.

ARTICULO 71°, -POTESTAD DISCIPLINARIA

Es la potestad juridica por medio de la cual la autoridad competente, en el marco de la organizacion
administrativa de La Universidad y en su condicion de empleador, investiga, emplaza y sanciona a sus
servidores en caso determine que han cometido faltas disciplinarias en el desemperio de sus funciones
\\ publicas.

Para efectos del ejercicio de la potestad disciplinaria de La Universidad, las disposiciones reguladas en el
presente titulo se complementan con las establecidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su
reglamento aprobado mediante D.S. N° 040-2014-PCM, que determinan las funciones de las autoridades
competentes, asi como las fases y secuencias del procedimiento administrativo disciplinario.

ARTICULO 72°, -PRINCIPIOS DE LA POTESTAD DISCIPLINARIA

La potestad disciplinaria se rige, ademas de los principios aplicables al procedimiento ordinario regulados
en la Ley de Procedimiento Administrativo General, por los principios de legalidad, tipicidad, debido
procedimiento, irretroactividad, concurso de infracciones, continuacion de infracciones, causalidad,
presuncion de licitud, culpabilidad y non bis in idem.

ARTICULO 73°. -RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA

La determinacion de la responsabilidad Administrativa disciplinaria es efectuada por La Universidad a sus
servidores ante [a comision de faltas disciplinarias reguladas en el presente documento, en la normativa
vigente y en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento, cometidas en el ejercicio de las funciones
asignadas o durante el periodo de prestacion de servicios, iniciando para tales efectos el procedimiento
administrativo disciplinario.

La decision sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria del servidor no enerva las consecuencias

civiles y/o penales que conlleven su actuacion, siendo exigibles de conformidad con la normativa sobre la
materia.
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ARTICULO 74°. -VIA PROCEDIMENTAL APLICABLE
ey El procedimiento administrativo disciplinario se rige por lo dispuesto en el presente reglamento y en la Ley
Vios N del Servicio Civil,

” SEGUNDO: DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS
e,/
A\ Mcm ARTICULO 75.- FALTA DISCIPLINARIA
s Se considera falta disciplinaria a toda accion u omisién del servidor, voluntaria o no, que contravenga las
obligaciones, prohibiciones y demas normatividad especifica establecida por La Universidad.

La falta por omision consiste en la ausencia de una accion que el servidor tenia obligacién de realizar y
que estaba en condiciones de hacerlo.
Las faltas disciplinarias se clasifican en graves y leves, conforme se detalla en los articulos siguientes.

ARTICULO 76.- CLASIFICACION DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS

Son faltas graves susceptibles de imposicion de las sanciones de suspension o destitucion, las previstas
en el articulo 85 de la Ley del Servicio Civil, en el numeral 98.2 del articulo 98 y los articulos 89 y 100 del
Reglamento General de la Ley del Servicio Civil; y las establecidas expresamente como tal en el presente
Reglamento Interno del Servidor Civil.

Son faltas leves susceptibles de la imposicion de las sanciones de amonestacion escrita y verbal, las
establecidas en el presente Reglamento Intemo del Servidor Civil, conforme a lo previsto en el numeral
98.1 del articulo 98 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil; en los términos sefialados en los
articulos siguientes.

ARTICULO 77.- FALTAS LEVES QUE CONLLEVAN LA APLICACION DE LA SANCION DE

AMONESTACION VERBAL

Son faltas de caracter disciplinario que pueden ser sanciohadas con amonestacion verbal:

a) Laimpuntualidad reiterada y/o injustificada en un mes calendario.

b) La omision injustificada de marcar el ingreso ylo salida del centro de labores, con un maximo de tres
(03) registros en un mes calendario.

¢) El proferir expresiones, frases o actos de naturaleza vulgar, en la medida que no constituyan agresion
de palabra u obra,

d) Ingresar o permitir el ingreso al centro de labores, sin registro correspondiente, equipos personales
tales como notebook, laptops, Tablet o similares.

e) El ingreso a la entidad sin portar el fotocheck institucional conforme disposiciones de la Direccion
General de Administracion y/o Unidad de recursos humanos.

f) La asistencia sin el uniforme institucional conforme las disposiciones sefialadas por la Direccion
General de Administracion y/o Unidad de Recursos Humanos.

g) Otras faltas por el incumplimiento de las disposiciones establecidas por las autoridades dentro de la
entidad.

ARTICULO78.- FALTAS LEVES QUE CONLLEVAN LA APLICACION DE LA SANCION DE
AMONESTACION ESCRITA

Son faltas de consideracion de cardcter disciplinario que pueden ser sancionadas con amonestacion
escrita, previo procedimiento administrativo disciplinario:

a) Laimpuntualidad reiterada e injustificada, acumulados en un mes calendario.
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b) La omision injustificada de marcar el ingreso y/o salida del centro de labores, en niimero que exceda
de tres (03) registros en un mes calendario.

ol “,, c) Elabandono injustificado del puesto de trabajo.
‘;aBo N d) El descuido en la realizacién de la labor encomendada, en la medida que no se generen dafios o

= v 2
> Direccin S

-+ afectaciones a los procedimientos a su cargo.

: Simular enfermedades a efectos de no asistir al centro de labores o incumplir con la jorada de
trabajo. La falta se acredita mediante la realizacion de acciones de caracter extra laboral que no

pueden ser desarrolladas de contarse con un descanso médico.

Dar uso indebido al correo institucional. La infraccion se materializa con el empleo reiterado del correo

institucional para el envio de mensajes personales. La falta se acredita objetivamente mediante el

reporte informatico mensual, que dé cuenta del envio de correos, con empleo de los usuarios
asignados a los servidores de La Universidad, dirigido a direcciones electronicas gue no tengan el
dominio “. gob.pe”.

Las infracciones reguladas en el presente literal no son de aplicacion a los servidores que por la

naturaleza de la funcién que desarrollan o el cargo directivo que ostentan, requieren remitir correos a

direcciones distintas para el desarrollo de la labor encomendada.

Dar uso indebido al servicio de intemet institucional, durante la jornada de labores, conforme los

términos siguientes:

h.1. Acceso a paginas web de almacenes, centros comerciales, centros de diversion, cines, juegos

online, redes sociales y similares.

~ h.2. Acceso a péginas web a efectos de descargar videos, musica y/o software.

/7 | La falta se acredita objetivamente mediante el reporte informatico que dé cuenta del acceso a las

5/ paginas sefialadas previamente, con empleo de los usuarios asignados a los servidores de La

" Universidad.

No constituye eximente de la responsabilidad en el presente caso, el acceso a las paginas web
sefaladas durante el horario de refrigerio.

h) El uso excesivo de actividades extra laborales (uso de redes sociales Whatsapp, Facebook y otros)
dentro de la jomada laboral, si el trabajador como parte de sus actividades realizara labores de riesgo
debera de abstenerse del uso de celulares durante el tiempo de su jornada laboral.

iy Dormir en las instalaciones del centro de labores, sin importar si dicha accién se realiza o no en la
jornada de trabajo.

j) Lasinfracciones riesgosas a las normas sobre seguridad en el trabajo, que afecten levemente la salud
de los servidores o terceros u ocasionen perjuicios o dafios materiales que no revistan gravedad.

k) Proferir insultos que no constituyan falta grave de palabra, sean estos dirigidos a sus superiores,
compafieros de trabajo yfo al publico en general.

) Actuar con demora intencionada en el cumplimiento de sus funciones.

m) Desatender o suspender intempestivamente las labores a su cargo, para atender asuntos ajenos a su
labor.

n) Utilizar el permiso de "comision de servicios" para fines diferentes a aquellos para los que fueron
otorgados, en la medida que no genere perjuicio econémico para La Universidad.

0) Vender objetos, realizar rifas o cualquier forma de negocio, en el centro de labores y durante la
jornada de trabajo.

p) Realizar actividades para las que no se cuenta con autorizacién expresa, establecida en la normativa
respectiva o asighada por el jefe inmediato o el superior jerarquico; en la medida que no generen
afectacion a los procesos de la entidad o perjuicio economico para ésta.
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Q) Incumplir con atender dentro del término asignado, los requerimientos de informacion ylo
documentacion, efectuados a las 4reas usuarias de La Universidad, que sean necesarios para la

I atencion de las solicitudes de acceso a la informacion que formulen los ciudadanos,
/\;‘ m‘fﬁ,};\ r) Incumplir con las funciones relacionadas a la implementacion del Sistema de Control Interno, asi

{1 VOB o %' como con Ic_>:s requerimientos que conllevefl all cumplimiento del mismo. .
;F Bireccity ?j s) La colocacién de posters o afiches no institucionales en el centro de labores, cualquiera sea su
Senera o naturaleza o finalidad.
‘3‘.;-_‘:mfmé?% t) Las infracciones a las normas sobre seguridad en el trabajo, que no afecten la salud de los servidores
R o terceros y no ocasionen perjuicios o dafios materiales.

ARTICULO 79.- FALTAS GRAVES

Son faltas de caracter disciplinario que, segin su gravedad, pueden ser sancionadas con suspension
temporal o con destitucion, previo proceso administrativo, éstas se encuentran tipificadas en el art. 85° de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y seran tramitadas de acuerdo a lo previsto en la Ley del Servicio
Civil, su Reglamento y a la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC "REGIMEN DISCIPLINARIO Y
PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LA LEY N° 30057, LEY DEL SERVICIO CIVIL"

QNS
Ve

g iR

TERCERO: DE LAS SANCIONES

ARTICULO 80°. -SANCION DISCIPLINARIA

La sancidn disciplinaria es aplicada por la autoridad competente a los servidores ptiblicos de La
Universidad, por la comision de faltas disciplinarias establecidas en el presente Reglamento, realizada en
el ejercicio de sus funciones asignadas o durante la prestacion de los servicios.

ARTICULO 81°, -TIPOS DE SANCIONES
Las sanciones por falta disciplinaria sefialadas en los art. 77° y 78° del presente Reglamento, son fas
siguientes:;

a) Amonestacion verbal;

b) Amonestacion escrita;

ARTICULO 82°, -AMONESTACION VERBAL
La amonestacién verbal es la sancion que consiste en la expresion oral de disconformidad con el servidor
por la comision de una falta disciplinaria que se considera como leve.

La amonestacion verbal no requiere de un procedimiento administrativo disciplinario previo,
materializandose su imposicion a partir de la llamada de atencion efectuada por el jefe inmediato al
servidor, realizada en forma personal y reservada.

Por su caracter oral, no procede su mencion o incorporacion en el legajo personal del servidor, ni tampoco
la interposicidn de recurso en su contra.

ARTICULO 83°. -AMONESTACION ESCRITA

Para el caso de amonestacion escrita la sancion se aplica previo proceso administrativo disciplinario. Es
impuesta por el jefe inmediato. La sancion se oficializa por resolucion del jefe de recursos humanos o
quien haga sus veces. La apelacion es resuelta por el jefe de recursos humanos o quien haga sus veces.
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CAPITULO XVI
TR TERMINO A LA RELACION LABORAL

; V°B° -, ARTICULO 84°, .CAUSALES DE EXTINCION DEL VINCULO LABORAL
aegm‘é" =:/+Son causales de extincién de la relacion laboral con La Universidad, de acuerdo a cada régimen laboral,
\\A m'efas d“,“ los siguientes

» Elfallecimiento del servidor.

¢ Extincion de la entidad contratante.

e Larenuncia del servidor.

¢ Mutuo disenso.

¢ La culminacién o vencimiento de los contratos.

o Elcese de confianza del servidor, en el caso de cargos directivos y de confianza.

e Por jubilacién del servidor, conforme a la normativa sobre la materia,

¢ laincapacidad permanente del servidor.

o Inhabilitacion judicial.

» Inhabilitacion administrativa para el desempefio de funcién pablica, dispuesta por la Contraloria
General de la Republica.

» La destitucion o despido del servidor, en aplicacién de las sanciones previstas en el presente
Reglamento, previo procedimiento administrativo disciplinario.

» Inhabilitacion administrativa, judicial o politica por méas de tres meses.

o Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos
previstos en los articulas 296, 296-A primer, segundo y cuarto parafo, 296-B, 207, 382, 383,
384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Codigo
Penal, asi como el articulo 4-A del Decreto Ley N° 25475 y los delitos previstos en los articulos
1, 2 y 3 del Decreto Legislativo N° 1106, o sancién administrativa que acarree inhabifitacién,
inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

o Cese.

ARTICULO 85°. -DISPOSICIONES APLICABLES A LA RENUNCIA
El servidor que desee formular renuncia esté obligado a cursar aviso de manera expresa y por esctito,
con una anticipacion no menor de treinta (30) dias calendario.

En dicho escrito, el servidor podra también solicitar la exoneracién del plazo sefialado en el numeral
precedente, siendo facultad de La Universidad, aceptar parcialmente o denegar dicha solicitud, debiendo
cursar respuesta escrita al servidor.

La solicitud del servidor para la exoneracién del plazo se entendera aceptada de no mediar respuesta
escrita de La Universidad dentro del tercer dia habil de recibida dicha solicitud.

ARTICULO 86°. -DE LA ENTREGA DE CARGO

Producida la extincion del vinculo laboral, el ex servidor estéd obligado a no revelar, entregar o poner a
disposicion de terceros salvo autorizacion expresa de la entidad, la informacion proporcionada por ésta
para la prestacion del servicio y, en general toda la informacion a la que haya tenido acceso o la que haya
producido con ocasion del servicio que presto. Asimismo, se abstendra de realizar acciones que pudieran
perjudicar o atentar la imagen institucional de la entidad, guardando absoluta confidencialidad.

UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL “JUAN SANTOS ATAHUALPA”
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Dentro del plazo maximo de tres (03) dias habiles de la extincion del vinculo laboral, a realizar la entrega

...77_.;:: del documento de identificacion institucional (fotocheck), los bienes inventariados recibidos para el
“4,;\\ cumplimiento de sus funciones y el informe de estado de las labores que tiene bajo su responsabilidad,
B° "%l asi como la documentacion fisica y/o digital respectiva, entre otros establecidos por la Directiva emitida
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Para el cumplimiento de las formalidades aplicables a la labor descrita en el numeral precedente, se
deberéan seguir las disposiciones de la norma que regule la entrega y recepcion de cargo del personal de
la Universidad.

Verificada la entrega de cargo en los términos y plazos previstos en la norma a la que hace referencia el
numeral precedente, corresponde el pago de beneficios a que tenga derecho el ex servidor de acuerdo a
la nomativa aplicable, en el plazo maximo de la siguiente o inmediata oportunidad en la que
ordinariamente se abona la retribucion af personal de la Institucidn.

CAPITULO XViI
PLAN DE BIENESTAR

ARTICULO 87°.- BIENESTAR DEL SERVIDOR CIVIL

La entidad desarrolla e implementa, de forma progresiva, actividades y programas sociales, culturales,
deportivos y recreativos, orientados a propiciar condiciones para generar un buen ambiente de trabajo
gue contribuya a mejorar la calidad de vida de los servidores civiles.

Las actividades y programas seran proyectados y ejecutados de acuerdo a la disponibilidad presupuestal
y en funcién a las prioridades de los servidores civiles y de la entidad.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA, - El presente Reglamento Intemo del Servidor Civil entrara en vigencia al dia siguiente de
efectuada su aprobacion.

SEGUNDA. - Los funcionarios y directivos segun la Estructura Organica de la Universidad, son los
responsables de supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

TERCERO. - Una vez aprobado el Reglamento, se hara de conocimiento a los servidores administrativos,
entre las Unidades y Oficinas que corresponda para su obligatorio cumplimiento, asi como se publicara en
el portal institucional.

CUARTA. - En los casos no previstos en el presente Reglamento, regiran las disposiciones internas
vigentes o las que dicte la Universidad, en ejercicio de sus derechos y dentro de las facultades que le
confiere el ordenamiento legal vigente. El presente Reglamento podra ser modificado cuando existan
variaciones sustanciales en las disposiciones legales vigentes de caracter laboral y/o cuando fo exijan las
necesidades institucionales. Todas las modificaciones del Reglamento seran puestas en conocimiento de
los servidores de la Universidad. Asimismo, podré ser complementado y desarrollado con directivas
interas.

QUINTA. - En tanto se constituyan los drganos de gobiemo de la Universidad, el Presidente de la
Comisién Organizadora, asumira las competencias del Rector, en calidad de fitular del pliego, conforme
sus atribuciones conferidas segln nomatividad vigente.

SEXTA. - Quedan derogadas las disposiciones intemas que se opongan a lo dispuesto en el presente
Reglamento.
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Regolucion de Comigion Graanizadora
N° 320-2021-CO/UNISCJSA

Chanchamayo, 15 de diciembre de 2021

LA COMISION ORGANIZADORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA
CENTRAL JUAN SANTOS ATAHUALPA

VISTOS:

El Acuerdo de Sesion Ordinaria de Comisién Organizadora de fecha 14 de diciembre de 2021;
MEMORANDO N° 1132-2021-PCO/UNISCJSA de fecha 13 de diciembre de 2021 emitido por la Presidencia de
Comisién Organizadora; OFICIO N° 536-2021-DGA/UNISCJSA de fecha 13 de diciembre de 2021 emitido por la
Direccidn General de Administracién; OFICIO N° 427-2021-OPP/UNISCJSA de fecha 10 de diciembre de 2021
emitido por la Oficina de Pianeamiento y Presupuesto; INFORME N° 018-2021-GSS/OPP/UNISCJSA de fecha 10
de diciembre de 2021 emitido por el Especialista de Planeamiento y Modernizaciéon de la Oficina de Planeamiento
\ Y Presupuesto; INFORME N° 663-2021-URH-DGA/UNISCJSA de fecha de recepcion 07 de diciembre de 2021

| emitido por la Unidad de Recursos Humanos; INFORME N° 016-2021-GSS/OPP/UNISCJSA de fecha 06 de
j) diciembre de 2021 emitido por el Especialista de Planeamiento y Modernizacién de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; PROVEIDO N° 1848-2021-DGA/UNISCJSA de fecha 04 de diciembre de 2021 emitido por la
Direccion General de Administracion; INFORME LEGAL. N° 258-2021-OAJ-UNISCJSA de fecha de recepcién 03
de diciembre de 2021 emitido por la Oficina de Asesoria Juridica; INFORME N° 652-2021-URH-DGA/UNISCJSA
de fecha 02 de diciembre de 2021 emitido por fa Unidad de Recursos Humanos y demas documentos que escoltan
el expediente administrativo, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Pert en su Articulo 18° prevé que cada Universidad es autonomia
en su régimen normativo, de gobiemno, académico, administrativo y econémico, y el Articulo 8° de ia Ley N° 30220
- Ley Universitaria, establece que |a referida autonomia inherente a las Universidades, se ejerce de conformidad
conla Constitucion y las Leyes de la Republica e implica las organizaciones de sus sistema académico, econémico
y administrativo, asi como la administracién de sus bienes y rentas, elaborar su presupuesto y aplicar sus fondos
con la responsabilidad que impone la Ley;

Que, de conformidad con la Ley N° 28616 de fecha 19/11/2010, se cre6 la Universidad Nacional
Intercultural de la Selva Central “Juan Santos Atahualpa™, la misma que fue modificado por la Ley N° 29840, donde
en su Articulo 2° sefiala lo siguiente: “créase la Universidad Nacional Interculfural de la Seiva Central Juan Santos
Atahualpa como persona juridica de derecho piiblico interno, con pliego presupuestal propio; con sedes
académicas en las ciudades de Pichanaki, localidad en la que se creard su primera carrera profesional, La Merced
y Satipo. La sede administrativa y el rectorado de la Universidad funcionarén en la ciudad de La Merced".
Asimismo, a través de la Resolucién del Consejo Directivo N°033-2018-SUNEDU/CD, el Concejo Directivo de la
SUNEDU, le otorgé [a Licencia Institucional a fa Universidad Nacional Intercuttural de la Selva Central Juan Santos
Atahualpa;

Que, el Articulo 29° de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria establece que: “aprobada la ley de
creacion de una universidad pablica, el Ministerio de Educacién (MINEDU), constituye una Gomisién Organizadora
integrada por tres (3) académicos de reconocido prestigio, que cumplan los mismos requisitos para ser Rector
(...) esta Comision tiene a su cargo la aprobacién del estatuto, reglamentos y documentos de gestién académica
y administrativa de la universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como su conduccién y
direccion hasta que se constituyan los érganos de gobierno que, de acuerdo a la presente Ley, le correspondan’;

Que, el sub numeral 1.2.1 del numeral 1 del Articulo 1° del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2018-JUS,
establece que son actos de administracion intema de las entidades, los “destinados a organizar o hacer funcionar
sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones
del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan™;

———%
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Que, el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y modificatorias,
dispone como finalidad de la referida Ley que las entidades publicas del Estado alcancen mayores niveles de
eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor Servicio Civil, asi como
promover el desarrollo de las personas que lo integran;

Que, el Articulo 129° del Reglamento General de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece lo siguiente: “Todas las entidades piblicas estan
obligadas a contar con un unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS. Dicho documento tiene como
finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los
derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad piblica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento™;
ademas, precisa las disposiciones minimas que debe contener;

Que, en esa linea, el Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS es el instrumento de gestion

Unico que establece las condiciones en las que se desarrolla el servicio civil en las entidades publicas, el mismo

que, conforme a la segunda disposicion complementaria final del Reglamento General de Ia Ley del Servicio Civil,

resulta aplicable a todos los servidores civiles de las mismas, comprendidos en los regimenes laborales regulados
por los Decretos Legislativos N° 276, 728, 1057 y la Ley N° 30057;

Que, la Autoridad Nacional del Servicio Civil, SERVIR, rectora del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos ha precisado, en el considerando 2.6 del informe Técnico N° 1280-2016-SERVIR/GPGSC,
que:

“En tanto no exista normativa de SERVIR que desarrolle de manera més especffica el contenido del RIS, las
entidades deben tener en cuenta para la elaboracién de dicho documento que algunas de sus disposiciones-
desde e/ literal a) hasta el n} establecidas en el segundo pérrafo del Articulo 129° del Reglamento General -pueden
ser de aplicacién comin a los regimenes de la Ley del Servicio Civil y de los Decretos Legislativos N° 276, 728 y
1057- CAS (por ejemplo, en el caso de las faltas disciplinarias leves que acarren la sancién de amonestacion, Ley
de Seguridad y Salud en el Trabajo, entre ofros)”; precisando el Ente Rector que “debe advertirse que otras
disposiciones del RIS pueden tener distinta aplicacién en cada régimen laboral por ejemplo, derechos Yy
obligaciones del personal, las jornadas de trabajo, horarios, descansos, entre otros)”;

Que, a través del Informe N° 363-21021-URH-DGA-DGA/UNISCJSA, la Unidad de Recursos
Humanos, remite a la Direccién General de Administracion el prayecio del Reglamento Intemno de los Servidores
Civiles (RIS) de la Universidad Nacional Intercuitural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa, en base a los
dispusitivos vigentes para el debido cumplimiento de orden interno y laboral a las que estan sujetos los servidores
de la entidad;

Que, con Oficio N° 427-2021-OPP/UNISCJSA, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto sefiala que
con respecto al proyecto del Regiamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) de la Universidad Nacional
Intercuftural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa, remitido por la Unidad de Recursos Humanos, se procedi6
a revisar y analizar en cuanto a la forma y coherencia con las disposiciones vigente, por lo que emite apinidn
favorable a la propuesta de Reglamento mencionada precedentemente, precisando que “La propuesta de RIS
tiene por objetivo establecer las disposiciones bésicas de orden intemo y laboral a las que se sujetan los servidores
civiles de la Universidad Nacional Intercultural de la Seiva Central Juan Santos Atahualpa a fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales”;

Que, con Informe Legal N° 258-2021-OAJ-UNISCJSA, la Oficina de Asesoria Juridica sefial6 que la
propuesta del Reglamento Intemo de los Servidores Civiles (RIS) de la Universidad Nacional intercultural de la
Selva Central Juan Santos Atahualpa, contiene las disposiciones minimas establecidas en el Articulo 129° del
Reglamento de la Ley N° 30057; por lo que, resuita viable su aprobacién debiéndose elevarse sus actuados a ia
Comisién Organizadora para su aprobacién respectiva;

Que, en sentido, el Reglamento Intemo de los Servidores Civiles (RIS) de la Universidad Nacional
Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa, es un instrumento de gestién tnico que estable las
condiciones en las que se desarrolla el servicio civil en la entidad pubiica el mismo que seré aplicable a todos los
servidores civiles de esta, en el marco del Decreta Legislativo N° 1057;
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Estando a lo acordado por la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Intercultural de la
Selva Central Juan Santos Atahualpa, en su Sesién Ordinario realizada el dia 14 de diciembre de 2021; y;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas en el Articulo 18° de la Constitucion politica del
Peru; la Ley N° 30220 - Ley Universitaria; la Norma Técnica “Disposiciones para la constitucion y funcionamiento
de las Comisiones Organizadoras de las Universidades Publicas en proceso de Constitucion”, aprobado mediante
la Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, Resolucién Viceministerial N° 175-2020-MINEDU;
Resolucioén Viceministerial N° 034-2021-MINEDU; Estatuto de la UNISCJSA y demas normas concordantes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, el REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES
(RIS) DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL JUAN SANTOS
ATAHUALPA, que consta de Diecisiete (17) Capitulos; Ochenta y Siete (87) Articulos; y Seis (06) Disposiciones
Complementarias y Finales, contenidos en treinta y dos (32) fojas que debidamente selladas y rubricadas forma
parte de la Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, que la Unidad de Recursos Humanos difunda el Reglamento
Interno de Servidores Civiles (RIS) de la Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central Juan Santos
Atahualpa.

ARTICULO TERCERO: DEJAR SIN EFECTO, la Resolucién de la Comision Organizadora N° 038-
20-UNISCJSA de fecha 27/02/2020 que aprobé el Reglamento Intemo de los Servidores Civiles - RIS de la
Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa, asi como todo acto administrativo
que se oponga a la presente.

ARTICULO CUARTO: DISPONER, que la presente Reglamento entraré en vigencia desde el dia
siguiente de su emisioén.

ARTICULO QUINTO: DISPONER, que el Secretario General remita copia de la presente Resolucion
a la Presidencia, Vicepresidencia Académica, Vicepresidencia de Investigacion, Direccion de Administracién y
dependencias Administrativas y Académicas correspondientes, para su conocimiento y fines de Ley.

ARTICULO SEXTO: ENCARGUESE, a la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional, la
publicacion de la presente Resolucién en el portal de transparencia de la Universidad Nacional Intercultural de la
Selva Central Juan Santos Atahualpa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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