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TITULO PRELIMINAR! 7115 23
DERECHOS Y ATRIBUCIONES DE LA UNIVERSIDAD

Articulo 1°.- La Universidad Privada San Juan Bautista SAC, de ahora en adelante
La Universidad, es una persona juridica de derecho privado, su objeto principal es el que
corresponde al de una Universidad al amparo de la Constitucion Politica del Perd, la Ley
Universitaria Ley N° 30220 y otras normas aplicables.

Por tanto en La Universidad, las relaciones laborales se regiran por el regimen laboral de
la actividad privada.

Existiran por tanto dos categorfas diferentes de trabajadores, los Docentes Universitarios
y los Trabajadores No Docentes o Trabajadores Administrativos de la Universidad.

Articulo 2°.- Es derecho exclusivo de la Universidad planear, organizar, coordinar,
dirigir, orientar y controlar el centro de trabajo. Este derecho comprende, entre ofros, las
siguientes facultades:

a) Ser el Gnico arbitro para determinar la capacidad o idoneidad de cualquier
trabajador para el puesto o tarea que haya sido designado, la asignacion de monto
por remuneraciones, asi como para apreciar sus méritos y decidir su ascenso o
mejora de remuneracién con las limitaciones y condiciones establecidas por la Ley
de la materia.

b) La programacion de las horas de trabajo, turnos y horarios en armonia con las
disposiciones legales vigentes.

c) Ladesignacion del trabajo y/o de las personas que lo han de ejecutar.

d) Escoger y contratar nuevo personal, dentro de las condiciones previstas por laleyy
normas internas.

e) Establecer las descripciones de trabajo y sus obligaciones correspondientes a cada
posicién o funcion dentro del campo de accion de la Universidad o puesto individual
de cada trabajador. Pudiendo disponer su traslado, cambio de puesto, asi como la
transferencia a otro puesto, area de trabajo, Sede o Filial, en forma temporal o
permanente.

f) Disponer la utilizacion de sus bienes, equipos, instalaciones y maquinarias en el
modo y forma que resulten mas conveniente para la Universidad.

g) Aprobar y hacer cumplir a través de sus autoridades, funcionarios y jefes
respectivos las normas, procedimientos y politicas de la Universidad en aplicacion
de las disposiciones legales, sus Estatutos y Reglamentos.

i TITULO PRIMERO
ADMISION O INGRESO DE LOS TRABAJADORES

CAPITULO |
DE LA PERMANENCIA

Articulo 3°.- Todos los trabajadores de la Universidad, ademas de los beneficios que
dispone la legislacion vigente, gozan de lo dispuesto en el presente Raeglaipanis -\
como lo que en materia laboral disponga la Universidad, con previo cf atine ~
autoridad de trabajo cuando el caso lo amerite. De tales beneficios /&% aX

trabajadores gue no hayan superado el periodo de prueba.

[ Elaborado por: Gerencia de Recursos Humanos \ Aprobado por: RedW
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Articulo 4°.- Corresponde en forma exclusiva a la Universidad, la administracién de
sus operaciones, asi como determinar y controlar las labores del personal que trabaja
para ella.

Articulo 5°.- Es facultad exclusiva de la Universidad, la designacion de sus
autoridades, funcionarios, jefes y trabajadores en general, tanto para las funciones
administrativa como académicas de la Universidad, sefialarles sus funciones, ubicacién y
rotacién de puestos cuando sea conveniente; asi como asignarles sus respectivas
remuneraciones dentro del marco de las disposiciones legales sobre el particular y de los
Estatutos y normas de la Universidad.

CAPITULO I
DEL INGRESO

Articulo 6°.- La seleccion y contratacion de trabajadores es competencia exclusiva de
La Universidad, la que ejercera dicha facultad conforme lo dispuesto por Ley, sus
Estatutos, el presente reglamento y sus normas internas.

Articulo 7°.- Para ingresar al servicio de La Universidad como trabajador
Administrativo o Docente, el candidato deberé cumplir los siguientes requisitos:

a) Tener un minimo de 18 afios de edad, salvo autorizacién expresa de la Gerencia
General, con la respectiva aprobacion de la Autoridad Administrativa de Trabajo u
érgano competente.

b) Presentar los siguientes documentos:

Copia de! Documento Nacional de [dentidad o Carné de Extranjeria.

Copia de Partida de Nacimiento (sélo para menores de edad).

Certificados de trabajo, si ha trabajado anteriormente.

Certificado de antecedentes policiales.

Certificado de salud, expedido por el Area de Salud u érgano competente

correspondiente cuando se requiera.

Certificado domiciliario o equivalente de acuerdo a normas vigentes.

Certificados de estudios.

Copia del titulo profesional y grados de maestria y/o doctorado en caso que [o

tuviere y debidamente legalizado.

9. Copia de la Colegiatura en el Colegio Profesional correspondiente de ser el
caso.

10. Declaracién jurada de ingresos y retenciones de quinta categoria de otros
centros de trabajo con quien tenga relacién contractual.

11. Ficha de declaracién jurada de datos personales proporcionada por La
Universidad.

12. Oftros que La Universidad considere por el puesto o funciones a desempeniar,
por normas internas o disposiciones legales.

S o

o~ o

En todo caso los postulantes para Docentes Ordinarios, en un proceso de admision a la
carrera docente, deberan cumplir ademds los requisitos establecidos por la Ley
Universitaria y otros que fueran aplicables, de acuerdo con la categoria docente a la que

postulan, asi como con los requisitos y condiciones establecidas por la Univergigad Site

aviso de convocatoria para el Concurso Publico de Méritos correspondien ,

[ Eiaborado por: Gerencia de Recursos Humanos | Aprobado por: Red
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Articulo 8°.- En todos los casos se exigira que los postulantes acrediten su capacidad
laboral, técnica y/o profesional.

TITULO SEGUNDO
JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO; TIEMPO DE LA ALIMENTACION
PRINCIPAL

CAPITULO |
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 9°.- La jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas diarias o cuarenta y
ocho (48) horas semanales como maximo. La jornada de trabajo de los menores de edad
se regula por la ley de la materia.

Articulo 10°.- Son facultades del empleador:

a) Establecer la jornada ordinaria de trabajo diaria o semanal.

b) Establecer jornadas compensatorias de trabajo de tal forma que en algunos dias la
jornada ordinaria sea mayor y en otras menores de ocho (8) horas, sin que en
ningun caso la jornada ordinaria exceda en promedio de cuarenta y ocho (48) horas
por semana.

¢) Reducir o ampliar el numero de dias de la jornada semanal de trabajo,
encontrandose autorizado a prorratear las horas dentro de los restantes dias de la
semana, considerandose |as horas prorrateadas como parte de la jornada ordinaria
de trabajo, en cuyo caso ésta no podra exceder en promedio de cuarentaiocho (48)
horas semanales.

d) Establecer conforme a la legislacion vigente, turnos de trabajo fijo o rotativo, los que
pueden variar con el tiempo segun las necesidades de La Universidad.

Articulo 11°.- Por horario de trabajo se entiende el tiempo de trabajo efectivo, no
estando incluido dentro del mismo, el tiempo que requiere el personal para cambiarse de
ropa o prepararse para salir al término de las labores, ni el destinado para el refrigerio.
Las labores comenzaran y terminaran a las horas indicadas en los horarios de trabajo. El
tiempo dedicado al refrigerio no forma parte de la jornada ni horario de trabajo efectivo.

Articulo 12°.- El horario de trabajo para el personal administrativo de la Universidad es
establecido por la Gerencia General y/o encargado de la Gerencia de Recursos
Humanos, de conformidad con los requerimientos de las diferentes areas de la
Universidad. Se presume que todo personal tiene conocimiento de su horario de frabajo
salvo que haya dejado expresa constancia de lo contrario.

Los horarios de trabajo con el tiempo de trabajo efectivo seran los siguientes:
a) HORARIO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

DE LUNES A VIERNES

Primer Turno: Hora de Ingreso 08.30 a.m.
Refrigerio
Hora de Salida

r Elaborado por: Gerencia de Recursos Humanos
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Segundo Turno: Hora de Ingreso 01.00 p.m.

Refrigerio 01 hora entre las 05.00 p.m. y 07.00 p.m.

Hora de Salida 10.00 p.m.
SABADO

Hora de Ingreso 08.30 a.m.

Hora de Salida 01.00 p.m.

Con la posibilidad de horario diferente durante el dia sabado de acuerdo a las
necesidades de cada area.

b) HORARIO DEL PERSONAL DE MANTENIMIENTO

DE LUNES A VIERNES

Hora de Ingreso 07.30 a.m.
Refrigerio 01 hora entre las 01.00 p.m. y 03.00 p.m.
Hora de salida 05.00 p.m.
SABADO
Hora de Ingreso 07.30 a.m.
Hora de salida 01.00 p.m.

c) HORARIO DEL PERSONAL DE LIMPIEZA

DE LUNES A VIERNES

Hora de Ingreso 07.00 a.m.

Hora de salida 11.00 a.m.

Hora de reingreso  02.00 p.m.

Hora de salida 06.00 p.m.
SABADO

Hora de ingreso 07.00 a.m.

Hora de salida 01.00 p.m.

d) HORARIO ESPECIAL

Por la naturaleza de las funciones y actividades de La Universidad, habra personal que
tenga horario variado, el mismo que no excedera de lo previsto por ley para la jornada
laboral y que sera asignado por sus superiores con conocimiento y aprobacién de la
Gerencia de Recursos Humanos. Los horarios para refrigerio son variables con la
finalidad que las diferentes areas tomen las medidas a fin de no dejar de atender al
publico, alumnos y trabajadores docentes y no docentes.

e) HORARIO DEL PERSONAL DOCENTE

Depende de la programacion de las labores académicas y debe geF

[ Flaborado por: Gerencla de Recursos Humanos | Aprobado por: Felk
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Facultad, Escuela Profesional u otro érgano encargado, de acuerdo con la carga,
dedicacion, tipo de contrato y especialidad del Docente, se determina de conformidad con
los requerimientos de orden académico de La Universidad.

Articulo 13°.- El personal administrativo tendra una tolerancia de diez minutos a la hora
de ingreso, quienes lleguen después de esta tolerancia sélo podran ingresar previa
autorizacién de su jefe inmediato o Gerencia de Recursos Humanos en ausencia del
primero, con el descuento respectivo conforme a la hora real de ingreso.

TITULO TERCERO
ASISTENCIA AL TRABAJO

CAPITULO|
DEL CONTROL DE ASISTENCIA AL TRABAJO

Articulo 14°.- La Gerencia de Recursos Humanos es la responsable de hacer cumplir
las normas que aseguren el control de asistencia, puntualidad y permanencia laboral. Si
el trabajador se percata de algin error al registrar su asistencia, marcar su tarjeta o
sistema que se utilice, dara cuenta inmediata a la Gerencia de Recursos Humanos ¢
representante de la misma en Sede o Filial o encargado de la Administracién de su Sede
o Filial, debiendo en todo caso abstenerse de cualquier accién para su correccion. Todo
trabajador mantendra en su poder la tarjeta de control de asistencia que se le ha
asignado si fuera el caso. En los casos que las circunstancias lo requieran, el control
podra darse de forma manual en las planillas y/o sistema que disponga La Universidad.

Articulo 15°.- Queda absolutamente prohibido registrar la asistencia o marcar tarjeta de
otro trabajador o hacer registrar la suya por otra persona, considerandose la omision a
esta norma como falta grave disciplinaria sujeta a sancion.

CAPITULO 1l
DE LAS HORAS EXTRAS O SOBRE TIEMPOS

Articulo 16°.- Se denomina horas extras o sobretiempo al trabajo que exceda la jornada
normal realizada por un servidor y con autorizacion escrita por parte de su jefe inmediato
o autoridad que corresponda. Las Horas Extras son voluntarias y consensuales, esto es,
por acuerdo del trabajador y La Universidad.

La Universidad solamente reconocera las horas extras, cuando el Jefe respectivo las
haya autorizado y con el visto bueno de la Gerencia General 0 Gerencia de Recursos
Humanos, previamente por escrito, de acuerdo a las disposiciones que La Universidad
dicte al respecto en su oportunidad, no se genera el derecho a su cobro, sin previo y
especial pacto para prestarlas.

Articulo 17°.- Cuando un trabajador no concurra a un trabajo de horas extras una vez
que se haya comprometido con La Universidad a realizarlas, se le considerara como falta
disciplinaria laboral susceptible a sancién, salvo que tenga ta debida justificacion.

Articulo 18°.- E! lugar de trabajo no podra ser abandonado durante
sobretiempo, estando prohibido hacerio o dedicarse a otros menesteres.

|7 Eiaborado por: Gerencia de Recursos Humanos |
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Articulo 19°.- No se considera como horas extras los trabajos realizados en los

siguientes casos:

a) Los trabajos por quienes estan excluidos de Ia jornada legal, como el caso de los
trabajadores con cargo directivo o no sujetos a control inmediato.

b) Todo trabajo realizado despues de la jornada normal sin autorizacion escrita.

c) Los realizados por docencia en La Universidad fuera del horario de trabajo.

TITULO CUARTO
PERMANENCIA EN EL PUESTO

CAPITULOI
DE LA PERMANENCIA

Articulo 20°.- Todo trabajador después de la prestacién efectiva de labores y del
cumplimiento de los horarios establecidos no debe permanecer en el centro de trabajo o
ingresar a él salvo caso debidamente autorizado.

Articulo 21°.- Durante las horas de trabajo no esta permitido recibir visitas o llamadas
telefénicas personales de amigos o familiares, ni realizar lamadas telefénicas personales,
ni comunicaciones por correo elecironico personales u ofros medios similares de
programas de mensajeria instantanea, salvo los casos de urgencia, los cuales seran
debidamente autorizados por el jefe inmediato. En el caso de realizar llamadas
personales, se haran a través de los teléfonos publicos que se encuentran dentro del
recinto universitario o teléfonos méviles personales.

Articulo 22°.- Cuando los trabajadores tengan que efectuar tramites administrativos o
de otra indole en dependencias, areas, sedes o filiales diferentes a la suya, éstas se
efectuaran con autorizacion de su jefe inmediato. S6lo en casos especiales se permitira la
salida con el conocimiento posterior del jefe inmediato, siempre y cuando la naturaleza y
el grado de confidencialidad lo justifique. Para tal efecto el trabajador solicitara
telefénicamente una cita a la dependencia con la finalidad de evitar demoras innecesarias

y pérdidas de horas de trabajo.

CAPITULO I
DE LOS PERMISOS

Articulo 23°.- Se considera permiso, toda autorizacion escrita para interrumpir las
labores dentro del horario normal de trabajo, sea por dias u horas.

Articulo 24°.- Todo permiso cualquiera que sea el motivo debe ser solicitado al jefe
inmediato, quien lo debera analizar antes de ser considerado segln la naturaleza y
urgencia del mismo, autorizandolo en el formato respectivo y ratificado por la Gerencia de
Recursos Humanos o quien lo represente, debiendo ser solicitado con la debida
anticipacion a fin de no causar trastornos en el normal funcionamiento de los servicios de

La Universidad.

Articulo 25°.- La Universidad reconoce los tipos de permisos siguientes:
a) Permiso con pago, por salida a comisiones debidamente autorizadas
b) Permiso sin pago, para atender asuntos personales debidamentg/ls

que no podran exceder de dos dias consecutivos.

L
[ Eiaborado por: Gerencia de Recursos Humanos | Aprobado por: Rét@ S  FSHIE
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c) Permiso con pago, por enfermedad o consulta médica debidamente acreditada

hasta el limite fijado por la legislacién y establecido por ESSALUD o por la entidad
que lo complemente o lo sustituya.

d) Permiso con pago, para capacitacion del personal, auspiciado por La Universidad o
establecidos en sus reglamentos especificos.

e) Permiso sin pago, por docencia en la Universidad u otro centro de estudios u
organizacion, previa autorizacién de la Gerencia General o Rectorado y con
conocimiento de la Gerencia de Recursos Humanos.

) Permiso con pago, por los motivos previstos en las normas vigentes.

g) Otros que podran ser con pago o sin pago, de acuerdo a lo que disponga La
Universidad, debidamente aprobados por la Gerencia General, Rectorado ©
Gerencia de recursos Humanos.

Articulo 26°.- En los casos de permiso por capacitacion particular y por docencia que
por su naturaleza constituyera ausencias continuadas, reiteradas y/o periédicas, estara
supeditado a la opinion del jefe inmediato y con la autorizacién de la Gerencia General 0
Rectorado con conocimiento de la Gerencia de Recursos Humanos, quienes autorizaran
si es con pago, recuperacién de horas o descuento de remuneraciones.

Articulo 27°.- El trabajador que no obtuviese la autorizacién para hacer uso del permiso
y se ausente de sus labores serd considerado en situacion de abandono de trabajo o de
inasistencia injustificada, segun el caso, calificado como grave indisciplina o falta grave.
En esta situacion se considera el trabajador que se retire de las instalaciones del centro
de trabajo sin la debida autorizacidn dentro de su horario de trabajo y que este hecho no
constituya parte de su labor o se determine que el motivo expuesto no lo justifique o se
falte a la verdad para justificar el motivo.

Articulo 28°.- Es obligatorio para todos los trabajadores su asistencia y participacion
efectiva a los ciclos y programas de capacitacion programados o auspiciados por La
Universidad.

CAPITULO Il
DE LAS LICENCIAS

Articulo 29°.- Se consideran licencias a las ausencias justificadas por uno o mas dias
del trabajador y proceden sélo en los casos establecidos por disposiciones legales,
convencionales o por decision de La Universidad. Dentro de estas se reconocen las
siguientes:

a) Las licencias para la prestacion del Servicio Militar, en los casos de servicio activo ¢
de reserva conforme a ley vigente al momento que surja dicha situacion.

b) Las licencias para integrar comisiones oficiales en representacion de la Universidad
designados ante las autoridades gubernamentales o no gubernamentales, que se
adecuaran a lo dispuesto por ley u otras normas.

¢) Las licencia para el desempefio de los cargos de Congresista, Alcalde o Concejal
Municipal.

d) Las licencias por representacién deportiva nacional, a los miembros de las
delegaciones, incluidos dirigentes y especialistas.

e) Las licencias por capacitacion a tiempo completo y mayor de dos d

i) Las licencias para asuntos particulares de tres dias o mas.

g) Las licencias por enfermedad sin descanso médico o period

[ FEiaborado por: Gerencia de Recursos Humanos | Aprobado por; Ref§i
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descanso meédico.

Las licencias anteriormente indicadas asi como otras que correspondan conforme a ley o
convenio, se adecuaran a los plazos y condiciones establecidos en las disposiciones que
lo reconozcan y a las demas normas que dicte La Universidad para su otorgamiento y

goce.

Las licencias solo seran remuneradas en los casos en que asi lo sefiale las disposiciones
legales o convencionales al amparo del cual se otorgan, voluntad de la Universidad y con
autorizacion de la Gerencia General o Gerencia de Recursos Humanos.

Articulo 30°.- La Universidad reconoce el derecho de sus trabajadores a ia capacitacion
de caracter técnico y administrativo y prestara el mas absoluto apoyo en el desarrollo de
los diversos programas, siempre que no afecten el normal funcionamiento de la
Universidad y que la misma constituya factor importante para el mejor desenvolvimiento
del trabajador y productividad en el puesto que posea. La capacitacién del Docente podra
tener un programa especial y se rige por disposiciones propias que deberan ser emitidas
en este caso por el Rectorado. Las solicitudes de licencias para capacitacién seran
canalizadas a través de la Gerencia de Recursos Humanos, debiendo contar para su
otorgamiento con la opinién favorable del jefe inmediato y la aprobacion de la Gerencia

General.

Articulo 31°.- Excepcionalmente la Universidad podré conceder licencias por motivos
de indole personal, las cuales seran sin goce de haber. Dichas licencias deberan contar
con la opinioén favorable del jefe inmediato y Gerencia de Recursos Humanos, y con la
aprobacién de la Gerencia General o Rectorado.

Articulo 32°.- Las licencias por enfermedad y maternidad se reconoceran de acuerdo a
las disposiciones legales vigentes, incluso en lo referido al pago de remuneraciones.

CAPITULO IV
DE LAS INASISTENCIAS

Articulo 33°.- Se considera inasistencia toda falta a las labores, sea justificada o no.
Las inasistencias se clasifican en justificadas e injustificadas. Las faltas justificadas no
dan lugar a ninguna sancion, en cambio las injustificadas, se sancionaran de acuerdo al

presente Reglamento y legislacion vigente.

De persistir en las inasistencias se procedera a aplicar las sanciones establecidas en el
Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR y el presente
Reglamento Interno de Trabajo. Se considerara igualmente inasistencia injustificada
cuando la razén que diera el servidor de sus inasistencias no estuviera adecuadamente
sustentada y el encargado de calificarla no la considere procedente, también si ésta
resultara evidentemente falsa, con la consecuente calificacién del hecho y la aplicacion

de las normas cotrespondientes.

Articulo 34°.- El trabajador deberé avisar a la Gerencia de Recursos Humanes=0..el
érgano que lo represente en Sede o Filial, con la debida anticipacién, toda a6ge B0IS
labores a fin de justificar su inasistencia o con el fin de coordinar un efe A0yt
En caso de desacato, el trabajador sera sancionado conforme al presentg ¥

Elaborado por: Gerencia de Recursos Humanos | Aprobado por: Re
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Articulo 35°.- En los casos de inasistencias por causas imprevistas por caso fortuito o
fuerza mayor, el trabajador esta obligado a hacerlo conacer por el medio mas adecuado
durante el transcurso de las primeras horas del primer dia de ausencia, salvo que por su
naturaleza demostrable, resulte imposible. Toda inasistencia al trabajo, por este motivo,
que no esté amparada con un permiso solicitado con anticipacion, debe ser sustentada
por escrito, por el trabajador ante la Gerencia de Recursos Humanos o el érgano que lo
represente o encargado de la administracién en Sede o Filial y dentro del plazo de 24
horas de haberse incorporado al centro de trabajo, sustento sujeto a evaluacion por parte
de La Universidad.

Articulo 36°.- Toda ausencia injustificada al trabajo priva al trabajador de percibir la
remuneracién correspondiente, en el caso de ausencia justificada s6lo se pagara si la
justificacion fo amerita.

Articulo 37°.- Si un trabajador, en uso de sus vacaciones o permiso se enfermara o
estuviese impedido de reintegrarse a su puesto por cualquier causa, hara conocer este
hecho a la Gerencia de Recursos Humanos u érgano que lo represente por medio de la
comunicacién mas rapida, quedando obligado a probar debidamente la causal invocada.

Articulo 38°.- En caso de enfermedad o accidente, el trabajador debera informar de
inmediato, por los medios que estén a su alcance, a la Gerencia de Recursos Humanos u
érgano que lo represente, debiendo acreditar el hecho dentro de las 24 horas posteriores
a su reincorporacion al centro de trabajo, mediante certificado médico correspondiente,
extendido con las formalidades de ley.

Articulo 39°.- El personal que proporcione informacion falsa, aduciendo una supuesta
enfermedad, caso fortuito o fuerza mayor, a fin de no concurrir al frabajo o incumplir con
su horario, 0 que habiendo avisado su ausencia por enfermedad o accidente no se le
encuentre en su domicilio, clinica o centro asistencial sera considerado como ausencia
injustificada para todos los efectos de ley y del presente reglamento.

Articulo 40°.- La Universidad se reserva el derecho de ordenar visitas por un médico,
asistente social u otra persona designada, de solicitar investigaciones y/o documentos
ampliatorios sobre la enfermedad o accidente del trabajador, y verificar la validez de la
documentacién presentada sobre los hechos. En los casos de justificacion por problemas
de salud mayor a tres dias, La Universidad si lo ve por conveniente podra pedir el
resultado de examenes auxiliares que demuestren y justifiquen la inasistencia.

_ CAPITULOV
SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 41°.- La suspension del contrato de trabaje se regula por las normas que
correspondan a cada causa, previsto en el presente Reglamento y por lo dispuesto por el
Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR.

TITULO QUINTO
LOS DESCANSOS

f Elaborado por: Gerencia de Recursos Humanos | Aprobado por: Redipisae
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CAPITULOI

DE LOS DESCANSOS SEMANALES

Articulo 42°.- E| trabajador tiene derecho como minimo a 24 horas consecutivas de
descanso en cada semana, el que se otorgara de acuerdo a lo dispuesto por La
Universidad.

CAPITULO Il
DE LAS VACACIONES

Articulo 43°.- E| descanso vacacional se otorgara a cada trabajador segtin el Rol Anual
de Vacaciones que oportunamente la Universidad confeccionara, conforme a la
legislacién vigente. Este rol podra ser modificado por acuerdo de partes, sin embargo,
cuando asi lo requieran las labores podra ser modificado por La Universidad.

Articulo 44°.- No se otorgaran permisos a cuenta del descanso vacacional.

TITULO SEXTO
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD

CAPITULO |
DE LOS DERECHOS DE LA UNIVERSIDAD

Articulo 45°.- La direccion y administracion del personal de la Universidad es de
competencia y responsabilidad de la Gerencia General o instancia a quien delegue, quien
entre otras funciones tendra a su cargo:

a) Dirigir, planear, ampliar, reducir y controlar las operaciones de la Universidad.

b) Determinar el numero de trabajadores, sus labores, capacidad, rendimiento e
idoneidad, asi como asignar a los trabajadores las funciones que deberan
desempefiar durante la jornada de trabajo, los métodos y procedimientos que
deberan seguir de acuerdo con los objetivos y metas de 1a Universidad.

c) Establecer normas, reglamentos y procedimientos enunciativos mas no limitativos.

d) Las atribuciones, funciones, facultades y responsabilidades sefaladas en el
Estatuto de la Universidad, reglamentos y normas vigentes relacionadas a la
actividad. Entiéndase que estas atribuciones son meramente enunciativas mas no
limitativas.

Articulo 46°.- La Gerencia General podra delegar a los demas funcionarios y jefes, as
acciones y responsabilidades referentes a una buena administracién de la fuerza laboral
de la Universidad, especificando en algunos casos los alcances de las decisiones a este
nivel.

Articulo 47°.- La Universidad asignara a los trabajadores las funciones que deberan
ejecutar durante la jornada y establecera los métodos de trabajo que éstos deberan

seguir.

Articulo 48°.- La Universidad tiene la facultad de otorgar a sus trabajadores beneficios
en el pago de estudios en la Universidad u otro familiar directo, bajo las modalidades,
oportunidades y procedimientos que considere adecuadas. =0Vh
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CAPITULO I

DE LAS OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD

Articulo 49°.- La Universidad de acuerdo a las disposiciones legales vigentes
mantendra un servicio de bienestar o asistencia social, dedicado a propiciar actividades
de auxilio a sus trabajadores en los problemas familiares y personales, a fin de
recomendarles lo mas conveniente en cada circunstancia, fomentando la armonia del
personal dentro de la Universidad y en la sociedad actual.

Articulo 50°.- La Universidad no esta obligada a otorgar adelantos de remuneraciones
a sus trabajadores, solo excepcionalmente, por causas que considere justificadas y
debidamente acreditadas. De ser el caso, La Universidad podrd conceder a los
trabajadores adelantos sobre las remuneraciones con autorizacion de la Gerencia
General, lo que sera de conocimiento de la Gerencia de Recursos Humanos y Gerencia
de Remuneraciones y Beneficios Sociales para su control.

Articulo 51°.- La solicitud de préstamo se hara por escrito con indicacion de los
motivos, sera tramitada ante la Gerencia General, quien después de calificarla y en caso
de aprobarla, la remitird a la Gerencia de Recursos Humanos y Gerencia de
Remuneraciones y Beneficios Sociales para su ejecucion y control.

TITULO SETIMO
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

CAPITULO|
DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 52°.- A todos los trabajadores sin distincion se les reconoce los siguientes
derechos, sin perjuicio de aquelios establecidos en fa Ley Universitaria, los estatutos de
la Universidad y disposiciones legales vigentes:

a) A que La Universidad cumpla y haga cumplir el presente reglamento.

b) A ser informado y comunicado a su ingreso de las disposiciones que normen las
condiciones de trabajo. Se presume que todo trabajador recibe dicha informacién
salvo que haya dejado expresa constancia de lo contrario.

c) A que se mantenga en reserva la informacion que obre en poder de La Universidad
sobre su persona y particularmente io relacionado a su salud, tratamiento médico
recibido y aptitud fisica.

d) A que los diversos niveles en general, observen el debido respeto y buen trato
procurando mantener la armonia en las relaciones de trabajo y prestar atencion a
las quejas y sugerencias.

e) A participar en programas de capacitacion, de acuerdo con el programa de
capacitacién de la Universidad.

CAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 53°.- Son obligaciones de los trabajadores de la Universidad las siguientes:
a)  Cumplir con proporcionar los datos y/o documentos que se le solicite de 2
las normas, procedimientos y disposiciones legales vigentes. Se
responder las comunicaciones que se les remita relacionadas con £l
de sus labores, asi como recibir los documentos que se les

r Elaborado por; Gerencia de Recursos Humanos | Aprobado por: Rectfy :
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c)

d)

e)

g

h)

)

K)

corresponda, firmar los respectivos cargos de recepcion de los documentos
recibidos, como son certificado de T-registro para SUNAT, boletas de pago, recibos
de pago, boletas de vacaciones, liquidacion de CTS, participacion de utilidades,
certificado de rentas y retenciones de impuestos y otros creados o por crearse que
las normas vigentes exijan su recepcion.

Cumplir con lo previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y otras normas legales, convencionales
e internas aplicables.

Acatar y cumplir las érdenes y directivas que por razones de trabajo sean
impartidas por sus superiores, lo cual incluye el recibir toda comunicacién o
documento que la Universidad le haga entrega a través de sus érganos y/o
autoridades.

Guardar el debido respeto y consideracién a sus jefes y compafieros de trabajo,
debiendo mantener con ellos completa armonia, incluido el personal a cargo de
terceros.

Mantener reserva de los asuntos relacionados con la actividad de La Universidad.
Estan prohibidos de entregar a ofros trabajadores o a terceros directa ©
indirectamente informacién y/o documentos de cualquier naturaleza relacionados
con La Universidad distintas a las necesarias para la ejecucion de sus labores
propias. Ni durante ni después de concluida la relacion laboral.

Dar aviso a su jefe inmediato, Gerencia General y/o Gerencia de Recursos
Humanos sobre la existencia o sospecha de conflictos de intereses de cualquier
trabajador que puedan afectar a La Universidad, o sobre la existencia de actos o
planes que también podrian perjudicar a La Universidad.

Tratar cortésmente a las personas ajenas a La Universidad con las que tuviera que
alternar por las funciones que desempefia, esto incluye a trabajadores por terceros,
a los alumnos, sus familiares o apoderados, docentes invitados, visitas, personas
que desean recibir informacién de la Universidad y otros que acuden por asuntos
comerciales 0 académicos.

Registrar en forma individual y oportuna su ingreso y salida del centro de trabajo,
asi como al momento de tomar su refrigerio.

Prestar auxilio en cualquier tiempo y lugar que se necesite por siniestro o riesgo
inminente en que peligre la integridad fisica del personal y los bienes de La
Universidad.

Usar convenientemente la ropa de trabajo y los equipos de proteccion personal, asi
como cumplir las normas sobre prevencion de accidentes, de seguridad y salud en
el trabajo, defensa civil y otras en favor de la vida e integridad fisica de las
personas.

Comunicar a la Universidad dentro de las 24 horas de producidos los cambios de
domicilio, teléfono, estado civil, nacimiento de hijos, situacion de nivel educativo
evidenciado y ofros consignados o que deban ser agregados en la ficha de
declaracion jurada de datos personales y archivos correspondientes, de lo contrario
se considera para todos los efectos legales los Ultimos datos consignados.
Respetar las normas de seguridad dadas por norma nacional, regional, local o
interna, incluyendo los avisos de seguridad y cualquier informacion que se le haga
Hegar al respecto.

Someterse a los examenes médicos preventivos y controles de salud respectivos
que sean determinados por norma vigente y La Universidad.
Cumplir puntualmente con los horarios establecidos sobre ingres
centro de trabajo o donde estuviera cumpliendo su labor.
Cumplir en forma efectiva con las jornadas ordinarias y extraordinariag
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p) Conservar y devolver al término de la jornada de trabajo las herramientas,

instrumentos y/o equipos que se les haya proporcionado para el desarroflo de su
trabajo. Esto incluye guardar el debido cuidado de los bienes de la Universidad,
siendo responsables de la pérdida, deterioro u otro tipo de dafio a los edificios,
instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos, documentacién y demas bienes de
propiedad o en posesioén de la Universidad.

q) Los trabajadores mantendran en buen estado los roperos de guardarropa asignado
por La Universidad y no convirtiéndolo en un depésito distinto para lo cual fue
asignado.

r Mostrar al personal de control de acceso o seguridad, los paquetes o maletines que
lleven al entrar como al salir de las instalaciones de La Universidad, asi como
someterse a la revisién de vehiculos de ser el caso.

s)  Emitirinformes verbales y/o escritos que le sean solicitados por La Universidad.

f) Mantener libre las vias de acceso o salida de las instalaciones de La Universidad.

u)  Reportar de inmediato cualquier enfermedad o accidente de trabajo o emergencia
que afecte a los trabajadores o bienes de La Universidad.

v)  Mantener una presentacion impecable, entendiéndose como tal, la que resulta de
una persona aseada cuidadosamente, correctamente vestida, adecuadamente
arreglada y ordenada, de acuerdo a la funcién y cargo que ostenta. Si fuera el caso
que La Universidad ha suministrado al trabajador de vestuario o uniforme, es
obligacién su uso durante la jornada de trabajo.

w) Usar los bienes, dinero, materiales, equipos, procedimientos y todo lo que fuera
propiedad o este en posesién de La Universidad exclusivamente para las labores
asignadas, estando completamente prohibido obtener directa o indirectamente un
beneficio propio o de beneficiar con ello a terceros, sean o no parte de La
Universidad. Asi también esta prohibido recibir beneficios personales por las
labores propias que desarrolle en La Universidad.

x)  Rendir cuentas o devolver el dinero por montos recibidos de la Universidad para
labores propias de la misma dentro del término establecido por norma interna.

y)  Otras dispuestos por las autoridades de la Universidad.

Articulo 54°.- También constituyen obligaciones de los trabajadores de La Universidad,
aquellas de similar naturaleza y alcance, derivados del contrato de trabajo, pues las que
anteceden tienen sélo caracter enunciativo.

Articulo 55°.- Los trabajadores participantes en capacitacién auspiciada por la
Universidad fuera del programa anual de capacitacion, gquedan obligados a prestar
servicios a la Universidad por un periodo no menor del doble del tiempo por el cual han
recibido conocimiento, entrenamiento, adiestramiento, especializacion y/o capacitacion,
salvo autorizacién expresa de la Gerencia General, de lo contrario el trabajador debera
devolver el monto invertido en su capacitacion.

Articulo 56°.- En caso de abandonar la capacitacion auspiciada por la Universidad
antes indicada sin mediar razones de fuerza mayor como enfermedad y/o accidente, salir
desaprobado o el incumplimiento del articulo anterior, el importe del costo sera
descontado de los haberes o beneficios sociales del trabajador, de no ser suficiente para
cubrir dicho costo la Oficina de Asesoria Legal tomara las medidas legales del caso.

r Elaborade por: Gerencia de Recursos Humanos |
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diploma que acredite haberla aprobado en forma satisfactoria.

Articulo 58°.- Todo servidor cualquiera que sea su nivel y ocupacion debera de firmar
antes de iniciar una capacitacion auspiciada por la Universidad el formato denominado
“Convenio de Capacitacion”.

Articulo 59°.- Es obligacion de los docentes de La Universidad, someterse al programa
de evaluacion permanente que determine La Universidad con base en la Ley N° 30220
(Ley Universitaria), otras normas vigentes y/o normas internas de La Universidad, en
especial dentro de los procesos de evaluacién periodicos de acuerdo a su condicion. De
no aprobar esta evaluacién el Trabajador Docente, podra extinguirse el contrato de
trabajo, sin que éste pueda ser considerado como ilegal, injustificado, arbitrario o nulo.

Articulo 60°.- Queda expresamente prohibido a los trabajadores:

a) Ingresar a lugares de trabajo no vinculados con las labores que desempefian y en
el horario que no les corresponda.

b)  Maniputar equipos contra incendio o destinados a la seguridad y salud en el trabajo,
haciéndolo sélo cuando las necesidades de su uso lo exijan.

c)  Subir y bajar de vehiculos de La Universidad en movimiento o tratar de operarlos,
salvo casos de expresa autorizacion.

d) Fumar en lugares donde por razones de seguridad esta terminantemente prohibido.

e) Amenazar 0 agredir en cualquier forma a sus jefes, subordinados o compafieros de
trabajo, trabajadores por terceros, alumnos o sus familiares o apoderados,
docentes, visitas, personas que desean recibir informacion de la Universidad y otros
que acuden por asuntos comerciales o académicos.

f) Introducir y/o distribuir propaganda o escritos de cualquier haturaleza dentro del
trabajo ajenas a la Universidad o sin la debida autorizacién.

g) Dormir durante la jornada de trabajo o presentarse a sus labores en estado de
embriaguez o bajo los efectos de sustancias estupefacientes, lo que incluye su
consumo dentro de la Universidad sin la debida autorizacién segln sea el caso.

h) Introducir bebidas alcohdlicas y cualquier otro tipo de drogas a la Universidad sin
motivo y la debida autorizacion.

i) Faltar de palabra u obra al personal de seguridad o de control de accesos, asi como
a sus jefes o comparieros de trabajo, trabajadores por terceros, alumnos o sus
familiares o apoderados, docentes, visitas, personas que desean recibir informacién
de la Universidad y otros que acuden por asuntos comerciales o académicos.

)] Crear y fomentar condiciones insalubres dentro de las instalaciones de la
Universidad.

k)  Retirar sin la debida autorizacion los bienes de la Universidad.

) Hacer uso, mal uso o desgaste de materiales, herramientas o equipos de la
Universidad para actividades personales en su beneficio o de terceros; asi como
alterar o eliminar cualquier tipo de informacién que corresponda al sistema de
informacién de La Universidad. Se incluye el hacer uso del correo electrénico de La
Universidad para asuntos de indole personal, que no sean propios de las labores.

m) Autorizar el ingreso de personas ajenas a la oficina o ambiente de trabajo, a fin de
realizar actividades personales que no corresponden a la Institucién o labores
propias de su funcién.

n)  Conducir en los vehiculos de la Universidad a personas ajenas a la .-~-—~--'.

correspondientes.
0) Realizar actividades particulares ajenas al Centro de Traf
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permanencia en el mismo.

p) Portar atmmas de cualquier clase sin la debida justificacion y autorizacion.

gq) Colocar inscripciones o boletines dentro o fuera de las vitrinas o mobiliario previsto
para este fin, salvo autorizacién de la Universidad.

r Leer libros, periodicos, revistas, folletos durante la jornada de trabajo, con
excepcion de aquel tipo de lectura vinculada con el trabajo que se ejecuta o que el
jefe respectivo autorice.

s) Comprometerse a trabajar dentro de su jornada o en horas extras en un area
distinta a la que desarrolla normalmente sus labores, sin contar para ello con la
autorizacién de su jefe inmediato respectivo o autoridad competente.

t) Utilizar los medios de comunicacion de la Universidad para asuntos particulares,
resultando agravante que sean ofensivos, cuestionables o ilegales, siendo
responsables de todas las actividades que se realizan desde su cuenta de correo
electrénico, debiendo en este caso la persona que tome conocimiento o agraviada
comunicar de inmediato a la Direccién de Sistemas de Informacion, Gerencia de
Recursos Humanos u otra autoridad, considerandose en este caso que los
mensajes sean intrascendentes para las labores propias de la Universidad.

u) Expresar en privado o en publico en forma verbal o escrita, por cualquier medio,
versiones que atenten contra la dignidad de trabajadores, docentes, alumnos y
autoridades de La Universidad.

v) Oftras que sean puestas en conocimiento mediante directivas o que constituyan
situaciones analogas, o que por su naturaleza constituyan falta conforme a lo
previsto por la legislacién vigente, normas internas y el presente reglamento.

Articulo 61°.- De modo general también constituyen prohibiciones que deben ser
acatadas y observadas estrictamente por los trabajadores, las acciones u omisiones que
atentan contra el normal desenvolvimiento de las actividades y buena imagen de La
Universidad y que le causen algun perjuicic econémico 0 no econémico, toda vez que las
detalladas en el articulo anterior sélo tienen cardcter enunciativo.

_ TITULO OCTAVO
FOMENTO DE LA ARMONIA ENTRE EL EMPLEADOR Y TRABAJADORES

CAPITULO UNICO )
DE LAS NORMAS PARA EL FOMENTO DE LA ARMONIA

Articulo 62°.- La Universidad requiere del personal que ocupa cada puesto y nivel, |2
capacidad necesaria, asi como su mas amplia colaboracién para el desarrollo de las

labores asignadas.

Articulo 63°.- E| trabajador y la Universidad deben crear un sano ambiente laboral
basado en el respeto mutuo que debe existir entre jefes y subordinados y entre los
propios trabajadores, asimismo un adecuado reconocimiento a su colaboracion, a sus
sugerencias, a su esfuerzo, también posibilidades de progresar, ademas de adecuadas
condiciones fisicas del ambiente de trabajo, sobre todo las de higiene y seguridad y del
adecuado medio ambiente que le permitan desarrollar sus labores en forma sana y moral.

comunes que ambos tienen dentro del centro laboral y que son los siguientes: 4
a) Velar por el desarrollo de las actividades de manera eficiente y permgafset
aseguren la subsistencia de La Universidad.

[ Elaborado por: Gerencia de Recursos Humanos | Aprobado por. Rectoradofi a2
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b) Propiciar que la Universidad mejore de forma permanente su productividad,
eficiencia y rendimiento, incluida la imagen de la Universidad ante la sociedad.

¢) Propender el desarrollo profesional y personal de los trabajadores, tanto calificado
como no calificado.

d) Lograr éptimas condiciones en materia de seguridad y salud en el trabajo.

e) Propiciar que dentro de la Universidad exista una convivencia amabie vy
satisfactoria.

f) Elevar el prestigio académico, laboral y social de La Universidad, para ubicarla y
mantenerla en condiciones de liderazgo dentro del ambiente universitario.

Articulo 65°.- Es politica de La Universidad dar un trato comprensivo y cordial a sus
trabajadores, quienes podran exponer libremente, de manera individual y por conducto
regular a sus superiores, las dificultades que encuentren en sus labores asi como sus
necesidades particulares.

TITULO NOVENO
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

CAPITULO |
NORMAS GENERALES

Articulo 66°.- Es funcién de la Universidad velar por la disciplina como una condicion
necesaria e indispensable para el normal y eficiente desenvolvimiento del trabajo; para tal
fin se han establecido las normas, procedimientos ¥ medidas disciplinarias. En
salvaguarda de la disciplina se establece como necesaria e indispensable la aplicacién de
sanciones a quienes incurran en faita, facultad que le corresponde a la Universidad.

Articulo 67°.- Un permanente estado de disciplina exige:

a) El fiel cumplimiento de los Estatutos, Reglamentos, Directivas y ordenes impartidas
por quienes tienen competencia para dictarlas.

b) El respeto mutuo entre los trabajadores.

¢) Laobservancia de la moral y las buenas costumbres.

Articulo 68°.- Las faitas en el trabajo estan constituidas por aquellas acciones u
omisiones del trabajador que implican violacién de sus abligaciones en perjuicio de la
productividad, la disciplina y armonia en el centro de trabajo y por todas aquellas que
estan configuradas como causales de despido, tanto las indicadas en el presente
reglamento, Estatuto, normatividad o directivas internas de La Universidad, como en las
normas legales vigentes. En el caso de Docentes se aplicara el presente reglamento, Ley
N° 30220 Ley Universitaria y otros dispositivos normativos vigentes.

CAPITULOII
DE LOS TIPOS DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 69°.- Las medidas disciplinarias son las siguientes:
a) Amonestacion verbal

b) Amonestacién escrita

¢) Suspension

d) Despido
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o sucesivamente, asi mismo no limitan la aplicacion de las normas laborales vigentes.

Articulo 70°.- Las sanciones seran impuestas discrecionaimente por La Universidad
teniendo en cuenta lo siguiente:

a) La naturaleza de la falta

b) Los antecedentes del trabajador

¢) La reincidencia y/o reiterancia

d) Circunstancias en que se cometio

e) La responsabilidad del trabajador en la Universidad.

Articulo 71°.- Amonestacién verbal- es la medida disciplinaria a cargo del jefe
inmediato, directivo encargado de Sede o Filial, Rector, Vicerrector, Gerente General o
Gerente de Recursos Humanos, quien deberd informar a la Gerencia de Recursos
Humanos mediante comunicacién escrita sustentada con los hechos materia de la
sancién, para anexar copia a su legajo personal.

Articulo 72°.- Amonestacién escrita.- es la medida disciplinaria aplicada por el Rector,
Gerente General, Vicerrector, Director General Académico de Filial o Gerente de
Recursos Humanos, a solicitud del jefe inmediato del infractor o Directivo de la
Universidad, con indicacién escrita de los hechos que la motivan a fin de insertarla en su

iegajo personal.

Articulo 73°.- Suspension.- La violacién de las normas laborales y disposiciones de La
Universidad pueden justificar la suspensién del trabajador en dias laborables, sin pago de
remuneraciones; el nimero de dias de suspension se fija de acuerdo a la gravedad de las
faltas, reincidencias o reinterancias.

Articulo 74°.- La aplicacién de una medida disciplinaria de suspension sera impuesta
para los trabajadores de la Universidad por el Rector, Gerente General o Gerente de
Recursos Humanos. Para el Personal Docente se aplicara el presente reglamento y en lo
que sea aplicable otras normas internas y disposiciones vigentes, la cual debera
realizarse mediante documento escrito, con copia a la Gerencia de Recursos Humanos y
jefe inmediato superior del sancionado de ser el caso.

Articulo 75°.- Los jefes inmediatos de los trabajadores son responsables directos de la
administracién de las medidas disciplinarias, teniendo en cuenta las normas Yy
procedimientos preparados para tal fin, debiendo informar a! Rectorado, Gerencia
General, Direccién General Académica de Filial o Gerencia de Recursos Humanos,
apenas tengan conocimiento de la comision de cualquier falta al presente reglamento o
normas vigentes. En caso de una norma imprecisa rige lo dispuesto por la Gerencia

General.

Articulo 76°.- El trabajador estd obligado a firmar las copias de las cartas ©
comunicaciones que se impongan sobre medidas disciplinarias, de lo contrario se
considerara incumplimiento de las obligaciones del trabajador considerandose como faita
sujeta a medida disciplinaria, debiéndose remitir la comunicacién a su domicilio mediante

carta notarial.

Articulo 77°.- Al imponer las sanciones disciplinarias, La Universidad tend 3
las circunstancias y los antecedentes de los trabajadores obrando siemp tq
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buena fe. Toda sancion disciplinaria que se imponga podra ser comunicada a la
Autoridad Administrativa de Trabajo.

Articulo 78°.- Las infracciones a normas legales, éticas y de derecho que incurriera el
personal y no contempladas en el presente reglamento, seran resueltas en cada caso,
atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias, etc., aplicando los
principios que indiquen la ley, la sana costumbre y la equidad.

Articulo 79°.- El incumplimiento de lo previsto en el presente reglamento constituye
falta sujeta al procedimiento y medidas disciplinarias indicadas, sin perjuicio de la
aplicacion de la normatividad vigente para los casos que a criterio de La Universidad lo
amerite.

CAPITULO Il
DE LAS CAUSAS DE DESPIDO RELACIONADAS CON EL TRABAJADOR

Articulo 80°.- Son causas justas de despido relacionadas con la capacidad y conducta
del trabajador las sefialadas en lo dispuesto por el Texto Unico Qrdenado del Decreto
Legislativo N°® 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto
Supremo N° 003-97-TR o norma que lo sustituya. Y para el personal docente se aplicaran
las mismas en adicién a las establecidas en la Ley N° 30220 Ley Universitaria y sus
modificatorias, conexas o complementarias, y normas internas de la Universidad si fuera

el caso.

TITULO DECIMO
DEPENDENCIA ENCARGADA DE ATENDER LOS ASUNTOS LABORALES

CAPITULOI
GENERALIDADES

Articulo 81°.- Las areas encargadas de atender los asuntos laborales es la Gerencia de
Recursos Humanos y la Gerencia de Remuneraciones y Beneficios Sociales de La
Universidad de acuerdo a las funciones asignadas.

Articulo 82°.- Es politica de la Universidad dar un trato comprensible y cordial a sus
trabajadores, quienes podran exponer libremente de manera individual y por conducto
regular a sus superiores las dificultades que encuentren en sus labores, trato que reciban

y necesidades particulares.

Articulo 83°.- Es politica de la Universidad favorecer la rapida solucion de las quejas y
reclamos directamente entre el trabajador y su jefe inmediato. En todo caso, se hara todo
esfuerzo para solucionar los problemas del trabajo en trato directo.

CAPITULO I
DEL PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y RECLAMOS

Articulo 84°.- La atencién de quejas o reclamos se debera hacer siguiendo la linea de
jerarquia, es decir en primer lugar al jefe inmediato del trabajador y progresivamepte i,
niveles mas altos en el eventual caso que el trabajador no esté satisfecho co bONIGIO
ofrecida inicialmente.
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Como ultimo recurso, el trabajador podra elevar su reclamo a la Gerencia de Recursos
Humanos quien canalizara su solucion.

Articulo 85°.- Las gestiones de parte de los trabajadores ante las autoridades
administrativas o judiciales, cancelan el procedimiento y acuerdo sobre los reclamos
internos en la Universidad.

TITULO DECIMO PRIMEROQ
NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

CAPITULO |
DE LA HIGIENE

Articulo 86°.- Los servicios higiénicos estén instalados en resguardo de la salud e
higiene de los trabajadores, por lo que su correcto uso y conservacién son obligatorios.

Articulo 87°.- Las zonas de trabajo deben mantenerse limpias de materiales,
desperdicios, etc. en resguardo de la salud y seguridad de los demas trabajadores.
Queda terminantemente prohibido manchar las paredes, techos, puertas, etc. y hacer
inscripciones en las mismas. Es obligacion de los trabajadores colaborar en la
conservacién e higiene de las instalaciones de La Universidad.

CAPITULO I
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 88°.- Durante la labor diaria todo trabajador esta obligado a protegerse
asimismo y a sus compafieros de trabajo de toda clase de accidentes y exposicion a
condiciones inseguras, es obligatorio el cumplimiento de las normas de seguridad y salud
en el trabajo previstas en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi
como en otras disposiciones que se den al respecto, su omisién es considerada falta y

esta sujeta a medida disciplinaria.

Articulo 89°.- Es obligacion de cada trabajador contribuir a mantener siempre libres las
escaleras y demas vias de acceso o de salida.

Articulo 90°.- E! personal tiene la obligacién de cuidar sus pertenencias, por tanto, La
Universidad no asumira la responsabilidad de ellas.

Articulo 91°.- Todo trabajador debera informar inmediatamente a sus superiores sobre
cualquier lugar o condicion de trabajo que considere peligrosa, para la adopcion de las
medidas pertinentes.

Articulo 92°.- Todo accidente de trabajo, por leve que sea, deberd ser informade sin
demora al jefe inmediato o rea pertinente.

Articulo 93°.- Es obligacion de todo trabajador cumplir fielmente con las disposiciones
contenidas en las directivas Internas de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi COTID, G
toda norma vigente.
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TITULO DECIMO SEGUNDO
DE LOS DOCENTES

) CAPITULO |
ADMISION E INGRESO DE LOS DOCENTES

Articulo 94°.- Los docentes se rigen por las normas del régimen laboral del sector
privado, dentro de los niveles, categorias y alcances normados por la Ley Universitaria
Ley N° 30220 y otras creadas o por crearse.

Articulo 95°.- Los docentes ordinarios son aquellos que habiéndose presentado a la
convocatoria formutada por la Universidad han ganado el concurso de meéritos, ejercen la
docencia dentro de los limites de la Ley Universitaria, los estatutos y reglamentos
respectivos. La admisién, promocién, ratificacion o separacion del docente ordinario se
rige por la Ley Universitaria, normas complementarias y normas internas de la
Universidad creadas o por crearse.

CAPITULO I
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 96°.- La jornada y horario de trabajo de los docentes estara en funcion a las
horas de clase asignadas y otras actividades no lectivas encomendadas por |a
Universidad. Las labores comenzaran y terminaran a las horas indicadas en los horarios
asignados.

Articulo 97°.- La hora lectiva de clase o de otras actividades no lectivas encomendadas
en los turnos manana, tarde y noche tienen una duracién diferenciada de acuerdo a lo
dispuesto por las autoridades de la Universidad, de acuerdo a las tablas horarias
aprobadas para los diferentes servicios educativos que se impartan y horarios asignados.

Articulo 98°.- Los trabajadores con cargo administrativo en la Universidad podran dictar
cursos en las diferentes Escuelas Profesionales, Sedes o Filiales, asi como en los
diferentes servicios educativos que ofrece la Universidad fuera de su horario de trabajo,
para lo cual debera contar con la debida autorizacion escrita del Rector o Gerencia
General, quien lo pondra en conocimiento de la Gerencia de Recursos Humanos. En los
casos que realicen esta actividad sera remunerada de acuerdo a la tarifa vigente, con
caracter de labor eventual. Los trabajadores de la Universidad, muy independiente de su
condicién de trabajador administrativo o Docente Ordinario, que ocuparan cargo sin
control inmediato de horario en la jornada laboral, sélo podran dictar con la autorizacion
escrita del Rector

CAPITULO Il
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 99°.- La asistencia y puntualidad se considera como elemento basico para la
marcha de la Universidad, de manera que es indispensable el cumplimiento estricto del
horario establecido.

Articulo 100°.- Las faltas y tardanzas de los docentes estaran sujetas
tratamiento establecido por disposiciones intemas de La Universj
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autoridades, asi como a este reglamento en lo que fuera aplicable, normas y directivas
internas y legislacién vigente sobre la materia.

Articulo 101°.- Para efectos del control de asistencia del personal docente, La
Universidad tendra implementado el sistema de control horario para el ingreso y salida de
los mismos, siendo obligacién del docente su cumplimiento.

CAPITULO IV
OBLIGACIONES DEL DOCENTE

Articulo 102°.- Todo docente sin distincion esta obligado a:

a) Desempefiar sus funciones con dedicacion, responsabilidad, eficiencia y eficacia,
manteniendo éptimos niveles académicos y calidad observando las directivas y
normas administrativas determinadas por La Universidad.

b) Abstenerse de realizar acciones ajenas o contrarias a sus labores durante el
desarrollo de su horario de trabajo.

c) Someterse a la evaluacion prevista por La Universidad sobre rendimiento y
capacidad en sus labores.

d) Presentar anuaimente y cuando se le solicite un informe sobre las investigaciones
realizadas y su resultado, el que servira como referencia en la evaluacion del
docente.

e)  Cumplir con las responsabilidades normadas en la Ley Universitaria Ley N° 30220 y
otras normas vigentes, Estatuto de La Universidad, Reglamentos de La
Universidad, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, el presente
Reglamento Interno de Trabajo y otras directivas que emanen de las autoridades de
la Universidad, relacionadas con su labor docente, evaluacion de alumnos, entrega
oportuna de notas, otras actividades no lectivas encomendadas y documentacion

que se le solicite.

CAPITULO V
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 103°.- Las faltas que cometiera el docente, dan lugar a las medidas
disciplinarias dispuestas por los reglamentos y directivas de la Universidad, asi como por
el presente Reglamento Interno de Trabajo en lo que fuera aplicable, seguin sea las
caracteristicas y gravedad de la falta cometida y de acuerdo a Ley.

TITULO DECIMO TERCERO
DE LA CONFIDENCIALIDAD Y LAS MEDIDAS FRENTE AL VIH - SIDA; DE LA NO
DISCRIMINACION; DEL ACOSO SEXUAL, MEDIO AMBIENTE Y RESPONSABILIDAD
SOCIAL EN EL CENTRO DE TRABAJO

CAPITULO |
DE LA CONFIDENCIALIDAD Y DE LAS MEDIDAS FRENTE AL VIH - SIDA

Articulo 104°.- La Universidad no podra exigir la prueba del VIH o la exhibicion de los
resultados de ésta, al momento de contratar trabajadores, durante la relacién
como requisito para continuar en el trabajo.

Articulo 105°.- Para garantizar la autonomia de la voluntad del tr
confidencialidad de las pruebas del VIH y sus resultados, éstas no pueden
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por la Universidad, salvo autorizaciéon expresa del trabajador o que su resultado sea
imprescindible para su permanencia en el puesto de trabajo asignado.

Articulo 106°.- En cumplimiento de lo dispuesto por la Resoiucién Ministerial N° 376-
2008-TR u otra norma que regule la matetia, la Universidad adopta medidas que
garanticen el apoyo y asistencia a sus trabajadores infectados o afectados a

consecuencia de VIH o SIDA.

CAPITULO I
DE LA NO DISCRIMINACION

Articulo 107°.- La Universidad garantiza la igualdad de oportunidades y no incurre en
acto discriminatorio alguno respecto a los trabajadores por sus creencias religiosas y/o
politicas, raza, sexo, color, opcién sexual, opinién o por ser una persona infectada por el
VIH o, en su caso, padecer SIDA.

Articulo 108°.- Todo acto discriminatorio de cualquier trabajador hacia un trabajador
real o supuestamente VIH-positivo sera considerado falta laboral sancionandose segun el
presente reglamento y normas legales vigentes.

Articulo 109°.- Todo trabajador real o supuestamente VIH-positivo que se sienta
discriminado por cualquier trabajador dentro del area laboral podra realizar su reclamo
respectivo a la Gerencia General, administracion de Sede o Filial, Gerencia de Recursos
Humanos o Direccion de Bienestar Universitario o quien haga sus veces, para tomarse
las medidas segun el presente reglamento y normas laborales vigentes.

Articulo 110°.- La Universidad promovera la prevencion y conocimiento del ViH y SIDA
mediante charlas y publicaciones para todo el personal.

Articulo 111°.- Todo trabajador que haya desarrollado el SIDA y como consecuencia de
dicha enfermedad, de conformidad con la normativa vigente, serd apoyado por la
Gerencia General, administracion de Sede o Filial, Gerencia de Recursos Humanos o el
area de Bienestar Universitario o quien haga sus veces para los tramites pertinentes ante
los organismo publicos y privados que correspondan.

Articulo 112°.- La Universidad mediante la Gerencia General, administracion de Sede ©
Filial, Gerencia de Recursos Humanos o el area de Bienestar Universitario o quien haga
sus veces coordinara con otras instituciones para brindar apoyo, seguin sea el caso, al
trabajador infectado o afectado a consecuencia del VIH o SIDA.

CAPITULO Il
DEL ACOSO SEXUAL, MEDIO AMBIENTE Y RESPONSABILIDAD SOCIAL EN EL
CENTRO DE TRABAJO

Articulo 113°.- Los trabajadores seran respetuosos de las normas expresadas por la
Universidad y normativa legal vigente sobre Hostigamiento Sexual.

Articulo 114°.- Los trabajadores seran respetuosos de las politicas am
responsabilidad social formuladas por la Universidad.
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Lima, 19 NOV. 2015

Articulo 115°.- En cumplimiento de lo dispuesto por la Ley N° 28705 Ley General para
la prevencion y control de los riesgos del consumo del tabaco y su reglamento aprobado
por Decreto Supremo N® 015-2008-SA, modificado mediante Decreto Supremo N°001-
2011-SA, esta prohibido fumar en las areas abiertas y cerradas de las instalaciones de La
Universidad, debiendo acatar las disposiciones que emanen de acuerdo a lo dispuesto de
las areas de Seguridad y Salud en el Trabajo, Bienestar Universitario u otras a quienes

corresponda.

TITULO DECIMO CUARTO
DISPOSICIONES FINALES

CAPITULOI
CASOS NO CONTEMPLADOS

Articulo 116°.- Todos los casos que no estén previstos de manera expresa en este
reglamento, se regira por las disposiciones que al respecto dicte la Universidad en el
legitimo ejercicio de sus derechos dentro del régimen de facultades que le otorga el
ordenamiento legal vigente y en la modalidad que considere conveniente.

CAPITULOII
DISPOSICIONES RELATIVAS AL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Articulo 117°.- La Universidad se reserva el derecho de ampliar y/o modificar el
presente reglamento, para tal efecto comunicara a la Autoridad Administrativa de Trabajo

conforme al Decreto Supremo N° 038-91-TR.

Articulo 118°.- Todo trabajador recibira como informacion una copia del presente
Reglamento Internc de Trabajo, el mismo que sera proporcionado por la Gerencia de
Recursos Humanos con el fin de conocer sus derechos y obligaciones, firmando una
constancia de haberio recibido, comprometiéndose a aceptar y cumplir todas las normas

del mismo.

Articulo 119°.- Los aspectos normados en el presente Reglamento no tienen caracter
taxativo, siendo de aplicacién las normas vigentes sobre la materia, asi como cualquier
directiva, manual, procedimiento, estandar o disposicién emitidos por los drganos
competentes de la Universidad.

SUB DIRECCION DE REGISTROS GENERALES
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