RESOLUCION RECTORAL N° 16038-2025-UNIBG
Tacna, 5 de diciembre de 2025

VISTOS:

El Oficio N° 3284-2025-URH/DIGA-UNJBG, Praveldos N° 10645-2025-REDO y N° 4464-
2025-SEGE, Oficlos N° 1858, 2488, 3377, 3590, 3858 y 4087-2025-OPEP/UNJBG, Informes
N° 0381, 0541, 0567, 0607 y 0645-2025-UPM-OPEP/UNJBG, Oficios N° 913 y 1020-2025-OFAJ-
UNJBG, Cartas N° 140 y 158-2025-AMAQ, Oficics N° 1025, 1691, 02627 y 03012-2025-URH/DIGA-
UNJBG, Informe N° 1429-2025-GEE-URH-DIGA/UNJBG, remitidos para aprobar el Reglamento
Interno de Servidores Civiles — RIS 2025

CONSIDERANDO:

Que, el Jefe de la Unidad de Recuisos Humanos a través del documento del Visto, remite
el REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES — RIS 2025, ef mismo que tiene como objetivo
establecer el marco reglamentario interno de lus servidores civiles administrativos de la Universidad
Nacional Jorge Basadre Grohmann (UNJBG) durante el desempefio de sus funcién conforma a las

disposiciones legales vigentes, pare efectos de su aprobacidn y emisidon del acto resolutivo
correspondients;

Que, la Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica, mediante la documentacién del Visto,
concluye, que, resulta pertinente aprobar el reglamento interno citado en el pérrafo precedente;

Que, el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, remite e Informe N §45-2025-
UPM-OPEP/UNIBG, mediante el cual la Jefa de la Unidad de Planeamiento y Medernizacién luego
del andlisis realizade y en atencién a la opinidn técnica y legal favorable, recomienda continuar
con el trémite para su aprobacién mediante acto resolutivo;

Que, la Autoridad con Proveido N° 10645-2025-REDO, dispone la emision de la Resolucion
Rectoral, correspondiente para la aprobacién Reglamento Interno de Servidores Civiles — RIS 2025;

De conformidad con &l Art. 62° numeral 62,2 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, Art,
155° inc. d) del Estatuto de la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann, y en uso de las
atribuciones conferidas al sefior Rector;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ.- Aprabar, en virtud de los considerados expuestos en la presente
resolucién, el REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES — RIS 2025 de [a
Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann, que forma parte de la presente Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO.- Dejar sin efecto toda disposicion y/o Resolucion que se oponga
a la presente Resolucidn,

Registrese, comuniquese y archivese,

BR. IN PAUCARA ROJAS
ECRETARIO GENERAL
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES- RIS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE
BASADRE GROHMANN

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 12 Objeto

Establecer el marco reglamentario interno de los servidores civiles administrativos de la Universidad
Nacional Jorge Basadre Grohmann (UNJBG), durante el desempefio de sus funciones conforme a las
disposiciones legales vigentes.

Articulo 22 Ambito de aplicacién

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para todos los funcionarios y servidores de Ia
Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann sujetos a los regimenes laborales establecidos en los
Decretos Legislativos 276 y 1057. Asi también, es de anlicacidn de los docentes universitarios en lo
que les sea pertinente.

Cuando el Reglamento usa el término "servidor", se entiende que se refiere tanto a su personal
docente ordinario y contratado, Jefes de Practica, personal administrativo nombrado, contratado y
personal por Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios-CAS.

La Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann, a través de la Unidad de Recursos Humanos
{(URH), podra emitir las normas y directivas internas adicionaies o complementarias al presente
Reglamento.

Articulo 32 Base Legal

a) Constitucién Politica del Perd.

b) Ley N° 30220, Ley Universitaria.

c) Ley N°®28175. Ley Marco del Empleo Publico

d) Ley N° 26771. Ley de Nepotismo, que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion del personal en el Sector Publico en caso de parentesco y su
Reglamento.

e} Ley N° 26644. Ley que precisa el goce de! derecho del descanso pre y post natal de ia
trabajadora gestante y sus modificatorias y su reglamento aprobado con Decreto Suprema
N° 005-2011-TR.

f) Ley N° 27240, Ley que atorga permiso por factancia materna y sus modificatorias.

g) Ley N° 27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcidn.

h) Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica y el Decreto Supremo
N° 021-2019-JUS que aprueba su Texto Unico Ordenado.

i) Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcidn Publica y Modificatorias y su reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

i} Ley N®27942. Ley de Prevencidn y Sancién del Hostigamiento Sexual y sus modificatorias; y
su reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP,

k) Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de Licencia por Paternidad a los trabajadores de
la actwvidad piblica y privada.

Ciudad Universitaria - Av. Miraflores 5/N
Telefono 583000 Anexo 2406 Casilla N° 316




©41 | UNIVERSIDAD NACIONAL REGLAMENTO INTERNO DE 5
) | JORGE BASADRE GROHMANN SERVIDORES CIVILES -RIS i

[) LeyN°29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajoy su Reglamente aprobado con Decreto
Supremo N° 005-2012-TR.

m) Ley N° 28716, Ley de Control interno de las Entidades del Estado, y modificatorias.

n} Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos
que se encuentran con enfermedad en astado grave o terminal o sufran accidente gravey
su reglamento aprobado con Decreto Suprema N° 008-2017-TR.

o) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprabado con Decreto Supremo N° 040-
26G14-PCM.

p) Decreto Ley N° 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.

q) Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional de Servicio Civil rectora del
Sistema Administrativo de Gestidn de Recurses Humanos.

r) Decreto Legislativo N* 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
de! Sector Publico y st Reglamentc aprobado con Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

s) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa
de Servicios y su Reglamento aprobado cor: Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

t) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2015-JUS.

u) Decreto Supremo N° 002-2016-TR; Decreto Supremo que adecua las normas reglamentarias
que regulan el descanso por maternidad y el pago de subsidio por maternidad a las
disposiciones de la Ley N° 30367,

CApPiTULO 11
PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION

Articulo 42 Seleccién y contratacion de servidores

El ingreso de personal a la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann - UNJBG, se realiza
mediante Concurso PUblico de Méritos, con la finalidad de seleccionar a las personas mas idéneas
para el puesto o cargo requerido, sobre la base de la competencla y transparencia, garantizando la
igualdad en el acceso a la funcién piblica.

4.1. La seleccién de los servidores se realiza conforme a los regimenes laborales establecidos, asi
como a los perfiles de los puestos o cargos y demds requisitos establecidos por la UNJBG, asi como
los lineamientos y/o directivas emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, que
fueran pertinentes.

4.2. La admision o ingreso del personal docente se regula segln lo previsto por la Ley N° 30220,
Estatuto Universitario, Reglamento Generai y Reglamentos especificos.

Los cargos de Empleados de Confianza {EC) establecidos en el Cuadro Para Asignacién de Personal
Provisional - CAP Provisional, estdn exceptuados del Concurso Publico de Méritos,

Articulo 52 Informacién que deben presentar los postulantes

Los postulantes deben llenar y firmar todos los documentos y/o formutarios que sean requeridos
por la Unidad de Recursos Humanos (URH), debidamente establecidos en las Bases de los CONCUrsos,
siendo de su entera responsabilidad fa veracidad de la informacién que praporcionen, debiendo
presentar los certificados, diplomas, constancias y otros, originales para su verificacién por [a URH,
una vez que hayan sido seleccionados y declarados ganadores del concurso respectivo.
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Los pracesos de incorporacion de personal se realizan para las modalidades de contrato a plazo fijo
o0 para nombramiento (cuando la ley to determine o las restricciones |o permitan).

Articulo 62 Nepotismo

Los servidores, funcionarios de confianza y directivos, que gocen de la facultad de proponer y/o
contratar personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, se encuentran
prohibidos de ejercer dicha facultad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad y por 1azdn de matrimonio, dando asf cumplimiento a lo
dispuesto en fa Ley N° 26771 y su Reglamento.

Articule 72 Requisitos para la incorporacién

Son requisitos indispensables para ingresar como servidor de la Universidad Nacional Jorge Basadre
Grohmann, cumplir con los requerimientos del puesto o cargo al que postula y presentar la
documentacién que le sea solicitada de acuerdo con lo siguiente:

a} Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos del servicio corresponde
haber cumplido la mayoria de edad al momento de presentarse al concurso o de la
cantratacién directa.

b) Tener la nacionalidad peruana, solo en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija,
conforme a la Constitucion Politica del Perti y las leyes especificas.

c) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

d} No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

e) Declaracion jurada de no registrar antecedentes penales ni policiales, conforme al formato
establecido.

f) Declaracion jurada de no tener impedimento legal para contratar con el Estado, conforme
al formato establecido.

g) No estar inhabilitado administrativamente o judiciaimente. Estdn nhabilitados
administrativamente quienes estdn comprandidos en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido - RNSD, o quienes lo astdn judicialmente con sentencia firme para el
ejercicio de la profesion, cuando ello fuere un requisito del puesto, para contratar con el
Estado o para desempefiar servicio civil.

h) Cumplir con otras formalidades que establezca fa Universidad.

7.1. En caso de constatarse, en la verificacion posterior, alguna informacién o dato falso, se
procedera a iniciar las acciones administrativas y legales que la ley establece.

7.2. Para los postulantes docentes, las exigencias estdn determinadas en las Bases de los
Concursos desarrollados por las propias Facultades y Escuelas Profesionales, bajo la conduccién del
Vicerrectorado Académico.

Articulo 82 Induccién

El servidor que se incorpora a laborar en la Universidad, participa del programa de induccién laboral,
que comprende las acciones de socializacién y orientacién del servidor. Incluye la induccién general
referida a la informacién sobre la entidad y ncrmas internas, sobre los objetivos, organizacidn y
funcionamiento; la induccion especifica referifa al puesto, proporcionindole la informacién
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necesaria para facilitar y garantizar su integracidn y adaptacion a la entidad, asi coma de las labores
que le correspondera desarrollar en su puesto de trabajo.

Articulo 92 Carnet de identificacién

Cada servidor contara con un documento de identificacidn laboral o Carnet (fotocheck), otorgado
gratuitamente por la Universidad, que debera portar en un lugar visible y sera de uso abligatorio y
exclusivo para el cumplimiento de sus funciones, por lo que en caso realice su uso indebido, se
adoptaran las medidas disciplinarias correspondientes,

En caso de deterioro o pérdida, solicitardn e! duplicado a fa URH, segin los pracedimientos
pertinentes. Concluido el vinculo laboral can la Universidad, los servidores civiles estan obligados a
devolver el carné (fotocheck) a ia URH como parte de su entrega de cargo.

Articulo 102 Legajo personal

La Unidad de Recursos Humanaos, a través de sus dreas pertinentes, organizard y mantendra bajo
custodia, los legajos del personal {dacente y administrativo) conteniendo la decumentacian
relacionada al servidor, de acuerdo con las normativas especificas para este fin.

Todo servidor estd en la obligacion de comunicar a la Institucidn su cambio de domicilio por medic
escrito. Para todos los efectos laborales se tendrd por correcta y verdadera la ltima direccién que
hubiese proporcionado el servidor. Cuando se extinga la relacion laboral, el ex servidor debera dejar
actualizado dicho registro para los fines que resulten necesarios.

Articulo 112 Certificados, diplomas y constancias de capacitaciones recibidas

La actualizacién de los legajos de personal, se reafiza mediante solicitud expresa dirigida al Jefe de
la Unidad de Recursos Humanos; adjuntando las copias de los certificados, diplomas y constancias
de capacitacién u otros; asimismo, deberén traer el documento original para [a verificacién y visado
de dichas copias para la recepcion y registro en los sistemas del escalafén.

Articulo 122 Cumplimiento del presente Reglamento

El servidor administrativo y docente que se incorpora a la Universidad Nacional Jorge Basadre
Grohmann, esté obligado a observar estricto cumplimiento del presente Reglamento, asf como, de
las demas normas y disposiciones internas.

CAPITULO Il
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO, CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 132 lornada Oficial de Trabajo

Todos los servidores administrativos deben concurrir diaria y puntualmente a la institucion y a sus
puestos de trabajo, cuya jornada laboral oficial es de siete horas con quince minutos {07h y 15min)
para servidores del régimen laboral del Decreto Legislativo N® 276 y de ocho horas (08h) para
servidor régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057, de lunes a viernes; ello implica que e!
servidor administrativo debe desarrollar sus labores y/o atender al pablico interno y externo, en
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dicha cantidad de tiempo, y dentro de los horarios estabiecidos, a fin de brindar los bienes y servicios
gue la institucidn provee.

Articulo 142 Horarios
La jornada oficial de trabajo se sujeta a los siguientes horarios:

Servidores sujetos al Régimen del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico:

Horario de Verano
- Hora deinicio : 07:45 horas
- Hora de término : 15:00 horas

Horario de Invierno
- Hora de inicio : 08:00 horas
- Horade término :15:15 horas

Servidores sujetos al Régimen del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios

- Hora deinicio : 08:00 horas
- Hora de término : 16:00 horas

El tiempo destinado al refrigerio no forma parte de la jornada de trabajo, por lo que, de otorgarse
este tiempo, debe ser compensado en el mismo dia,

14.1. Se entiende que el ingreso de los servidores al centro de trabajo, es "hasta" la hora de
inicio de 1a jornada oficial, por tanto, deben registrar su asistencia con anticipacion razonable a dicha
hora; ia salida es "después de" la hora de finalizacian de la jornada diaria.

14.2. La Direccion General de Administracidn, con el sustento técnico de la Unidad de
Recursos Humanos, podra autorizar horarios distintos de trabajo a aquellos Organos y/o Unidades
Orgdnicas, que por [a naturaleza de sus servicios y necesidades institucionales y a requerimiento de
sus responsables, lo requieran; siempre que se cumpla con la prestacion efectiva de servicios minima
de acuerdo a su jornada, en estricto cumplimiento a lo dispuesto por las normas pertinentes. La
autorizacion deberd ser dispuesta mediante Resolucién Directoral Administrativa,

14.3. Los docentes desarrollan sus l'bores y horario en estricto cumplimiento a lo
determinado en su respectivo Plan Individual de Trabajo Docente, en donde se distribuye la carga

lectiva y no lectiva, conforme ai régimen de decicacion de cada docente. La Unidad de Recurso
Humanos supervisa su cumplimiento.

14.4. Ningun servidor podra ingresar a los campus e instalaciones de la Universidad, con
posterioridad al horario de salida establecido o en dfas no laborables, salvo que cuente con la
autorizacidn expresa de su Jefe Inmediato indicando las labores a realizar y con el visto bueno de la
Unidad de Recursos Humanaos.
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14.5. Et horario oficial de trabajo no incluye el refrigerio, de ser el caso puede ser acordado
entre el servidor y el Jefe del érgano con visto bueno de la Unidad de Recursos Humanos,

estableciéndose el horario de su uso, el mismo que no puede exceder los 45 minutos por dia, asi
como la forma de su compensacién.

Artfeulo 152 Trabajo en horas después de la jornada oficial

La Unidad de Recursos Humanos puede autorizar a los servidores administrativos e trabajo en horas
después de la jornada oficial, siempre que sean requeridas con la debida anticipacién por el
responsable del érgano o unidad orgénica correspondiente; por razones debidamente justificadas,
que impliquen el incremento de las metas a cumpir, o por amenazas al cumplimiento del fogro de
los propdsitos parciales e institucionales en jornadas regulares. Debe indicarse claramente las
labores, actividades o funciones que desarrallard el servidor.

15.1. Las horas extraordinarias son excepcionales, facultativas y de necesidad institucional,
no del servidor. Mediante directiva interna se establece las condiciones, propdsitos, obligaciones Y
responsabilidades en la autorizacién y desarrolla de estas labores.

15.2. las horas extraordinarias desarrolladas luego del periodo previsto, son acumuladas y
reconocidas mediante Resolucién emitida por la Unidad de Recursos Humanos, las mismas que
pueden ser utilizadas por el servidor, como compensacién, con el uso del descanso fisico
correspondiente, debiendo programarse éste, con la autorizacién del jefe inmediato dentro de los
treinta (30) dias calendario después de emitida la resolucian.

15.3. No procede compensacion por horas laboradas después de la jornada oficial de
trabajo, que no haya sido autorizada previamente por el Jefe inmediato ni comunicada
oportunamente a la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 162 Registro de Asistencia e inicio de Isbores

El registro de asistencia es personal, al ingreso y salida de la jornada fahoral, de manera diaria y
puntual, el mismo gue debe ser cumplido por funcionarios v servidores administrativas nombrados
y contratados, observando los horarios oficiales establecidos.

16.1. Los servidores estdn en la obligacién de presentarse en su puesto de trabajo
inmediatamente después de haber registrado su ingreso, teniendo en cuenta lo indicado en articulo
anterior, de modo que se garantice el tiempo total de labores y/o atencidn, establecidos. Se incluye
a los dirigentes gremiales.

16.2. El servidor que no registre su ingreso y/o salida, es considerado como "inasistencia",
salvo excepciones en las cuales el servidor justifique los motivos de la omision de marcado, con el
visto bueno del jefe inmediato.

La omisién en el registro de asistencia al ingreso, podra ser justificada por tinica vez en el
mes, siempre que hayan sido por razones de fuerza mayor, con un documento emitido por el jefe
inmediato, 2 solicitud del interesado, el mismo dia y en el lapso de las dos (02) horas posteriores al
horario de ingreso como maximo; no se considerard ninguna justificacién pasada el plazo
establecido, lo cual se registrard como "inasistencia® definitivamente.
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16.3. El registro de asistencia de los servidores es fundamental para la formulacidn de las
planillas de pagos.

16.4. Mediante directiva interna se establece los mecanismos de asistencia y permanencia
del personal docente.

16.5. El Director Generaf de Administracidn por la naturaleza de sus funciones y en su calidad
de cargo de confianza, se encuentra exceptuado del registro su ingreso y/o salida.

Articulo 172 Control de asistencia y uso de uniforme

El control de asistencia se realiza mediante el Sistema de Reloj Biométrico instalado en los
respectivos campus universitarios. Excepcionalmente, se autorizaran otros sistemas y/o registros
debidamente validados por la Unidad de Recursos Humanos, en caso se justifique su uso.

17.1. Las dependencias de la Universidad cue se encuentren fuera de la sede central y por
la naturaleza de sus actividades, no cuentan con reloj biométrico, llevaran un registro de asistencia
manual, el mismeo gue debe ser elaborado, aprobado, proporcionado y administrado por la Unidad
de Recursos Humanos.

17.2. La asistencia de los servidores de! régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, asi
como dei personal docente, es con el uniforme institucional otorgado por la Universidad, siendo su
uso de cardcter obligatorio durante la jornada laboral, con las disposiciones emitidas por la Alta
Direccidn, y siempre y cuando se haya otorgado con la oportunidad debida y portando el Carnet o
Fotacheck respectivo.

17.3. Los servidores gue no reciban el uniforme, deberan asistir con la vestimenta formal
adecuada, sobre todo quienes tienen contacto directo con los usuarios de la Universidad.

Artlculo 182 Tolerancia y Tardanza

Para todos los regimenes y horarios, se tendra hasta cirnco (05} minutos de tolerancia para el registro
de la asistencia en el biométrico al ingreso, sin descuentos. La tolerancia también rige para el caso
de los horarios especiales autorizados,

Se considera como "Tardanza" e} ingreso al centro de trabajo y registro de asistencia en el minuto
posterior al limite de la tolerancia y hasta quince {15) minutos posteriores de la hora oficial de
ingreso establecido. La tardanza es pasible del descuento proporcional a la jornada diaria de trabajo.
El registro posterior a este Ultimo horario, se considera como "Omisién en el Registro" y se registrara
cemo "Inasistencia”, pasible del descuento respectivo.

Articulo 192 Ausencia temporal en el puesto de trabajo

Ei servidor que se ausenta temporalmente de su puesto de trabajo por necesidad del servicio, por
motivo personal o de salud, debe dejar constancia de este hecho mediante el Formulario de Salida
debidamente firmada por su jefe inmediato y/o el respansable del érgano o unidad organica.

18.1. Las camisiones de servicio fuera de la sede principal de trabajo, dentro de ia localidad,
deberdn justificarse, ademas, con el Formato "Permiso por Comision de Servicios-Constancia de
Atencion, el mismo que debe contener seilo y firma del funcignario de la dependencia o entidad a
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fa que fue comisionado el servidor, y que se entregara en Garita de Vigilancia, al retorno al centro
de trabajo.

19.2. El servidor que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo, sin salir de la sede
institucional, debe, ademés de requerir el permiso correspondiente, indicar su destino a su jefe
inmediato y/o indicar en secretaria de su dependencia, para una mejor ubicacién, o comunicar
cuando exista documento justificatorio de por medio. Esto incluye a los dirigentes gremiales. Es
responsabilidad de los jefes inmediatos, cautelar la permanencia de los servidores.

CAPITULO IV
DE LAS INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 202 Inasistencia al Centro de Trabajo

Se considera como inasistencia:

a) Lano concurrencia al Centro de Trabajo sin |a debida justificacién.

b} El retiro del trabajador antes de la hora de salida sin la autorizacién respectiva del Jefe
inmediato.

¢} Laomisién del registro de ingresa/salida.

d) Elregistro de ingreso posterior al limite de la tolerancia o antes del horario de salida.

e] No constituirse a su lugar de trabajo después de haber registrado asistencta, debidamente
constatado por la Unidad de Recursos Humanos. Se considera como "Abandono del Puesto
de Trabajo”, sujeto a sancion disciplinaria.

20.1. La inasistencia injustificada es aquella, indicada anteriormente, sobre la cual el servidor no
ha presentado la justificacién debida y oportuna; da lugar a los descuentos carrespondientes y son
consideradas como falta de cardcter disciplinario sujeta a las sanciones dispuestas por ley.

20.2. En caso de inasistencias ocurridas por motivos de salud, deben ser acreditadas con el
Certificado Médico expedido por el Seguro Social de Salud - ESSALUD y/o el Certificado Médico de
acuerdo a Ley, dichos documentos deben ser presentados a la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 212 Aviso sobre impasibilidad de asistir al Centro de Trabajo

Los servidores que por causa o motivo mayor no puedan concurrir a laborar a la Universidad,
deberan reportarse a la Unidad de Recursos Humanos, a través de cualquier medio en el término de
dos (02) horas posteriores a la hora de ingreso Jdel mismo dia, estando obligados a presentar la
excusa o justificacion respectiva, dentro de las 24 horas de ocurrida la inasistencia. Corresponderd
a la Unidad de Recursos Humanos comunicar al Jefe inmediato del servidor, los hechos que
motivaron I3 ausencia.

La Unidad de Recursos Humanos por inasistencia de un servidor por dos (02) dias consecutivos,
coordinard con su Jefe inmediato con la finalidad de conocer si existe el reporte de tal ausencia, de
no ser asf, a través de la Direccién de Bienestar Universitario verificara las causas de la inasistencia.

Articulo 222 Permiso

Los servidores, en casos excepcionales debidamente fundamentados, pueden solicitar permiso al
jefe inmediato para ausentarse por horas del centro laborat durante la jornada de trabajo.
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22.1. Los permisas son otorgados a solicitud del servidor, condicionado a las necesidades
del servicio adjuntando el sustento correspondiente y con 1a autorizacidn del superior inmediato y/o
del responsable del drgano o unidad organica.

22.2. La autorizacion del permiso se realiza meciante el "Formulario de Salida", el que, una
vez firmado, deberd ser entregado necesarizmente por el servidor en Garita de Vigilancia al
momento de la salida del centro de trabajo, cuvo encargado registra la hora precisa de salida del
servidor, asi como el retorno. En caso de ausencia de! Jefe inmediato y/o superior, los permisos
seran autorizados por el iefe de la Unidad de Recursos Humanos.

22.3. Los permisos acumulados durante un mes, debidamente justificados, no podran
exceder del equivalente a un dia de trabajo {07.15 horas).

Articulo 232  Permisos con o sin goce de haber

Los permisos pueden ser con o sin goce de haber, de acuerdo con lo siguiente:

23.1. Con goce de haberes:
a} Por comision de servicios.
b} Por razones de salud debidamente acreditadas con el Certificado Médico v/o
atencion médica ESSALUD.
) Por lactancia materna, conforme a la Ley N° 27240.
d) Por capacitacidn, cuando sea financiado o autorizado por la institucién, siempre que
el objetivo se ajuste a las funciones propias del servidor.
e} Por docencia universitaria, por un maximo de seis (06) horas semanales, a ser
compensadas.
f}  Por citacién expresa: Judicial, miiitar o policial.
g) Por el desempefio de cargos sindicales.
h} Por funcidn edil o regional.
Los permisos acumulados durante un mes, debidamente justificados, no podran exceder del
equivalente a un dia de trabajo, exceptuando los literales c) y e) del presente articulo.

23.2. 5in goce de haberes:

a) Por motivos particulares.
b} por capacitacidn no oficializada.

23.3 Los permisas por motivos particulares se acumulan mensualmente y se expresan en horas
para el descuento en forma proporcional al tiempo no trabajado, considerando como unidad de
referencia la jornada ordinaria de trabajo.

23.4. Los permisos por horas son autorizados despugs de la hora de ingreso; solo pueden ser
autorizados desde el inicio de {a jornada laboral, aguellos que hayan sido solicitados con un {01) dia
habil de anticipacién, o aquellas citas médicas (ESSALUD) que coincidan con la hora de ingreso;
debiendo adjuntar la Constancia de Atencién Médica al retorno. Excepcionalmente pueden ser
solicitados en el dia, por caso fortuito o fuerza mayor.

23.5. Los permisos por lactancia y docencia universitaria, se autorizan, previa conformidad del
jefe inmediato del recurrente, mediante resolucién jefatural, estableciéndose los horarios, limites y
obligaciones que pudieran corresponder al servidor.
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Articulo 242 Permisos por razones de salud o atencion médica

Los permisos por razones de salud, por atencidn oh el drea de salud de la Universidad, son otorgados
por el resto de la jornada, siempre y cuando el servidor haya registrado su asistencia al ingreso a la
institucion, debiendo adjuntar en el Formulario de Salida; la Constancia de Salud que debe indicar
la hora de la atencidn al servidor y claramente el tipo de dolencia. Excepcionalmente podran emitirse
hasta por tres (03) dfas, si se cuenta con médico especialista y si la gravedad lo amerita, debtendo el
servidor adjuntar ias recetas y/o copias de los comprobantes de las compras de medicinas recetadas
o atenciones de salud recibidas durante el descanso médice.

Los permisos por atencién médica en el ESSALUD, deben complementarse, al retorno del servidor,
adjuntando en el Formulario de Salida, la constancia de atencién o reserva de cita médica
correspondiente.

Articulo 252 Licencia

Licencia es la autorizacién para no asistir al centro de trabajo por uno o més dfas. Ef uso del derecho
de licencia se inicia a peticién de parte y est4 condicionado a la conformidad institucional. La licencia
se formaliza con fa resolucién correspondiente.

25.1. La licencia por hasta tres (03) dias se otorga mediante el Formulario de Salida, con las
autorizaciones correspondientes, y deben entregarse en Garita de Vigilancia, el dia anterior al de la
licencia al momento de la salida del centro de trabajo.

25.2. Cuando las licencias se solicitan por mas de tres (03} dias, el servidor debe presentar su
solicitud por escrito ante su jefe inmediato, con la anticipacién debida, quien realiza la evaluacién
pertinente y autoriza en primera instancia dicho requerimiento, Dicha autorizacién debe ser
confirmada por el titular del érgano, segtin sea Oficina, Direccidn, Facultad o Centro. Estas licencias
se otorgan mediante Resolucién de la Unidad de Recursos Humanos si la misma es hasta por treinta
{30} dfas. Si fuera el requerimiento por mas de 30 dfas, se eleva el expediente por el conducto regular
para su tratamiento por el Consejo Universitario.

25.3. La sola presentacién del Formularic de Salida y/o 1a solicitud para la ausencia programada
(licencia) no da lugar a la aceptacidn y/o autorizacién automéatica para hacer uso de la misma. Es
responsabilidad del servidor la obtencién de las autorizaciones y que el formulario o 1a solicitud con
la auterizacién del jefe inmediato, sea recibida o registrada por la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 262 Licencias con goce de haber
Son las siguientes:

a) Por enfermedad o accidente, que origine incapacidad.

b) Por descanso pre natal y post natal.

c) Por asistencia a controles médicos fuera de ia ciudad.

d} Por fallecimiento de familiar directo.

e} Por paternidad y/o adopcidn.

f) Por formacién laboral.

g) Por el dia de onomastico del servidor.

h} Por citacidn expresa; Judicial, militar, policial o administrativa.
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i) Por enfermedad grave o terminal o que sufra ar:idente, de familiar directo.
i} Por matrimonio.

k) Licencia por funcidn edil y consejeros regionales.

1) Por representatividad sindical.

m) Otras licencias de acuerdo a Lay,

Artfculo 272 Licencias sin goce de haberes
Son las siguientes:

a} Por motivos particulares
b) Por capacitacién no oficializada

Articulo 282 Licencia por enfermedad o accidente

Se otorga segun los dias indicados en el Certificado por incapacidad Temporal para el Trabajo {CITT),
Certificado Médico o Constancia Médica. Los casos en g'ie el descanse médico acumulado en el afio
supere los veinte (20} dfas, la universidad realiza el tramite a la solicitud de pago del subsidio
correspondiente ante el ESSALUD, de conformiciad con la normatividad vigente.

28.1. Los servidores que soliciten licencia por salud mediante Certificados Médicos, emitidos
por un profesional médico particular, deben adjuntar el recibo por honorarios o comprobante de
pago que hace constar dicha atencion. El certificado debe consignar la hora de atencidn.

28.2. Las licencias por enfermedad solicitadas por los servidares, seran contraladas por el drea
de bienestar social a través de sus especialistas, realizando las visitas domiciliarias, a efecto de tomar
las acciones, médicas, sociales y/o administrativas que correspondan.

28.3. El servidor que presente un Certificado Médico falso, sera sujeto a las medidas
administrativas, disciplinarias y/o penales que hubiera lugar.

Articulo 292 Licencia por descanso pre natal y post natal
La licencia por descanso pre y post natal se otorga a la servidora civil gestante para el goce de

cuarenta y nueve (49) dias calendario para cada case, sumando un total de noventa y ocho (98) dias
calendario.

29.1. El descanso postnatal se extiende por 30 (treinta) dias calendario adicional en el caso de
nacimiento maitiple.

29.2. El goce del descanso pre natal puede ser diferido parcial o totalmente y acumulado al post
natal a decisién de |a servidora gestante.

29.3, La solicitud de licencia debe ser presentada a Iz Unidad de Recursos Humanos, junto con
¢l informe o certificado médico respectivo.

29.4. El pago que genera dicha licencia, se efectua a través de los subsidios por maternidad
que otorga ESSALUD, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.
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Articulo 302 Licencia por asistencia a controles médicos fuera de la ciudad

Cuando el servidor tiene programada una cita médica en otra localidad y requiera viajar, debe
presentar el Formulario de Salida, debidamente firmado y autorizado, al salir del centro de trabajo

el dia anterior al del viaje y/o cita médica, entregindola en Garita de Vigilancia para el registro
respectivo.

Al retorno de la cita médica, es responsabilidad del servidor entregar a la Unidad de Recursos
Humanos, la constancia de atencién o cita médica. La demora o no entrega de dicha constancia dard
lugar zl descuento respectivo.

Articufo 312 Licencia por fallecimiento de familiar

Por fallecimiento del conyuge, concubino(a), padres, hijos o hermanos hasta por cinco (5} dfas
habiles, pudiendo extenderse hasta por tres (03) dias méas, cuando el deceso ocurre en lugar
geogréfico diferente donde labora el servidor.

Articulo 322 Licencia por paternidad y/o adopcion

La licencia por paternidad es otorgada por el empleador al padre por diez (10) dfas calendarios
consecutivos en los casos de parto natural o por cesarea.

32.1. En los siguientes casos especiales el plzzo de la licencia es de:

a) Veinte (20) dfas calendario consecutivos por nacimientos prematuros y partos
muftiples.

b) Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad congénita
terminal o discapacidad severa.

¢} Treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la salud de
la madre.

32.2. El plazo de la ficencia se computa a partir de la fecha que el trabajador indique entre las
siguientes alternativas:

a) Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.

b} Desde lafecha en que fa madre o el hijo o hija son dados de alta por el centro médico
respectivo.

¢) A partir del tercer dfa anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el
certificado meédico correspondiente, suscrito por profesional debidamente
colegiado,

32.3. En el supuesto que la madre fallezca durante el parto o mientras goza de su licencia por
maternidad, el padre del hijo/a nacido/a seré beneficiario de dicha licencia con goce de haber, de
manera que sea una acumulacion de licencias.

32.4. El trabajador peticionario que haga uso de la licencia de paternidad tendr4 derecho a hacer
uso de su descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de vencida la licencia de
paternidad. La voluntad de gozar del descanso vacacional debera ser comunicada al empleador con
una anticipacién no menor de quince dfas calendario a la fecha probable de parto de la madre.
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32.5. La licencia por adopcién es otorgada al servidor por un periodo de treinta (30} dias
naturales, contados a partir del dia siguiente de expedida la Resolucién Administrativa de Colocacidn
Familiar y suscrita el Acta de Entrega del nifio, de conformidad con lo establecido por el Decreto
Legislativo N® 1297, siempre que el nifio a ser adoptado no tenga mas de doce afios de edad.

Articulo 332 Licencia por formacién laboral

Cuando la accion de capacitacion a la que accede el servidor, estd contenida en el Plan de Desarrollo
de Personas del periodo vigente. El servidor se sujeta a las disposiciones pertinentes para la etapa
de Ejecucion del Plan.

Articulo 342 Licencia por onomadstico

La licencia por el dia del onomdstico de un servidor civil, se otorga por un {01) dia calendario; si la
fecha sefalada resulta dfa no laborable, el descanso se har efectivo el primer dfa hébil siguiente.

Articulo 352 Licencia por citacién expresa; Judicial, militar, policial o administrativa

Lalicencia por citacion expresa judicial, militar o policial, se ctorga al servidor civil que acredite haber
sido notificado con el documento oficial respectivo, Comprende el tiempo de concurrencia mas el
término de la distancia.

Articulo 362 Por enfermedad grave o terminal o que sufra accidente, de familiar directo
Siempre que dicho suceso, ponga en seria riesgo la vida del hijo, padre o madre, conyuge o
conviviente, por el plazo de siete (07) dias calendario. De ser necesarios mas dfas de licencia por los
motivos sefialados, ésta es concedida por un lapso adicional no mayor de treinta (30) dias, a cuenta
det derecho vacacional.

Articulo 37¢ Licencia por funcién congresal, edil y consejeros regionales

Se otorga a los servidores que hayan sido electos «n sufrsgio directo, secreto y universal, durante el
periodo que la ley determine para realizar dichas funciones.

Articulo 382 Licencia por representatividad sindical

Se otorga a servidores representantes gremiales debidamente acreditados ante Ja autoridad, pate
asistir a eventos sindicales en las sedes de sus respectivas organizaciones nacionales, por uno o méas
dias, sujetdndose a lo establecido en el articulo 252 del presente reglamento.

Los permisos para las actividades sindicales internas, se sujetan a las normas establecidas respecto
de la licencia sindical, debiendo formalizar |a periodicidad de las reuniones gremiales, y sujetdndose
a lo dispuesto en los articulos 192 y 202 del presente reglamento.

Articulo 392 Licencia por matrimonio

Se otorga por un lapso no mayor de treinta (30) dias calendario, a cuenta del derecho vacacional,
debiendo ser sustentado con la documentacidn pertinente.
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Articulo 402 Licencia por motivos personales

Se concede hasta por naventa (90) dfas calendario durante un pericdo calendario anual. Se solicita
al jefe inmediato con la debida anticipacion. Para el caso del personal del Decreto Legislativo 1057,
éstas se pueden otorgar Unicamente durante el plazo de duracién de su contrato, hasta por un
maximo de noventa (90) dias calendario.

Las licencias sin goce de haber pueden extenderse hasta por tres afios continuos o discontinuos
contabilizadas dentro de un periodo de cinco afios.

»

La licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares no constituye un derecho del
servidor sino una prerrogativa del empleador, por lo que esté (iltimo podra evaluar el pedido de
licencia, considerando los procedimientos previamente establecidos, las razones que la motivany la
necesidad de servicio institucional, por lo que podria denegar el pedido de licencia si se amerita la
permanencia del servidor,

Artfculo 412 Licencia por capacitaclén no oficializada

Se concede por la participacidn del servidor en eventos de capacitacion no previstos en el Plan de
Desarrollo de Personas. Es requerida por interés particular del servidor vy solicitada ante el jefe
inmediato. La sola presentacidn de la solicitud, no implica autorizacién automatica

Articulo 422 Permiso por lactancia materna

La madre {servidora) al término del periodo post natal, tiene derecho a una (01} hora diaria de
permiso par lactancia materna, hasta que su hijo cumpla un afio de edad. En caso de parto miiitiple
el permiso por lactancia materna se incrementa una hora mas al dia. Este permiso puede ser
fraccionado en dos tiempos iguales y es otorgado dentro de la jornada ordinaria de trabajo, en
ningdn caso es materia de descuento.

Articulo 432 Comisién de servicios

Se otorga licencia o permisc por comisidn de servicios a aqueltas obligaciones laborales que
presuponen el desplazamiento temporal y fisico del trabajador fuera de la entidad y/o de la
localidad, por uno o mas dfas para cumplir con un encargo especifico de la institucidn.

Las licencias y/o permisos por Comisiones de Servicios, seran consideradas siempre que hayan sido
requeridas con anticipacién y el servidor adjunie o sustente documentadamente el encargo
especifico de la Institucion.

Articulo 442 Justificacién

La justificacién implica la presentacidn de la documentacién que sustenta el motivo de la licencia o
permiso, la misma que se adjunta al Formulario de Salida antes del retiro del servidor, a al retorno
al centro de trabajo; en caso contrario, la licencia o permiso, deviene en "injustificada" sujeta al
descuento correspondiente.

Excepcionalmente, los servidores que hayan incurrido en "inasistencia” segtn lo establecido en el
articulo 202 del presente reglamento, estdn obligados a presentar ante la Unidad de Recursos
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Humanos, dentro del siguiente dia habil de ocurrido el hecho, la justificacion correspondiente. La
justificacién solo tiene mérito para que no se ie imponga la sancidn administrativa disciplinaria de
corresponder, lo cual no implica la aplicacion del descuento correspondiente.

Articulo 452 Inasistencia injustificada

La inasistencia injustificada, da lugar a los descuentos correspondiente, y es considerada como falta
de caracter disciplinario sujeto a sancion.

La inasistencia al centro de labores sin causa justificada por mas de tres {3) dias habiles consecutivos,
o cinco (O5) dfas habiles no consecutivos durante el mes, configura faita grave, constituyendo causal
de destitucion o despido, previo proceso administrative.

CAPITULO V
DEL DESCANSO VACACIONAL

Articulo 462 Descanso vacacional

Los servidores tienen derecho a gozar fisicamente de un descanso vacacional remunerado de treinta
(30) dias calendario por cada afio completo de servicios. La oportunidad del descanso vacacional se
fija de comin acuerdo entre el servidor y la Un versidad mediante el Rol Anual de Vacaciones, gue
serd elaborado y aprobado en el mes de noviembre de cada afic mediante Resolucién Rectoral,

segun el consolidado emitido por la Unidad de Recursos Humanos. A falta de acuerdo, decide la
Universidad,

Mediante directiva se establecera los procedimientos de descanso vacacional para el personal
docente.

Articulo 472 Fraccionamiento del Descanso Vacacional

El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e
ininterrumpida durante el siguiente ejercicio fiscal, en las fechas previstas segun ei rol anual de
vacaciones, salvo gue, a solicitud del servidor o necesidad institucional se acuerde el goce
fraccionado conforme a lo siguiente:

a) El servidor debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menares de siete {7)
dias calendario.

b) Sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral anterior, el servidor cuenta con hasta siete (7)
dias habiles, dentro de los treinta (30) dias calendario de su periodo vacacional, para
fraccionarlos en periodos inferiores al .:stablecido en el literal a) y con minimos de media
jornada ordinaria de servicio.

47.1. Por acuerdo escrito entre el servidor y la Unisersidad se establece la programacion de los

periodos fraccionados en los que se hara uso del descanso vacacional. Para la suscripcién de dicho
acuerdo, deberd garantizarse la continuidad del servicia.

47.2. La suspension de vacaciones por necesidad institucional implica la reprogramacién de su
uso fisico. Para el cémputo del periodo de vacaciones, fa Unidad de Recursos Humanos acumula por

Ciudad Universitaria - Av. Miraflares §/N
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cada cinco (05) dias consecutivos o alternados de uso fisico, los dias sabados y domingos que se

descontaran del periodo vacacional.

Articulo 482 Acumulacién de periodos vacacionales

Las vacaciones anuales y remuneradas establecidas en la Ley, son obligatorias e irrenunciables, se
alcanzan después de cumplir ei ciclo laberal, se ejecutan de acuerdo con el Rol de Vacaciones, y
pueden acumularse hasta dos (02) periodos, para el uso fisico, de comiin acuerdo con |3 entidad,
preferentemente por razones del servicio y requerimiento del superior inmediato. El ciclo laboral se
obtiene al acumular doce (12) meses de trabajo efectivo, computdndose para este efecto las
ficencias remuneradas y el mes de vacaciones cuando corresponda.

Articulo 492 Compensacion vacacional

El servidor que cesa en el servicio antes de hacer uso de sus vacaciones tiene derecho a percibir una
remuneracion mensual tetal por ciclo laboral acumulado, como campensacién vacacional; en caso
contrario, dicha compensacién se hara proporcionalmente al tiempo trabajado por dozavas partes.
En caso de fallecimiento, la compensacién se otorga a sus familiares directos en el siguiente orden
excluyente: cényuge, hijos, padres o hermanos.

Articulo 502 Adelanto del descanso vacacional

Por acuerdo escrito entre el servidor y la Universidad, pueden adelantarse dias de descanso
vacacional antes de cumplir el afi¢ y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el
servidor haya generado dfas de descanso en proporcion al nimero de dias a utilizar en el respectivo
afio calendario.

Articulo 512 Récord vacacional
Para efectos del récord vacacional, se consideran como dias efectivos de trabajo los siguientes:

a) Las inasistencias justificadas por enfermedad o accidente que impida al servidor civil
concurrir a su centro de trabajo.

b) Eidescanso pre natal y post natal.

¢) Elperiodo vacacional correspondiente al afio anterior.

d) Las licencias o permisos autorizados por Ley o por la Universidad.

e} Los demas previstos en la legislacidn pertinente, en la medida que sean apiicables a los
servidores de la Universidad.

Las licencias sin goce de remuneraciones, asi como las sanciones aplicadas, originan la postergacién
del derecho al descanso vacacional por igual periodo, debido a gue las mismas no son computables

para el cdlculo del ciclo labaral,

Articulo 522 Entrega de Cargo

Los servidores antes de hacer uso del periodo vacacional, deberdn hacer la respectiva entrega de
cargo al personal que lo reemplace 0 al Jefe inmediao, siempre que este sea igual o superior a veinte
(20} dias calendario, de acuerdo a los formatos establecidos en la directiva correspondiente,

Articulo 532 Modificacion del periodo vacacional

Ciudad Universitaria - Av, Miraffores S/N
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La modificacién de la programacion del periodo vacacional puede ser solicitada por el servider, con
no menos de quince (15) dias de anticipacion y adjuntando la justificacién respectiva.

CAPITULO VI
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD

Articulo 542 Atribuciones de la Universidad
Son atribuciones de la Universidad, a través de los funcionarios competentes, los siguientes:

a)

g)

Dictar y ejecutar las normativas internas para el mejor desarrollo de las funciones de los
servidores, en concordancia con las disposiciones del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanaos.

Establecer ia jornada ordinaria de trabs jo.

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

Aplicar medidas administrativas y disciplinarias, con sujecidn a lo dispuesto en el Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador.

Ejecutar procesos técnicos de evaluacion periddica de desempefio del servidor.
Implementar y ejecutar los sistemas, procesos y/o programas derivados de los sistemas
administrativos del estado o de politicas de mejora de la gestion publica, tales como;
Sistema de Control Interno, Sistema de Gestidn de la Calidad Universitaria, Responsabilidad
Social Universitaria, Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo, Gobierno Electrénico, entre
otros.

Disponer el retiro de la sede institucional, del servidor civil gue se presente en estado de
ebriedad o bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras perturbaciones
que afecten la tranquilidad y el normal desarrollo de Ias labores habituales.

Articulo 552 Obligaciones de la Universidad

Son obligaciones de la Universidad, que se cumplien a través de la Unidad de Recursos Humanos, las
siguientes:

a)

b)

Ciudad Universitaria - Av, Miraflores §/N

Cautelar el estricto cumplimiento de 'a normativa laboral y el presente reglamento,
respetando los derechos inherentes a los rervid-res.

Proporcionar al servidor los medios y recursos necesarios para el dptimo desempef
laboral.
Cumplir con el pago oportuno de las remuneraciones, contraprestacianes econémicas y
demds beneficios que por ley le corresponden al servidor.

No deducir, retener o compensar suma alguna de dinero de los ingresos de los servidores,
sin su autorizacién expresa, salvo mandato judicial expreso de obligatorio cumplimiento.
Propiciar la ejecucién de programas de bienestar social,

Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Desarroilo de Personas.

Difundir el presente Reglamento y las demds normas y/o directivas que reguien las
relaciones laborales institucionales.

Propiciar una cultura de respeto a la dignidad de la persona, con la finalidad de mantener ia
armonla laboral en la Universidad.
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i} Verificar a través del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, el cumplimiento de las

normas sobre seguridad y salud en el trabajo y realizar toda accién de prevencidn del riesgo
laboral.

CAPITULO Vil
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

Articulo 562 Derechos de los servidores

Los servidores tienen garantizados todos los derechos y beneficios consignados en las leyes y
regimenes laborales, negaciaciones colectivas y de toda aquella normativa del estado o institucional
que le otorgue mejores condiciones laborales, y en especifico los siguientes:

a) A desarrollarse en la Carrera Administrativa sin discriminacion alguna, respetandosele e
nivel de carrera y de remuneraciones alcanzado.

b) A percibir, por la labor efectuada, la remuneracién y bonificaciones que correspondan, de
acuerdo con los dispositivos legales vigentes y las normas institucionales.

¢) Alareserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad, contenida en la carpeta
personal, a fin que la misma no pueda ser conocida fuera del &mbito de la relacién de
trabajo, salvo mandato judicial o administrativo, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°
27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica y su Reglamento.

d)} Atenerunambiente y medios de trabajo adecuados para desarrollar sus actividades, dentro
del espacio ffsico disponible, cauteldndose la seguridad y salud del servidor.

e} A un trato respetuoso y cordial por parte de las autoridades, directivos y compafieros de
trabajo, propicidndose un adecuado ambiente de trabajo

f) A recurrir a las instancias pertinentes para solicitar orientacién o plantear reclamos o
impugnar, respecto a cualquier decisién que, conforme a su criterio, afecten sus derechos.

g} A ser informados oportunamente de las disposiciones que norman sus condiciones de
trabajo.

h) A abtener los documentos que otorga la universidad; carnet de identificacion, constancias,
certificados y otros, 2 requerimiento dei trabajador o en [a oportunidad que lo amerite.

i} A proponer, a través de los canales de comunicacién correspondientes, planteamientos,
sugerencias e iniciativas que contribuyan &l mejoramiento de 1a eficiencia y productividad
de la institucion.

i) A participar en concursos publicos para ocupar cargos de mayor jerarquia y/o
responsabilidad en la Institucién, de acuerdo a los perfiles y requisitos establecidos.

k} A la defensa legal en caso los funcionarios o servidores sean emplazados
administrativamente, civil o penalmente, por actos, omisiones o decisiones adoptadas en el
ejercicio regular de sus funciones como servidores de fa Institucién, aun cuando haya cesado
el vinculo laboral, de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 018-2002-PCM.

l)  Otros derechos reconocidos de acuerdo a Ley.

Artfculo 572 Ohligaciones de los servidores

Forma parte de las obligaciones de los trabajadores de la Institucién, los siguientes enunciados que
consignan algunas de las principales reglas de comportamiento:

a) Respetar y cumplir las disposiciones legales del estado e internas inherentes al servicio, en
cumplimiento de los fines y propdsitos institucionales y def Estado.

Ciudad Universitaria - Av. Miraflores S/N
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b)

c)

d)

f)

g

h)

i

k)

n)

Articulo 582 Prohibiciones de los servidores

Cumplir diligentemente los deberes y funciones que impone el servicio publico, con
responsabilidad, eficiencia, puntualidad y transparencia, de acuerdo con las metas y plazos
previstos, privilegiando los intereses institucionales sobre los intereses propios o de
particulares.

Cumplir en forma efectiva y puntualmente, el horario de trabajo establecido y mantener la
permanencia durante la jornada laboral en su puesto de trabajo, asegurando el servicio y/o
la atencion de los publicos externo e interna.

Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.

Guardar un comportamiento adecuado basado en el respeto, cortesia y buen trato para con
sus superiores jerdrquicos, compafieros d'e trabajo y publico en general.

Mantener en buen estado los ambientes de trabajo, equipos de oficina, Utiles y demas
bienes que le sean asignados; no debiendo apropiarse ni utilizarlos en beneficio propio o de
terceros; debiendo reponerlos o reintegrar su valor en caso sufran deterioro {salvo el
deterioro propio del uso) o pérdida por negligencia debidamente comprobada.

Realizar la entrega de cargo cuando corresponda, conforme a lo dispuesto en la directiva
vigente para fa entrega y recepcion de cargo en la Universidad.

Guardar estricta reserva sobre las actividades, documentacién e informacion, propios de la
institucién que estuvieran a su cargo o que pudiera ser de su conocimiento en razén de su
trabajo. La informacién clasificada como reservada solo puede remitirse o difundirse con la
debida autorizacién del jefe inmediato.

Cumplir con las disposiciones, actividades y programas devenidos de la impiementacién y/o
ejecucion del sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Universidad.

Desarrollar, supervisar y/o ejecutar, segin sea el nivel de organizacidn institucional o
responsabilidad funcional, las actividades, procesos y/o disposiciones para la
implementacion del Sistema de Control Interno en la Universidad. La omisién de cuzalquiera
de dichas acciones se sujetara al procedimiento administrativo disciplinario establecido en
la Directiva del Procedimiento Sancionador y Régimen Disciplinario Civiles de la UNJBG.
Cumpilir con las normas de seguridad informatica referidos al uso del software y hardware
desarrollado y permitido por la univer.idad, as’ como del uso de medios o equipas de
comuhnicacidn asignados, para fines estrictamenie laborales.

Cumplir con las disposiciones establecidas en Ley del Codigo de Etica de la funcion publicay
su Reglamento, asi como las disposiciones internas que al respecto emita la Universidad.
Someterse a los procesos de evaluacion del desempeiio desarroflado por la universidad, de
acuerdo con el marco normativo especifico y los cronogramas, acciones e instructivos
previamente hechos de conocimiento a los servidores.

Las demas obligaciones establecidas en las leyes y normas del Estado.

Son prohibiciones de los servidores de la Universidad, ademas de las gue se deriven de las
disposiciones legales y administrativas, fas sigulentes:

a)
b)

c)

Ciudad Universitaria - Av, Miraflores /N

No presentarse al centro o puesto de trabajc inmediatamente después del registro de
asistencia o ausentarse injustificadamente.

Realizar dentro del centro de trabajo actividades de proselitismo politico o en favor de
personas o entidades ajenas a la entidad o al s2rvicio publico.

Emitir opiniones o brindar declaracione: publicas sobre asuntos institucionales, en nombre
de la entidad; salvo autorizacion exprese del superior jerdrquico competente o cuando elio
corresponda por la naturaleza del puesto o cargn.
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e)
f)
g

h)

i

K)

5)

t)

Intervenir en asuntos en los cuaics sus intereses personales, laborales, econdmicos o
financieros pudieran estar en conitcto con el cumplimiento de los deberes y funciones que
le competen,

Obtener o procurar beneficios o ventajas irdebidas, para si o para otros, mediante el uso de
su puesto o cargo, autoridad, influencia o apariencia de influencia.

Participar o intervenir para si o para terceras personas, directa o indirectamente, en la
gestidn de intereses en un procedimiento administrativo tramitado ante la Universidad.
Ejecutar actividades o utilizar tiempo de la jornada ordinaria de trabajo, o recursos de la
Entidad, para fines ajenos a los institucionales.

Extraer de los campus universitarios, bienes muebles, materiales de trabajo de cualquier
indole, documentos institucionales, y/o transferir archivos por correc electrénico u otros
medios, que le hayan sido confiados para la ejecucién de sus labores y no cuente con la
autorizacion respectiva.

Usar la funcion con fines de lucro personal o de terceros, siendo agravante el cobro por los
servicios gratuitos que deben otorgarse a los administrados.

Incurrir en acto de violencia verbal o fisica, grave indisciplina o faltamiento de palabra al
superior jerdrquico y/o a los compafieros de trabajo.

Causar deliberadamente dafios materiales en los equipos, magquinarias, instrumentos,
instalaciones, obras y documentacién; asi como cometer actos o participar en hechos que
ccasionen destruccion, desaparicién, deterioro o inutilizacion de instalaciones de 1a
universidad y demas bienes de propiedad de la entidad o en posesidn de esta.

kmpedir u obstaculizar el funclonamiento regular de las oficinas v/o los servicios académicos
o administrativos que brinda la Universidad.

Utilizar o disponer de los bienes d¢ la entidad publica en beneficio propio o de terceros.
Concurrir al centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo influencia de drogas o sustancias
estupefacientes.

Realizar actos de hostigamiento laboral o sexual,

Realizar cualquier acto de discriminacién.

Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda o pasquines ofensivos, denigratorios
o en contra de los intereses institucionales o de la reputacion de autoridades y/o servidores
de la Universidad.

Promaver, convocar o sostener dentro del centro de trabajo, reuniocnes no autorizadas o
ajenas al quehacer institucional.

La doble percepcidn de compensaciones econdmicas, salvo los casos de dietas y funcion
docente.

Otras prohibiciones determinadas por ley y el presente Reglamento, asi como por
disposiciones internas emitidas par la Universidad.

CAPITULO VIl
NORMAS PARA BIENESTAR DE LA ENTIDAD

Articulo 592 El clima laboral

La institucién debe propiciar un clima de armonia en el Centro de trabajo, basado en el respeto, la
colaboracién mutua y en los beneficios que la Institucién ofrece a sus servidores en 4reas como el
plan de carrerg, |a capacitacidn, la cultura, la salud v la recreacién.

Ciudad Universitaria - Av. Miraflores /N
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Las relaciones laborales en la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann, se desarrollan en un
contexto de entendimiento para la solucidr de conflictos, concertacion, tolerancia, respeto,
solidaridad, igualdad de oportunidades, responsabilidad y compromiso de fos servidores con ia
institucion y la institucion con las servidores, a toco n' zel; con el propdsito de propiciar se alcancen
los objetivos, metas y estdndares orientados hacia 'a consecucion de la eficiencia institucional.

Articulo 602 Aporte de los servidores de la Universidad

Los servidores de la universidad deben aportar capacidad, dedicacién, responsabilidad y su mayor
esfuerzo en el desempefio y desarrollo de las labores asignadas, asi como, observar estricto
cumplimiento de las normas y disposiciones, dehiendn ademds observar una conducta ética y un
accionar laboral transparente, demostrando probidad en las relaciones de trabajo.

Articulo 612 Reconocimiento al buen desempeiio laboral

La Universidad reconoce el buen desempefio de sus servidores, lo cual se expresa con el
reconocimiento o felicitacién mediante Resolucion, a propuesta del jefe inmediato y dentro de un
proceso que se realiza de manera anual.

El proceso se realiza para la responsabilidad de un comité de tres funcionarios, uno de ellos el
Director(a} General de Administracidn, designados por el Rector de la Universidad, quienes
propenen los lineamientos respectivos, para o ¢'1al se toman los siguientes criterios:

a) El servidor ha mostrado una conducta !aboral y personal ejemplar para el resto de
servidores, en términos de buen trato a colegas, docentes, estudiantes y/o publico en
general, puntualidad, asistencia y permanencia, promocién de valores éticas y sociales,
entre otros.

b) El servidor ha desarrollado acciones, mds alld de su é@mbito de responsabilidad funcional,
que han permitido dptimamente el logro de los propdsitos y objetivos parciales y/o
institucionales, o ha evitado los riesgos 0 amenazas que pudieran afectar el cumplimiento
de los mismos.

¢) El servidor ha realizado acciones directamente o no relacionadas con su responsabilidad
funcional, que contribuyen con la mejora de la imagen institucional en la colectividad.

CAPITULO IX
DE LA SEGURIDAD V SALUD %N EL TRABAIO

Articulo 622  Gestidn de la seguridad y salud »n el trabajo

La Universidad desarrolla las politicas destinadas a ga. antizar y salvaguardar la vida e integridad de
sus servidores y de terceros, previniendo y eliminando las causas de accidentes, as/ como
protegiendo los locales e instalaciones institucionales.

Es a través de la Unidad de Recursos Humanos que formula y ejecuta los programas
carrespondientes, e implementa y supervisa el adecuado cumplimiento del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo {SGSST), en coordinacién con el Comité de Seguridad y Salud en
el Trabajo (CSST).

Ciudad Universitaria - Av. Miraflores S/N 23
Teléfono 583000 Anexo 2406 Casilla N° 316



52 UNIVERSIDAD NACIONAL REGLAMENTO INTERNO DE
€ JORGE BASADRE GROHMANN SERVIDORES CIVILES -RIS

Articulo 632 Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

Ef Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo se sustenta en e{ Reglamento Interno de
Seguridad y Saiud en el Trabajo (RISST), que tiene por objeto establecer las normas y disposiciones
pertinentes para la prevencién de accidentes y enfermedades derivados de la ejecucion de las
actividades laborales gue realizan los servidores civiles. Asimismo, precisa las responsabilidades de
la Universidad y del CSST.

Articulo 642 Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST)

El RISST establece los derechos y las respansabilidades que tienen los procedimientos de trabajo
sano y seguro que deben seguir los servidores civiles. Tada accién o efecto relacionado con el RISST
debe ser comunicada a la Unidad de Recursos Humanos y al CSST para su conocimiento y accion.

CAPITULO X
PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 652 Ambiente de trabajo de respeto mutuo entre los servidores

La Universidad promueve un clima laboral que favorezca relaciones de trabajo armoniosas y
productivas, y que promuevan el respeto mutuo entre los servidores. En concordancia con sus
principios, defiende los derechos humanos y promueve un ambiente libre de toda forma de
discriminacion y/o violencia con especial énfasis en lo relacionado a Iz violencia sexual.

Por lo tanto, se opone de forma expresa a toda conducta de naturaleza sexual: Comportamientos o
actos fisicos, verbales, gestuales u otros de connotacién sexual, tales como comentarios, mensajes
e insinuaciones; observaciones o miradas lascivas; exhibicién o exposicién de material pornogréfico;
tocamientos, roces o acercamientos corpcrales; exigencias o proposiciones sexuales; contacto
virtual; entre otras de similar naturaleza

El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una conducta de
naturaleza o connotacién sexual o sexista no deseada por {a persona contra la que se dirige. Esta
conducta puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o afectar la actividad ¢
situacidn laboral, docente, formativa o de cualquier otra indole de la victima.

En estos casos no se requiere acreditar el rechazo ni la reiterancia de la conducta.
Articulo 66¢  Ambito de aplicacién

Las disposiciones del presente capitulo son aplicables a todos los servidores de la universidad,
independientemente del régimen laboral, vinculo laboral o modalidad contractual en que se
encuentren; incluye a autoridades universitarias, docentes, jefes de préctica, directivos, estudiantes,
graduados, egresados y ex alumnos; con Ja salvedad en el proceso de denuncia e investigacién
establecida para estos ultimos, conforme al Reglamento de la Ley de Prevencién y Sancidn del
Hostigamiento Sexual.

Ciudad Universitaria - Av. Miraflores 5/N
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Articulo 67¢ Manifestaciones y configuracién del hostigamiento sexual

De acuerdo con |os siguientes elementos, el hostigamiento sexual se manifiesta y/o configura:

a)

b)

La configuracion del hostigamiento sexual no requiere acreditar que la conducta de quien
hostiga sea reiterada o el rechazo de la victima sea expreso.

El hostigamiento sexual se configura independientemente de si existen grados de jerarquia
entre la persona hostigada y la hostigadora o si el acto de hostigamiento sexual se produce
durante o fuera de [a jornada educativa, formativa, de trabajo o similar; o si este ocurre o
no en el lugar o ambientes educativos, formativos, de trabajo o similares.

Articulo 682 Manifestaciones de las conductas del hostigamiento sexual

El hostigamiento sexual puede manifestarse por medio de las conductas que se detallan a
continuacion:

a)
b)

¢)

Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso respecto a su
situacidn actual o futura a cambio de favores sexuales.

Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no
deseada por la victima, que atente o agravie su dignidad.

Uso de términos de naturaleza o connotacidn sexual o sexista (escritos o verbales),
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicion a través de
cualquier medio, de imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles,
humillantes u ofensivos para la victima.

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

Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas.

Cualquier otra conducta que encaje en el concepto de hostigamiento sexual.

Articulo 692 Medidas de proteccién

La Unidad de Recursos Humanos o la Secretariz de instruccidn dictan las medidas de proteccion en

un plazo méximo de tres (03) dias habiles, contai'os desde que se interpuso la queja o denuncia.
medidas de proteccidn son otorgadas de oficic ~ a sciicitud de parte y se ejecutan de mane
inmediata, las cuales pueden ser:

a)
k)
c)
d)

e)

Ciudad Universitaria - Av. Miraflores S/N

Rotacidn o cambio de lugar del/de 1a presunto/a hostigador/a.

Suspension temporal del/de la presunto/a hostigador/a.

Rotacidn o cambio de lugar de la victima, siempre que haya sido solicitada por ella.
Solicitud al drgano competente para la emisién de una orden de impedimento de
acercamlento, proximidad a la victima o 2 su entorno familiar, o de entablar algin tipo de
comunicacion con Iz victima.

Otras medidas y acciones administrativas que busquen proteger y asegurar el bienestar de
la victima y a favor de los/as testigos, siempre que resulten estrictamente necesarias para
garantizar su colaboracidn con la investigacidn.
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Articulo 702 Atencidn a la victima de hostigamiento sexual

La Unidad de Recursos Humanos o la Secretaria de Instruccién, en un plaze no mayor a un {1) dia
hdbil, pone a disposicién de la victima los canales de atencidn médica y/o psicoldgica, con los que
cuente. De no contar con dichos servicios, deriva a la victima a los servicios puablicos o privados de
salud a los que esta tenga acceso.

Los servicios publicos que son comunicados a la presunta victima comeo minimo son:

- Centros de Emergencia Mujer - CEM
- Centros de atencion de EsSalud
- Centros de atencién del Ministerio de Salud

El Informe que se emita como resuitado de la atencidn médica y/o psicoldgica, podrad ser
incorporado al procedimiento y considerado como parte de los medios probatorios, solo si la victima
lo autoriza.

Articulo 712 Procedimiento de Denuncia, Atencisn, Investigacidn y Sancién del Hostigamiento
Sexual para funcionarios/as, directivos/as y servidores/as

71.1  Interposicién de la denuncia

La denuncia por actos de hostigamiento sexual puede presentarse ante la Secretarfa
Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario - STPAD
o ante la Unidad de Recursns Humanos, de forma verbal, escrita y/o a través de otro
medio que la entidad habilite para tal fin.

La denuncia puede ser presentada por la presunta victima, por terceros o de oficio
cuando la Unidad de Recursos Humanos o STPAD toman conocimiento por cualquier
medio de hechos que podrian constituir hostigamiento sexual. Las denuncias
presentadas de manera andnima deberan contener al menos la identificacién de la
victima, el/la agresor/a y el contexto de los hechos en el cual se habria producido el
acto de hostigamiento; estas denuncias deberdn entenderse como una forma de
inicio de las investigaciones de oficio a cargo de la STPAD.

Corresponde a la Unidad de rscursos Humanos, recibir las denuncias por
hostigamiento sexual, debiendo :dentificarse a las personas responsables de
atender las denuncias con sus nombres completos y los medios de contacto co
parte del contenido gue se difunda en las medidas de prevencién, actualizando
dichos datos cada vez que sea necesario,

La Unidad de Recursos Humanos remitird la denuncia a [a STPAD en un plazo méximo
de veinticuatro (24) horas de conocido el hecho. En caso la STPAD tome
conacimiento directo del hecho, informa dentro del mismo plazo a la Unidad de
Recursos Humanos para que adopte tas medidas de proteccion correspondientes.

En caso que elfla presunto/a hostigador/a sea titular de la Unidad de Recursos
Humanos o el/la Secretario/a Técnico/a, la denuncia se interpone ante su inmediato
superior o quien haga sus veces. Elfla presunto/a hostigador/a debe abstenerse de
participar en [a investigacidn. La abstencién se tramita de conformidad con lo

Ciudad Universitaria - Av. Miraflores S/N
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establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General,

Para el inicio de la investigacidn preliminar de oficio basta con la declaracién de el/la
denunciante; complementariamente se pueden presentar las siguientes pruebas:

- Declaracién de testigos

- Documentos publicos o arivados

- Grabaciones, corregs e'ectrénicos, mensajes de texto telefdnicos,
fotografias, objetos, cintas de grabacion, entre otros

- Pericias psicoldgicas, psiquidtricas, forense grafotécnicas, andlisis
bioldgicos, quimicos, entre otros

- Cualquier otro medio prabatorio iddneo.

71.2  Investigacién Preliminar

Durante la investigacién preliminar, la STPAD debe tomar en consideracién todos
los medios de prueba presentados por elfla denunciante y las investigaciones
realizadas por su cuenta con la finalidad de fijar su postura en el informe de
Precalificacion.

La declaracidn de la victima constituye un elemento esencial de suma relevancia
cuando se investiguen hechos que podrian constituir actos de hostigamiento sexual,
con la finalidad de esclarecer las investigaciones y, de ser el caso, sancionar al
infractor o, de lo contrario, evitar la imposicion de sanciones injustificadas.

Para la valoracién de la declaracin de la victima, y que esta genere indicio razonable
sobre la comisién de los hechos Jenurciados, al menos deberan considerarse los
siguientes criterios:

- Que exista una minima corroboracién con otras acreditacicnes indiciarias
en contra del denunciado/a, que incorporen algin hecho, dato o
circunstancia externa, aln de cardcter periférico, que consolide su
contenido.

- Coherencia y solidez del relato: debe observarse la uniformidad en la
declaracion, sin ambiglieddes o contradicciones,

Durante la investigacién preliminar, a STPAD puede inciuir las declaraciones d
compafieros/as de trabajo, asi como considerar, de ser el caso, el infor
psicoldgico de fa victima.

La ausencia de medios probatorios adicionales a la declaracion de la victima en
ningun caso justifica el archivo de la denuncia durante la investigacién preliminar.

Si durante la investigacion, el/!a Secretario/a Técnico/a requiere entrevistar al/la

denunciante, ortenta su actuaciv n con la realizacién de preguntas como parte de a
denuncia o investigacién

a) Informe de Precalificacién

Ciudad Universitaria - Av. Miraflores S/N
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La Secretaria Técnica emite el Informe de Precalificacién en un plazo no
mayor a quince (15} dfas calendario, contados desde que se recibe la queja
o denuncia o desde que toma conocimiento del hecho, bajo
responsabilidad. S! la secretaria Técnica aprecia que existen indicios
razonables o aparentes de la configuracion del hostigamiento sexual, debe
recomendar el inicio de procedimiento a fin que la autoridad respectiva
continte con |a instruccién. La STPAD tiene un plazo méxima de un (1) dfa
habil para notificar del Informe de Precalificacién ai Organo Instructor.

Para emitir este informe, la STPAD considera la totalidad de las
circunstancias en que ocurrieron los hechos y el contexto en el cual sucedio
la conducta, La determinacién de fa conducta imputada se basard en los
hechos de cada caso particular.

El informe de Precalificacién no solo cuenta con el contenido establecido
por la Directiva 02-2015-SERVIR-GPGSC, sino también con un anélisis
completo del estandar probatorio antes sefialado.

b} Informar al Ministerio Pdblico o a la Policia Nacional del Perti

En los casos en los que el Informe de Precalificacion recomiende dar inicio
al PAD, la STPAD infarma al Ministerio Piblico o a la Policia Nacional def Per
para que estos acttien conforme a sus funciones. El plazo maximo para esta
comunicacion es de veinticuatro (24) horas computadas a partir de la
emision del Informe de Precalificacién.

71.3  Fase Instructiva

Se encuentra a cargo del Organo Instructor y comprende las acciones conducentes
a la determinacién de la responsabilidad administrativa disciplinaria de el/la
denunciado/a.

El PAD inicia con la notificacidn del acto de inicio del PAD al denunciado/a,
debiéndose llevar a cabo en estricta observancia del principio de celeridad.

Los descargos se presentan dentro del plazo de cinco (5) dias habiles de notificado
el acto de inicio de PAD, prorrogables de acuerdo al marco normativo de la Ley N°
30057. Con los descargos, el imputado tiene la oportunidad de solicitar informe oral,

Vencido el plazo para la presentaciéon de los descargos, el 6rgano instructor en
plazo de diez {10} dias calendarios emite un informe en el que se pronuncia acerca
de la existencia o no de la falta de hostigamiento sexual imputada, recomendando
la sancidn que debe ser impuesta o recomendando su archivo,

71.4 Fase Sancionadora

Desde que el Organo Sancionador recibe el informe del Organo Instructor cuenta
con cuatro (4) dias habiles para la emision de su pronunciamiento. El
pronunciamiento podra determinar la existencia de hostigamiento sexual e imponer
una sancidn o declarar no ha lugar y disponer el archivamiento.

Ciudad Universitaria - Av. Mirafiores S/N
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Si se hubiera solicitado informe oral. el Organo Sancionador notificard la
programacién al/a la denunciadoya irdicando lugar, fecha y hora, teniendo en
cuenta el plazo para emitir su pronurniciamiento.

Articulo 722 Procedimiento de Denuncia, Atencién, Investigacion y Sancién del Hostigamiento
Sexual ~ modalidades formativas

Los casos de hostigamiento sexual producidos entre o desde modalidades formativas, el
procedimiento de investigacion y sancion tiene por finalidad determinar si se ha configurado el acto
de hostigamiento sexual y dictar medidas correctivas necesarias para evitar posteriores actos de
igual o simitar naturaleza, protegiendo a la victima durante el desarrollo del misme y garantizando
una investigacion reservada, confidencial, imparcial, célere v eficaz.

72.1 Comité de Investigacion
El Comité estd integrado por dos {2) representantes de {a Unidad de Recursos
Humanos y uno (1) del 4rgano o unidad arganica competente, para la evaluacién de
los hechos denunciados. Tal evaluacion debe respetar el derecho de defensa. Una
vez concluida la investigacidn, de ser el caso, se determina la configuracian del acto
de hostigamiento sexual y se propone al area correspondiente las medidas
correctivas © acciones necesarias *ara eviar posteriores actos de hostigamiento.

72.2 Interposicidn de la denuncia

la denuncia se realiza ante la Unidad de Recursos Humanos, conforme a lo
establecido en el articule 71° del presente reglamento.

72.3  Investigacidn

El pracedimiento de investigacion inicia cuando la denuncia remitida por la Unidad
de Recursos Humanos es recibida por el Comité de Investigacidn, lo cual se realiza
en un plazo maximo de un {1) dia habil, contado a partir de la conformacion del
Comité.

El Comité de Investigacidn informa a la persona denunciada respecto al inicio de las
investigaciones, en el plazo de un dia (1) habil contado a partir de recibida la
denuncia, solicitindole que realice sus descargos en el plazo de cinco (5) dias
hébiles.

Para la investigacion, el Comité J=be tomar en consideracién todos los medios d
prueba presentados por elfla dend nciar.ie con la finalidad de fijar su postura en €
informe de Investigacion.

Finalmente, el Comité de Investigacidn emite un Informe de Investigacion, en el cual
resuelve el caso proponiendo al drea competente las medidas correctivas y de
proteccion de ia victima, o de lo contrario, el archivo del caso. El plazo para la
emisién del Informe de Investigacién es como méaximo de quince (15) dias
calendario, contados a partir de recibida la denuncia. Dicho informe, es puesto en
conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos para su traslado al/la
denunciado/a y al presunto/a hostigada/a.

Ciudad Universktaria - Av. Miraflores $/N 20
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Para los casos, en los cuales el Comité resuelva que existid hostigamiento sexual, la
Unidad de Recursos Humanos informa al Ministerio Piiblico o Policia Nacional del
Perd, para que estos acten coniorme a sus funciones. El plazo maximo para esta
comunicacién es de veinticuatro (24) horas desde la emisidn de! Informe de
Investigacidn,

Articuto 732  Procedimiento de Denuncia, Atencién, Investigacién y Sancidn del Hostigamiento
Sexual - docentes, autoridades, funcionarias/os y demés servidares/as y personal
de los centros universitarios, sujetos a la Ley N° 30220, Ley Universitaria

73.1 Autoridades encargadas del procedimiento disciplinario por actas de
Hostigamiento Sexual

Las autoridades competentes son las siguientes:

Secretarfa de Instruccién

La Secretarfa de Instruccidn se encuentra a cargo de la investigacién preliminar, la
iniciacién del procedimiento a través de la imputacién de cargos, las labores de
ordenacién e instruccion del procedimiento y emite el Informe Final de
precalificacion de los cargos imputados, dando cuenta de todas sus acciones al
respectivo Organo resolutivo. El/La secretario/a de instruccién debe contar con
conocimientos en derecho administrativo sancionador o disciplinario, derecho
laboral disciplinario y/o derechos humanos. Ademds, debe contar con formacion en
génera.

Comision Disciplinaria para Actos de Hostigamiento Sexual

Es el érgano resolutivo competente y permanente para pronunciarse en primera
instancia sobre las denuncias relativas a casos de Hostigamiento Sexual. Esta
conformada por Represeniantes del Centro Universitario y por al menos un
representante del alumnado, garantizando la paridad de género.

Mediante normativa interna, se establecen la estructura y el nimero de miembros
de ia Comisién Disciplinaria, que no debe ser menor a tres, asi como los requisitos
que deben cumplir; entre ellos, contar can conocimientos en derecho administrativo
sancionador o disciplinario, derecho laboral disciplinario y/o derechos humanos.
Ademads, deben contar con formacién en género.

Tribunal Disciplinario

El Tribunal Disciplinario es la segunda y Ultima instancia, encargada de conocer vy
resolver los pracedimientos disciplinarios en materia de hostigamiento sexual. Est3
conformada por Representantes del Centro Universitario y por al menos un/a
representante del alumnado, garantizando |a paridad de género.

Mediante normativa interna, se establecen la estructura y el niimero de miembros
del Tribunal Disciplinario, que no debe ser menor a tres, asi como los requisitos que
deben cumplir; entre ellos, contar con conocimientos en derecho administrativo
sancionador o disciplinario, derecho laboral disciplinario y/o derechos humanos.
Ademis, deben contar con formacidn en género.

Ciudad Unwersitaria - Av. Miraflores S/N

30
Teléfano 583000 Anexo 2406 Casilla N° 316



UNIVERSIDAD NACIONAL REGLAMENTO INTERNO DE
JORGE BASADRE GROHMANN SERVIDORES CIVILES -RIS

73.2  Investigacion Preliminar

Se encuentra a cargo de la Secretaria de Instruccién, quien realiza la investigacién
de las denuncias para determinar, conocer y corraborar los hechos, canaliza la
atencién médica o psicologica de la persona denunciante y otorga las medidas de
proteccion, de ser el caso.

El procedimiento para el tramite de la denuncia es el siguiente:

a) ladenuncia puede ser presentaca, por la persona denunciante, un tercero
o de oficio, de forma verbal o escrita, presencial ¢ electronica 2 la Secretarfa
de Instruccion. Las denuncias verbales son transcritas en un acta y suscritas
por el Secretariofa de i:-struccidn. Asimismo, en caso la Secretaria de
Instruccién tome conocimierito de hechos que puedan constituir
hostigamiento sexual a traves de redes sociales, notas periodisticas,
informes policiales u otras fuentes de informacion, esta obligada a iniciar
invastigacidn de oficio.

b) Se atorga a la persona denunciante las medidas de proteccion establecidas
en el presente reglamento. Asimismo, dispone acciones de atencién médica,
en cuanto se requiera, y psicolégica de manera obligatoria e inmediata a
favor de la persena denunriante.

c) Almomento de la denuncia, se procede a dar lectura al acta de los derechos
que asisten a la persona denunciante, tomando las medidas necesarias para
asegurar el deber de confidencialidad y la no revictimizacién, de
conformidad con lo establecido por el presente Reglamento vy,
supletoriamente, los que se encuentren reconocidos en el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 30364 aprobado con Decreto Supremo N° 004-2020-
MIMP y su Reglamento. El informe psicoldgico tiene carécter reservado y se
puede incorporar a la investigacién a peticidn de la persona denunciante.

d) La Secretaria de Instruccion corre trasiado de {2 denuncia al denunciado
para que presente sus respectivos descargos en el plazo de 4 dias
calendarios. Con o sin ‘o5 descargos, evaila los hechos denunciados,
determinando, en la etajga de instruccion, el inicio o el archivo de la
denuncia, conforme a los resuliados de la investigacion preliminar.

73.3  Etapa de Instruccion

Se encuentra a cargo de la Secretaria de Instruccidn, quien realiza las siguientes
actuaciones:

a) Emite un Informe Inicial de Instruccion que contiene el pronunciamiento,
dispeniendo de forma mativada: {i) el inicio 0 apertura de un procedimiento
disciplinario contra ia persona investigada; o, (ii} ef archivo de la denuncia a
los 7 dfas de recibida la denuncia. El informe Inicial de Instruccidn que
dispone la apertura del procedimiento disciplinaric debe contener: la
imputacién de cargos a la persona investigada, la cual contiene los hechos
que se le imputan; el tipo de falta que configuran los hechos que se le
imputan; las sanciones que se ruaden imponer; la identificacion del drgano
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competente para resolver; l: identificacion del érgano al cual puede recurrir
en via de apelacién; v, la base normativa que les atribuye tal competencia.

b) Notifica el Infarme Inicial de Instruccidon que dispone la apertura del
pracedimiento disciplinario a |a persona investigada para que presente sus
descargos y medios probatorios; en un plazo de cinco (5) dias calendario.

¢) Emite el Informe Final de Instruccidn en un plazo no mayor a diez {10} dias
calendario desde la apertura de! procedimiento disciplinario, con o sin los
descargos. Este informe Final de Instruccidn es remitido a la Comisidn
Disciplinaria para actos de Hostigamiento Sexual, en forma inmediata. El
informe Final de Instruccién debe contener los resultados de la
investigacin realizada en ia etapa de instruccidn y 12 propuesta de sancidn,
de corresponder.

d) Realiza otras actuaciones que considere pertinentes, a fin de esclarecer los
hechos imputados.

73.4  Etapa resolutiva

Esta etapa se encuentra a cargo de la Comision Disciplinaria para actos de
Hostigamiento Sexual. La finalidad de esta etapa es realizar las diligencias necesarias
para asegurar el pronunciamiento del 6rgano resolutivo. En ella se realizan las
siguientes actuaciones:

a) la Comision Disciplinaria para actos de Hostigamiento Sexual notifica el
Informe Final de Instruccién a la persona investigada, otorgdndole un plazo
de tres (3) dias calendario para presentar los alegatos gque considere
pertinentes.

b) A criterio de la Comisidn Disciplinaria para actos de Hostigamiento Sexual o
a pedido de parte, se puede convocar a una audiencia presencial o virtual
en la que tanto la persona denunciante como la persona investigada puedan
hacer uso de la palabra sin que se produzca ningdn encuentro entre ambas
partes. El fin de esta audiencia es aclarar o complementar informacién
relevante que permita el esclarecimiento de los hechos. Se debe evitar la
repeticién innecesaria del testimonio de la persona hostigada y cualquier
otra actuacién que pueda producirle revictimizacion. Asimismo, la persona
denunciante puede asistir acompafiada de una persona de su confianza.

¢) Enun plazo no mayor a cinco (5) dias calendario de recibido el Informe Final
de Instruccién, y con ¢ sin los descargos de la persona investigada, la
Comisién Disciplinaria para actos de Hostigamiento Sexual debe emitir ia
resolucion final de la instancia. La mencionada resolucion debe ser
natificada a la persona investigada en el dfa que se emite la resolucién final

73.5 Etapa de Impugnacién:

Contra lo resueito por {a Comisién Disciplinaria para Actos de Hostigamiento Sexual,
la persona sancionada o la persona denunciante, tiene derecho a interponer
Recurso de Apelacién. Las partes tienen un plazo méximo de cinco (5) dias
calendario para interponer este recurso, contado desde la notificacion de la
Resolucién Final. Dicho recurso es elevado por el drgano resolutivo al Tribunal
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Disciplinario, o el que haga sus veces, en el dia. El Tribunal Disciplinario debe
resolver {a apelacion en un plazo méaxime de 3 dias calendario.

En el marco del procedimiento disciplinario, la persona denunciante tiene derecho
a ser informada de ias principales actuaciones gue se realicen en el mismo; entre
ellas: (i) Los descargos de la persons investigada, presentados en etapa de
instruccidn; (ii) el Informe Inicial e Infurme Final de Instruccion; (iii) La imputacién
de cargos; {iv) La decision de la Comisidn Disciplinaria para Actos de Hostigamiento;
v, {v) La Resolucién del Tribunal Disciplinario. Asimismo, tiene derecho a expaoner los
hechas que sustentan su denuncia en la Audiencia Oral llevada a cabo durante la
etapa resolutiva,

Los plazos dei procedimiento sefialados en el presente articulo no se interrumpen
en periodo vacacional o cualguier otra pausa institucional. Las autoridades de
cualguiera de los érganos a cargo del procedimiento padran solicitar un reemplazo
ante situaciones de abstencion o por periodo vacacional. Las causales de abstencidn,
asi como el procedimiento para nombrar suplentes o accesitarios son determinados
en el reglamento interno de la universidad. Cuando la denuncia se formule contra
un/a docente, es separada/o preventivamente, de acuerdo con lo establecido en el
articuio 90 de la Ley N2 30220, Ley Universitaria; sin perjuicio de las medidas de
proteccién que puedan ser dictadas a favor de la/ el denunciante.

La Universidad establece el Régimer de Sanciones aplicables a los Actos de
Hostigamiento Sexual tomardo en cuenta criterios de razonabilidad y
proporcionalidad para el alumi.ado y personal no docente, de acuerdo con la
normativa vigente. En el caso de ducentes. de haberse determinado responsabilidad
administrativa disciplinaria, se aplica la sancién de destitucion, conforme al numeral
95.7 del articulo 95 de la Ley Universitaria

CAPITULO XI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

Articulo 742 Ambito de aplicacién

Las disposiciones de este capitulo se aplican a las autoridades, directivos, funcionarios servidores
administrativos nombrados, contratados permanentes y contratos administrativos de servicios -

CAS,

Articulo 752  Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario

Son Autoridades del procedimiento administrativo disciplinario:

a) Ellefe inmediato del presunto infractor
b) ElJefe de la Unidad de Recursos Humanos
¢) ElTitular de la Institucidn

d) ElTribunal def Servicio Civil

Articulo 762 La responsabilidad administrativa disciplinaria

Ciudad Universitaria - Av, Miraflores S/N
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La responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que exige el Estado a los servidores por las
faltas previstas en la Ley que cometan en el ejercicio de las funciones o prestacion de servicios,
iniciando para tal efectc el respectivo procedimiento administrative disciplinario e imponiendo ia
sancién correspondiente, de ser el caso.

Articulo 772 La potestad disciplinaria

La potestad disciplinaria se rige por los principios ¢nunciados en el artfculo 248° del Texto Unico
Ordenado de la Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado con Decreta
Supremo N° 004-2019-JUS, sin perjuicio de los demds principios que rigen el poder punitivo del
Estado.

Articulo 782 Competencias en el Procedimiento Administrativo Disciplinario

La competencia para conducir el procedimiento administrativo disciplinario en las fases instructora
y sancionadora corresponde, en primera instancia a:

a) En elcaso de la sancidn de amonestacion escrita, el jefe inmediate instruye y sanciona, y el
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, oficializa dicha sancidn.

b) En el caso de la sancidn de suspensidn, el jefe inmediato es el 6rgano instructor y el lefe de
Ja Unidad de Recursas Humanos, es el érgano sancionador y quien oficializa la sancion.

c) En el caso de la sancién de destitucion, el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos es el
érgano instructor y el titular de la entidad es el érgano sancionador y quien oficializa la
sancién,

d) La oficializacién se da a través del 1egistro de la sancién en el legajo y su comunicacién al
servidor.

78.1. Cuando se ie haya imputado ai Jefe de {a Unidad de Recursos Humanos, la Comisidn de
una infraccién, para el caso contemplado en el literal a) precedente, instruye y sanciona su jefe
inmediato y en los demds caso instruye el jefe inmediato y sanclona el Titular de la Institucidn.

78.2. En el caso de los funcionarios, el instructor serd una Comisién compuesta por dos (02)
funcionarios de rango equivalente y el lefe de la Unidad de Recursos Hurmanos.

78.3. La competencia para el ejercicio de la potestad disciplinaria, en segunda instancia, de
conformidad con el articulo 17° del Decreto Legislativo 1023, que crea la Autoridad del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos, es el Tribunal del Servicio Civil,
con excepcion del recurso de apelacién contra la sancién de amonestacidn escrita, gue es conocida
por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, segun el articulo 89° de |a Ley. La resolucién de dicho
Tribunal pronunciandose sobre el recurso de apelacién agota la via administrativa.

Articulo 792 Secretaria Técnica

Los Organos Instructores cuentan con el apovo de una Secretaria Téchica que puede estar
compuesta por uno o mas servidores. Estos servidores a su vez, pueden ser servidores de la
institucién y ejercer 1a funcién en adicién a sus funciones ordinarias. De preferencia serdn abogados
y son designados mediante Resolucidn del titular de la Institucidn.
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Articulo 802 De los derechos e impedimentos del servidor

En el procedimiento administrativo disciplinario, el servidor tiene derecho al debido proceso vy la
tutela jurisdiccional efectiva. Puede ser representado por abogado y acceder al expediente
administrativo en cualquiera de las etapas del procedimiento administrativo disciplinario.

80.1. Durante el tiempo que dura el procedimiento administrativo disciplinario el servidor
procesado, segun falta cometida, puede ser separado de su funcidn y puesto a disposicién de la
Unidad de Recursos Humanos.

80.2. Mientras se resuelve su situacion, tiene derecho al goce de sus remuneraciones, estando
impedido de hacer uso de sus vacaciones, licencias por rotivos particulares mayores a cinco (5) dias
O presentar renuncia,

Articulo 812 De la prescripcién

Lta facultad para determinar la existencia de faltas disciplinarias e iniciar el procedimiento
disciplinario prescribe a los tres (03) afios calend: rios, rontados a partir de la comisién de Ia falta y
uno {01) a partir de tomado conocimiento por Iz Unidad de Recursos Humanos de la entidad,
siempre que no hubiese transcurrido el plazo anterior.

La prescripcidn sera declarada por el titular de la entidad, de oficio o a pedido de parte, sin perjuicio
de la responsabilidad administrativa correspondiente.

Articulo 82¢ De las Faltas Disciplinarias

La comision de alguna de las faltas previstas en el articulo 85° de la Ley N° 30057, asi como el
incumplimiento o la comisién de lo dispuesto en los articulos 57° y 58° y lo pertinente del presente
reglamento, dara lugar a la aplicacion de la sancién correspondiente.

82.1. Son faitas disciplinarias, ademas de las referidas en el parrafo anterior, las siguientes:

a} Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de [a entidad es
obligatorio conforme a las normas de la materia. No estan comprendidas las
licencias concedidas por razoncs personales.

b) fncurrir en actos de nepotisma conforme a lo previsto en la Ley SERVIR y su
Reglamenta.

¢} Agredir verbal y/o fisicamente al «iud-dano usuario de los servicios a cargo de la
Institucién,

d} No observar el deber de guardar confidencialidad en la informacién conforme al
Articulo 156° inciso k) del Reglamento General de la Ley SERVIR.

e) Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor gue decida no ejercer su derecho
a la huelga.

f) Incurrir en actos de negligencia en e! manejo y mantenimiento de equipos y
tecnologia que impliquen la afectacién de los servicios que brinda la Institucion.

g) Obstaculizar o actuar negligentemente con el praceso de implementacion del
Sistema de Control Interno, o incumplir con las disposiciones y responsabilidades
devenidas de la ejecucion del sistema.

h} Llas demas que sefiale la Ley y que se encuentran previstas en el Reglamento General
de ley SERVIR.
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82.2. las faltas por incumplimiento Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS y la tey
27815, Ley del C4digo de Etica de la Funcion Publica.

82.3. La falta por omisidn consiste en la ausencia de una accién que el servidor o ex servidor tenia
obligacion de realizar y que estaba en condiciones de hacerlo.

Articulo 832 De las Denuncias

Cualquier persana gue considere que un servidor ha cometido una falta disciplinaria o transgredido
el Cadigo de Etica de la Funcién Piblica, formula su denuncia ante la Secretaria Téenica de forma

verbal o escrita, debiendo exponer claramente los hechos denunciados y adjuntar las pruebas
pertinentes, de ser el caso.

Cuando la denuncia sea formulada en farma verbal, la Secretarfa Técnica que la recibe debe
brindarle al denunciante un formato para que éste transcriba su denuncia, la firme en sefial de
conformidad y adjunte las pruebas pertinentes,

La Secretarfa Técnica tramita la denuncia y brinda una respuesta al denunciante en un plazo no
mayor de treinta (30) dias habiles a partir del dia siguiente de su recepcién. En los casos en que la
colaboracién del administrado diese lugar a la apertura de un procedimiento disciplinario, las
instituciones comunicaran los resuitados del misma.

Articulo 842 De las sanciones disciplinarias
Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:

a) Amonestacién verbal
b) Amonestacién escrita
¢) Suspension
d} Dastitucion

84.1. Tratandose de la comisién de una misma falta por varios servidores, la Institucién podra
imponer sanciones diversas a todos ellos, en atencidn a las circunstancias sefialadas en el presente
articulo y otras coadyuvantes.

84.2. las sanciones podran originarse, ademds, como resultado de la responsabilidad
administrativa funcional del servidor identificada por los Organos de Control Institucional.

84.3. El orden de las sanciones es meramente enunciativo y como tal la Institucién aplicara
cualquiera de las medidas disciplinarias, de acuerdo a los criterios contemplados en el presente
Reglamento.

84.4. La imputacion al servidor de fa presunta falta cometida la realizard el funcionario
competente, segun lo previsto en el articulo 812 del presente Reglamento.

Articulo 852 La amonestacidn verbal
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Es una medida correctiva aplicable cuando la falta es leve o no reviste gravedad, la cual es impuesta
por el jefe inmediato en forma personal y reservada, y no se deja constancia de [a misma en el legajo
personal del servidor en la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 862 La amonestacién escrita

Es la medida disciplinaria aplicable ante la comision de faltas que, por su naturaleza, no tengan la
gravedad suficiente para ameritar una suspensidn. Se aplica previo proceso administrativo
disciplinario, en el que el jefe inmediato instriye y sanciona, y el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos oficializa la sancion mediante resoluc'on; el recurso impugnatorio de apelacidn debe ser
resuelto por éste Gltimo.

Articulo 872 La suspensién

Es la medida disciplinaria que podra ser emitida de forma graduai que se aplica en caso de falta que
a criterio de la Institucion revista gravedad sin pago de remuneracién. La suspension sin goce de
remuneraciones, se aplica hasta por un maximo de trescientos sesenta y cinco (365) dfas calendario,
previo procedimiento administrativo disciplinario; el nimerc de dias de suspensién es propuesto
por el Organo Instructor (Jefe Inmediato) y aprobado por el Organo Sancionador {Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos), quien puede modificar la propuesta de sancidn. La sancién se oficializa
mediante resolucién de la Unidad de Recursos Humanos. La apelacion es resuelta par el Tribunal del
Servicio Civil.

Articulo 882 La destitucion

Es la sancidn impuesta por la Institucidn, que implica la remocién del servidor de su puesto de
trabajo, y por tanto, de la institucién; para un servidor contratado, se resuelve unilateraimente el
contrato. Se aplica previo proceso administrativo disciplinario, en el cual, el Jefe de la Unidad de
Recursos Humanes es el Organo Instructor y el T-tular de Iz Entidad es e! Organo Sancionador y quien
oficializa la sancién mediante resolucién, pudien ‘o modi‘icar la propuesta de sancidn. La apelacién
es resuelta por el Tribunal de Servicio Civil

Una vez que la sancidn de destitucion quede firme o se haya agotado la via administrativa, el servidor
queda automaéticamente inhabilitado para el ejercicio del servicio civil por un plazo de cinco (05)
afios. La sancion de destitucién debe ser inscrita en ei Registro Naclonal de Sanciones de Destitucién
y Despido, a mds tardar, al dia siguiente habil de haber sido notificada al servidor civil, a efectos de
dar a conocer la inhabilitacidn a todas las Entidades.

Articulo 892 La graduacidn de las sanciones

Las sanciones disciplinarias son determinadas en forma proporcional a la falta cometida,
evaludndose las condiciones que a continuacion se indican para su aplicacién. Las sanciones seran
impuestas teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Naturaleza y gravedad de Iz falta

b) Reincidencia

¢} Ocultamiento de la comision de la falta o impedimento de su descubrimiento.
d) Circunstancias en que se cometid la falt»
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e) Elgrado de jerarquia y especialidad del servidor que comete la falta, determinindose que
cuanto mayor sea la jerarquia de la autoricad y mds especializadas sus funciones en relacién
con las faltas, mayor es su deber de conocerlas y apreciarias debidamente

f} Laconcurrencia de varias faltas

g) La participacidn de uno a mas servidores civiles en la comisién de la falta o faltas.

h) La continuidad en la comisién de la falta.

i} El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el casa.

La sancion se aplica segun la magnitud de la falta, de menor a mayor gravedad, su naturaleza y los
antecedentes del servidor.

Para la aplicacién de la sancién la autoridad competente debe prever que la comisién de la conducta

sancionable, no resulte mds ventajosa para el infractor que cumplir tas normas infringidas o asumir
la sancidn.

CAPITULO XII
TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 902 Término de la relacién laboral

El término de la relacidn taboral es la conclusién del vinculo que une al servidor con la Institucidén. El
término del vinculo se formaliza mediante Resolucién Rectoral emitida por el titufar de la Entidad y
se fundamenta en:

a) Solicitud del servidor dirigida al titular de la Entidad.

b) Informe Técnico Escalafonario.

c) Informe Técnico de Compensaciones y Obligaciones Sociales.
d) Informe Técnico emitido por la Unidad de Presupuesto.

Articulo 912 De las causales
Las causales del término de Ja relacidon laboral, se detallan a continuacion:

a) Fallecimiento del servidor.

b) Renuncia o retiro voluntario del servidor.

¢} Jubilacién del servidor, en los regimenes y situaciones especificas previstas en la ley.
d) Limite de edad.

e) Sentencia judicial y condena pena: efectiva.

f) Inhablilitacién para el ejercicio de la funcién publica.

g) incapacidad o invalidez fisica 0 mental sobreviniente.

h) Culminacién o Resolucion de contrato.

i) Otras causales determinadas por la normatividad vigente.

S
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Articulo 922 De la renuncia del servidor

Para el caso de renuncia, el servidor debe comunicar su decisién con una anticipacién no menor a
treinta {30) dfas calendario previo al cese, presentando su solicitud ante el Jefe inmediato, quien
dando el visto bueno, lo deriva a la Unidad de Recursos Humanos por los canductos reguiares. La

Ciudad Universitaria - Av, Miraftores S/N

38
Teléfono 583000 Anexo 2406 Casilla N° 316



-

-~

%?g UNIVERSIDAD NACIONAL REGLAMENTO INTERNO DE Eht
[@fﬁ JORGE BASADRE GROHMANN SERVIDORES CIVILES -RIS e

solicitud de exoneracién de dicho plazo, se entiende acentada si no es rechazada por escrito, dentro
del tercer dia hébil de recibida la solicitud por la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 932 De la entrega de cargo

Lo servidores que concluyen su relacidn laboral con la Institucién, por cualquiera de ias causales
indicadas en el articulo 91° del presente reglamento, a excepcidn de la causal por faltecimiento,
cualquiera sea su régimen laboral o contractual, deben lienar, suscribir y entregar, a mas tardar el
dltimo dia de su permanencia en la institucion, los formatos y anexos de Entrega de Cargo, haciendo
entrega al jefe inmediato o a quien este delegue, de los bienes y equipos gue le fueran asignados
durante su permanencia como servidor de la universidad. Dichos formatos e instructivo se
descargan digitalmente del portal web de la institucion.

Lz Unidad de Recursos Humanos supervisa este acto, disponiendo 1as acciones pertinentes en caso
de incumptimiento por parte del servidor.

93.1. Para el caso de los servidores que ostenten cargos de responsabilidad sobre un drgano o
unidad orgénica u ocupen un cargo de confianza, como salientes efecttan [a entrega de cargo a los
servidores entrantes o reemplazantes, salvo que a la fecha de suscripcion del Acta de Entrega -
Recepcion de Cargo no se haya determinado a estos, en cuya caso precede realizar dicha entrega al
jefe inmediato superior o a quien este delegue. Asimismo, el funcionario entrante informar4 al jefe
inmediato superior sobre el resultado de la er trega - recepcién de cargo en su drgano o unidad
orgdnica, dnicamente en caso de presentarse alg.'n desacuerdo con el servidor saliente.

93.2. La Universidad se reserva el derecho de exvedir el Certificado de Trabajo respectivo, hasta
gue el ex servidor cumpla con su entrega de carga.

93.3. En caso que el servidor no labore hasta el dltimo dia hébil del mes y perciba el integro de
su contraprestacién mensual, debe proceder a la devolucién respectiva ante la Unidad de Tesorerfa,
de acuerdo con el informe respectivo de la Unidad de Recursos Humanos.

93.4. Solo el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos estd calificado para el otorgamiento de
cualquier certificado, constancia de trabajo u otro documento relacionado con la prestacion de
servictos por un servidor.

DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: La Unidad de Recursos Humanos dicta las disposiciones necesarias, elabora o actualiza

los formatos v otros, para complementar y optimizar ef presente Reglamento Interno de Servidores
Civiles.

SEGUNDA: Para todo lo que no se encuentre expresamente previsto en el presente Reglamento, es
de aplicacion lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de fa Carrera Administrativa
y de Remuneraciones de! Sector Publico, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-
PCM; el 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; la Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM; Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 - Ley del Procedimiento
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Administrativo General aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; la Ley N° 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo, su modificatoria y su Reglamento aprobado per Decreto Supremo
N° 005-2012 - TR; fa Ley N° 30220, Ley Universitaria; y, la normativa que emita Ja Autoridad Nacional
del Servicio Civil, en lo que corresponda.

TERCERA: Los ¢asos ho previstos y/o infracciones a normas laborales o éticas que se detecten en el
centro de trabajo, o que afecten el desenvolvimiento arménico de las relaciones laborales, no
contemplados expresamente en el presente Regiamento, seran resueltos en cada caso, atendiendo
a las circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros aspectos pertinentes, aplicindose los
principios de razonabilidad y buena fe, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

CUARTA: Los responsables de los diferentes rganos y unidades orgdnicas son encargados de
supervisar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento,
dentro del 4mbite de sus respectivas competencias, informando a la Unidad de Recursos Humanos
sobre las inobservancias al mismo.,

QUINTA: Los servidores con vinculo matrimonial o de convivencia o parentesco hasta el cuarto grado
de consanguinided o segundo de afinidad, quedan impedidos de laborar en un mismo érgano o
unidad orgénica.

SEXTA: El presente Reglamento quedard aprobado y autorizado para su ejecucién a partir de la
emision de la Resolucién Rectoral dictada por el Titular de la Entidad.

SEPTIMO: Dejar sin efecto el Reglamento Interno de Trabajo aprobado con Resolucién Rectoral N°
7887-2020-UNJBG.
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