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INTRODUCCION

El Reglamento Interno de Trabajo tiene por finalidad definir las normas que armonicen la relacién
laboral, a través del contrato de trabajo, entre La Universidad y sus trabajadores, fomentando el
buen clima laboral, la productividad, competitividad y cumplimiento de la visién, mision y los
objetivos institucionales.

El Reglamento Interno de Trabajo regula las relaciones entre La Universidad y sus trabajadores, en
concordancia con lo establecido en las leyes pertinentes, en especial el Estatuto de la institucidn,
Ley Universitaria y las leyes laborales aplicables. Establece y regula la normatividad especial a la
gue deben sujetarse los trabajadores para el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.
El presente Reglamento se ha elaborado, de conformidad con lo previsto en la legislacion laboral
vigente que establece la obligacion de todo empleador que cuente con mads de cien trabajadores a
tener un Reglamento Interno de Trabajo.

El Reglamento Interno de Trabajo serd entregado a cada uno de los trabajadores para su
conocimiento y cumplimiento, luego de haber sido presentado al Ministerio de Trabajo vy
Promocién del Empleo para su aprobacion conforme a Ley.

GLOSARIO DE DEFINICIONES

Para la mejor comprension del presente Reglamento Interno de Trabajo, a continuacidn, se
desarrolla el glosario de los principales términos utilizados:

a) Autoridad: Se entiende por Autoridad al Rector, Vicerrectores y Directores Generales,
quienes conforman la Alta Direccidn de La Universidad.

b) Contrato de Trabajo: Se entiende por contrato de trabajo al acuerdo voluntario entre el
trabajador y el empleador (Universidad), a través del cual el trabajador, bajo subordinacién
y dependencia, presta sus servicios personalmente a cambio de una contraprestacion
remunerativa otorgada por el empleador.

c) Teletrabajo: Es una modalidad especial de prestacion de labores, de condicién regular o
habitual que se caracteriza por el desempeiio subordinado de labores sin presencia fisica
en el centro de trabajo, el cual se encuentra regulado por la Ley N° 31572 y el Decreto
Supremo N° 002-2023-TR, asi como por las normas que los modifiquen, reglamenten o
reemplacen. Se realiza a través de la utilizacion de las plataformas y tecnologias digitales.

d) Correo Electrénico: Se entiende por correo electronico a la cuenta que La Universidad
asigna a su trabajador a efectos de que a través del Internet y/u otros medios de
telecomunicaciones pueda intercambiar mensajes, los cuales son almacenados en la
computadora. Toda cuenta de propiedad de La Universidad sera reconocida por el dominio
“Universidad.pe” u otro que pueda crear.

e) Horario de Trabajo: Se entiende por el horario de trabajo al tiempo que existe entre la hora
de ingreso y la hora de salida, que La Universidad asigna al trabajador. En el caso de
teletrabajo, el horario de trabajo consiste en el tiempo entre la hora de ingreso al sistema
y que se encuentra a total disponibilidad de La Universidad, y la hora de desconexidn. La
Universidad tiene flexibilidad para fijar el horario en el teletrabajo.

f) Inasistencia: Se entiende por inasistencia a la no concurrencia al centro de trabajo sin causa
justificada o cuando el trabajador no registra su ingreso y/o salida al centro de trabajo. En
el caso del Teletrabajo, las normas especiales estdn regidas por la Ley N° 31572.
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g) Jornada Laboral: Se entiende por jornada laboral al tiempo computado como horas
laborables, pudiendo ser diarias y/o semanales, conforme a lo establecido por Ley.

h) Jornada Efectiva: Se entiende por jornada efectiva al tiempo durante el cual el trabajador
realiza sus labores. Es computada desde el registro de su ingreso al centro de trabajo hasta
el registro de salida o desconexién digital en el caso de teletrabajo. No incluye el horario
de refrigerio.

i) Licencia: Se entiende por licencia a la autorizacidn que La Universidad otorga a los
trabajadores, a solicitud de ellos, y de acuerdo con la ley, para no asistir al centro de trabajo.
Puede ser con goce o sin goce de haber.

j)  Permiso: Se entiende por permiso a la autorizacion que La Universidad otorga a los
trabajadores, a solicitud de los mismos, para poder ausentarse por horas del centro de
trabajo. Puede ser con goce o sin goce de haber.

k) Trabajador No Docente: Es aquel que realiza labor administrativa o técnica o profesional o
de servicios u otro siempre que no realicen docencia, sin distincién de cargo, ubicacion o
nivel jerarquico.

I) Trabajador Docente: es aquel que ejerce labores de docencia dentro de La Universidad y
de conformidad con la Ley Universitaria y el Reglamento Docente.

m) Tardanza: Se entiende por tardanza al retraso en la hora de ingreso o salida, aplicable
también al teletrabajo segun las normas correspondientes.

n) Horas Extras: Son aquellas horas que se prestan en exceso de la jornada legal laboral,
extraordinarias y previa autorizacion del empleador, se abonan de acuerdo a ley.

TiTULO |
GENERALIDADES

CAPITULO |
DE LA UNIVERSIDAD

Articulo 1°. La Universidad Antonio Ruiz de Montoya, en adelante La Universidad, es una
persona juridica de derecho privado, organizada como una Asociacidn Civil sin fines de lucro, al
amparo del régimen legal sancionado por el D. Legislativo 882, Ley de Promocidn a la Inversion en
Educacién, y su objeto principal es el que corresponde al de una universidad al amparo de la
Constitucion Politica del Peru, la Ley Universitaria, Ley N° 30220.

En La Universidad, las relaciones laborales se rigen por el régimen laboral de la actividad privada,
complementado - respecto de los docentes y autoridades universitarias- con las condiciones
establecidas por la Ley Universitaria y sus normas conexas y complementarias, en especial las que
se refieren a la Carrera Docente, en lo que sea aplicable.

CAPITULO Il
DEL AMBITO DE APLICACION

Articulo 2°.  Ambito de Aplicacién
El presente Reglamento Interno de Trabajo es de aplicaciéon para todos los trabajadores no
docentes de La Universidad (en adelante trabajadores), sin distincion de cargo, ubicacion o nivel
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jerdrquico, dentro o fuera del centro de trabajo, y, que tienen vinculo laboral vigente.

Para el personal docente, el presente reglamento es aplicable en tanto no contradiga el Reglamento
de Docentes de La Universidad, la Ley Universitaria ni otras normas especiales de La Universidad o
nacionales.

CAPITULO 1lI
DE LA FINALIDAD, OBJETO

Articulo 3°. Finalidad y Objeto

La finalidad del presente Reglamento Interno de Trabajo es establecer normas de trabajo y
conducta laboral, necesarias para favorecer, impulsar, mantener la comprensién y armonia en las
relaciones de trabajo, entre La Universidad y sus trabajadores, fomentando la productividad,
competitividad y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

El objeto del presente Reglamento Interno de Trabajo es que las relaciones laborales se desarrollen
con el espiritu de cooperacién, comprension y fraternidad entre los trabajadores de La Universidad,
sin distincién de categoria ocupacional, a fin de propiciar el cumplimiento de los valores y principios
institucionales a fin de orientar la accién de todos y garantizar la excelencia en todos los ambitos
del actuar institucional.

CAPITULO IV
DE LA BASE LEGAL Y DIFUSION DEL REGLAMENTO

Articulo 4°. Base Legal

Son base del presente Reglamento Interno de Trabajo: La Constitucidn Politica del Peru, el Decreto
Legislativo 882, el Estatuto de La Universidad, la Ley Universitaria, y todas las normas vy
disposiciones legales vigentes que regulan las relaciones laborales sujetas a la actividad privada, en
especial el TUO del Decreto Legislativo 728 y demas normas laborales vigentes.

Articulo 5°. Difusién

El Reglamento Interno de Trabajo sera entregado a cada uno de los trabajadores para su
conocimiento, respeto y cumplimiento. Una vez recibido por el trabajador el Reglamento Interno
de Trabajo sea en forma impresa o via electrénica y/o publicado en la intranet de La Universidad,
el trabajador no podra alegar su desconocimiento para su no cumplimiento.

CAPITULO V
DE LA CONVOCATORIA, SELECCION E INCORPORACION

Articulo 6°. Selecciéon

La Universidad adoptara las medidas convenientes para la convocatoria y seleccién del personal
segun los casos y circunstancias presentadas.

La seleccidn final y la contratacion del postulante estan a cargo de los funcionarios que las
autoridades de La Universidad faculten para tal efecto. La seleccién debe especificar la labor a
realizar, cargo, dependencia, jornada laboral, fecha de incorporacidn y otros datos necesarios para
la incorporacion del trabajador.

La Universidad se reserva el derecho de la eleccion del postulante, sin perjuicio de lo sefialado en
el presente articulo.
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Articulo 7°. Incorporacion

La incorporacién como trabajador de La Universidad, se realiza con la suscripcidn del contrato de
trabajo, bajo cualquiera de las modalidades permitidas por ley y de acuerdo con las necesidades de
La Universidad.

Todo trabajador contratado estard sujeto, conforme aley y/o acuerdo entre las partes, a un periodo
de prueba.

Ninguna persona puede realizar labores bajo subordinacion y/o dependencia sin tener contrato de
trabajo, bajo responsabilidad de quien autorizé su ingreso.

Articulo 8°. Induccién

Todo trabajador recibird por parte de La Universidad una induccién general y una induccion al
puesto de trabajo con la finalidad de brindar informacion general, amplia y suficiente que le permita
ubicarse en su rol dentro de La Universidad para fortalecer su sentido de pertenencia y darle la
seguridad para el desempeiio de su trabajo de manera auténoma.

La induccidn general estara a cargo de la Direccidon General de Identidad y Misién. La induccién al
puesto de trabajo sera responsabilidad del Jefe Inmediato con el acompafamiento de la Oficina de
Gestion del Talento Humano.

CAPITULO VI
DE LA DOCUMENTACION E IDENTIFICACION

Articulo 9°. Documentacion

Para ingresar a trabajar a La Universidad es obligacién del trabajador presentar los siguientes
documentos: Ficha de personal, Declaracidn Jurada de ingresos o rentas adicionales y la Declaracion
Jurada de la Ley 29988 que la Oficina de Gestion del Talento Humano enviard y el trabajador tiene
que devolver llenados, asi como Copia del documento de identidad (DNI o CE), CV actualizado y
otros documentos que el empleador requiera.

La Oficina de Gestién del Talento Humano se encargard de armar el file personal de cada trabajador.
En el file personal se archivara toda la informacién y documentacion necesaria del trabajador, el
trabajador es responsable de actualizar la documentacién entregada.

Si La Universidad detecta, en cualquier momento, que la documentacién y/o informacién
presentada por el trabajador para su proceso de seleccidn es falsa y/o adulterada, segin sea el
caso, quedara sin efecto el proceso de incorporacién al centro de trabajo y por lo tanto el contrato
de trabajo. Adicionalmente, La Universidad se reserva el derecho de iniciar las acciones legales
pertinentes.

El presente articulo es también aplicable en los casos en que un trabajador presente
documentacion y/o informacion falsa y/o adulterada para lograr ser promovido de puesto de
trabajo o lograr otro beneficio.

Articulo 10°.  Identificacidn

La Universidad gestionard a cada uno de sus trabajadores un documento de identificacién, que lo
acreditard como trabajador de La Universidad. La presentacion de este documento es necesaria
cuando sea requerido dentro del centro de trabajo y horario establecido.

Si el documento de identificacion es perdido y/o dafiado por el trabajador, el costo de su reposicion
estara a cargo del trabajador.
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Articulo 11°. Implementos para el trabajo

La Universidad entregara al trabajador los implementos necesarios para el desarrollo de sus
funciones. Es obligacién del trabajador resguardar, dar buen uso y devolver los implementos
entregado en éptimas condiciones, al finalizar la relacién laboral. En caso de que estos no fueran
devueltos en dptimas condiciones salvo su normal deterioro por su uso cuidadoso, La Universidad
se reserva el derecho de descontar el monto correspondiente para su reparacién o reposicion,
autorizando el trabajador su descuento, en los casos que sea procedente.

TiTuLo 1l
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO, ASISTENCIA, TARDANZA E INASISTENCIA

CAPITULO VII
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 12°.  Jornada de Trabajo

La jornada ordinaria de trabajo o laboral es hasta de cuarenta y ocho (48) horas semanales. Dentro
de sus necesidades, La Universidad podrd establecer jornadas de trabajo con horarios especiales,
conforme a Ley, por dias y horas que varian de acuerdo con la naturaleza de las labores vy
necesidades de La Universidad.

Articulo 13°.  Horario de Trabajo
El horario de trabajo es el tiempo que cada trabajador dedica a sus labores, desde la hora de ingreso
hasta la hora de salida. No incluye el tiempo de refrigerio.

Articulo 14°.  Horario de Ingreso y Salida

El horario de ingreso y salida del centro de trabajo lo establece La Universidad. El horario general
referencial que incluye una hora de refrigerio es el siguiente:

Personal Administrativo y Docente con carga administrativa: de lunes a viernes de 9a.m. a 6 p.m.
En casos especiales de Docentes con carga administrativa, su horario se regulara conforme a las
normas establecidas en el Reglamento Docente y las necesidades de servicio de La Universidad.
Los trabajadores docentes sin carga administrativa se regulan por el Reglamento de Docentes.

Por necesidades de servicio o por acuerdos individuales y/o colectivos La Universidad podra asignar
horarios especiales. Cualquier modificacién se hard conforme a Ley.

La Universidad se reserva el derecho de establecer jornadas atipicas o discontinuas de acuerdo con

ley.

Articulo 15°.  Horas Extras de Trabajo

Las horas extras de trabajo no son practica usual en La Universidad. Sdlo se permitiran
excepcionalmente horas extras con la autorizacion expresa del Jefe de Unidad y con la aprobacién
de la Direccién General de Administracion y/o la autoridad correspondiente.

Es responsabilidad de los Jefes de Unidad, velar por el cumplimiento del horario de trabajo y de los
maximos permitidos por ley, de tal manera que no se presten horas extras sin la autorizacidn
expresa de las instancias correspondientes.
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Articulo 16°. Permanencia en la Oficina

Para cumplir con las normas laborales vigentes, como también para garantizar la seguridad interna
y la salud del trabajador, éste sélo podra permanecer en su oficina y/o area de trabajo dentro de
su horario y jornada laboral. Sin embargo, con autorizacion escrita del Jefe de Unidad y la
aprobacién de la Autoridad correspondiente, un trabajador podra hacer uso de las instalaciones en
casos excepcionales.

Constituye falta sujeta a sancidn disciplinaria, conforme a lo previsto en el presente reglamento, el
incumplimiento del parrafo anterior.

La sola permanencia en el campus universitario no determina la prestacién de horas extras o de
trabajo adicional a la jornada, sin las aprobaciones correspondientes, debido a la naturaleza
especial de la actividad universitaria.

Articulo 17°.  Otras Actividades en Horario de Trabajo

En horas de trabajo los trabajadores de La Universidad no podran realizar actividades no vinculadas
con sus obligaciones laborales y/u otras actividades deportivas, recreativas, comerciales u otras;
salvo las que sean autorizadas por la Autoridad pertinente.

Articulo 18°.  Refrigerio

Todo trabajador debe tomar su tiempo de refrigerio. El tiempo para el refrigerio es de una horay
podrd tomarse dentro del periodo comprendido a partir de las 12:00 m. hasta las 3:00 p.m.
Excepcionalmente, con acuerdo del Jefe de Unidad, podra ser, por el mismo tiempo en otro horario.
El tiempo de refrigerio no forma parte de la jornada laboral.

CAPITULO VIII
DE LA ASISTENCIA, INASISTENCIA Y TARDANZAS

Articulo 19°.  Registro de Control de Asistencia

La Universidad establece los medios y mecanismos necesarios para facilitar el registro de control
de asistencia y puntualidad de los trabajadores.

Los trabajadores tendran que registrar su ingreso y salida del centro de trabajo, mediante el sistema
de control que apruebe la Alta Direccidn. Asi mismo, el registro se hara al salir o reingresar al centro
de trabajo por motivo de permiso y/o comisidn de servicios durante el horario de trabajo o por el
uso de tiempo de refrigerio fuera del centro de trabajo.

Articulo 20°.  Prohibicion del Registro

El registro es personal. Nadie registrara la asistencia de otro trabajador o se hara registrar por
cualquier otra persona.

El incumplimiento de este articulo dara lugar a la aplicacion de una medida disciplinaria de
suspension de labores sin goce de remuneracion de tres dias como minimo y maximo de cinco dias
laborales en la primera vez. En caso de reincidencia se le considerara como falta grave, susceptible
de despido.

Articulo 21°.  Falta de Registro

La falta de registro ya sea a la hora de ingreso o salida, o ambos, se considerard como dia no
laborado, salvo que la Oficina de Gestidn del Talento Humano autorice la subsanacién del registro
omitido.
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Articulo 22°. Tolerancia al Registro de Ingreso

La Universidad permitira el ingreso al centro de trabajo con un tiempo de tolerancia de diez (10)
minutos. Para efectos del pago sélo se considerard el tiempo efectivamente laborado. La tolerancia
no significa modificacién en el horario de ingreso al centro de trabajo. El ingreso al centro de trabajo
en tolerancia no debe ser de uso habitual.

La reiteracion en el ingreso al centro de trabajo en tiempo de tolerancia serda sancionada
disciplinariamente:

a) Siocurre por mas de tres dias durante un mismo mes, en este caso, la sancidn
disciplinaria podrd ser de amonestacidn escrita.

b) Si el ingreso al centro de trabajo en tiempo de tolerancia supera los cinco dias en un
mismo mes, la sancién disciplinaria podra ser de suspension de labores sin goce de
remuneracién por un dia.

c) De persistir, sera considerada falta grave.

La impuntualidad reiterada que ha sido sancionada de acuerdo con Ley sera considerada como falta
grave de acuerdo con las disposiciones legales vigentes. La Oficina de Gestidn del Talento Humano
es responsable del cumplimiento y aplicacion de las sanciones.

El Jefe de Unidad es responsable de controlar la puntualidad de los trabajadores de su Unidad y
debera reportar a la Oficina de Gestién del Talento Humano cualquier incidencia al respecto.

Articulo 23°.  Del Registro de Salida

Los trabajadores deberan registrar su salida al cumplir sus ocho (08) horas de trabajo. Tendran una
tolerancia de registro de salida hasta por diez minutos después de terminada la jornada laboral. En
concordancia con lo previsto en el articulo 16° del presente reglamento, estd prohibido utilizar
dicho tiempo para continuar con las labores habituales. La mencionada tolerancia no significa
modificacién de la hora y/o jornada de trabajo, ni tiempo extra de trabajo. El registro que supere el
tiempo de tolerancia sin contar con la autorizacidn expresa del Jefe de Unidad, sera sancionado de
acuerdo con lo establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 24°.  Exento de Control de Asistencia
Todos los trabajadores registraran sus horas de asistencia. Nadie estd exento del control de
asistencia, de acuerdo con lo establecido del articulo 19° del presente Reglamento.

Articulo 25°. Inasistencia
La no concurrencia al centro de trabajo y el retiro antes de la hora de salida sin causa justificada,
asi como la omisidn del registro de ingreso y/o salida, constituyen inasistencia.

Articulo 26°. Comunicacion de Inasistencia

Los trabajadores que por fuerza mayor se encuentren impedidos de concurrir a su centro de
trabajo, deberan informar obligatoriamente y de inmediato a su Jefe Directo y a la Oficina de
Gestion del Talento Humano. La justificacién se aceptard como maximo hasta el tercer dia de
inasistencia, la misma que debe estar debidamente documentada.

Articulo 27°.  Ingreso Fuera de Hora Establecida

Para el ingreso fuera de la hora establecida, la Oficina de Gestién del Talento Humano podra
autorizar de manera excepcional y por razones justificadas dicho ingreso y registro. La Oficina de
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Gestidn del Talento Humano tomara en cuenta las horas efectivamente laboradas al momento del
pago de la remuneracién. Solo estd permitida la autorizacidn de ingreso fuera de la hora
establecida hasta cuatro ingresos al mes, debidamente justificados.

CAPITULO IX
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 28°.  Licencia

La licencia es la autorizacion que se otorga, al trabajador que la solicita, para no asistir al centro de
trabajo por uno o mas dias.

La licencia serd autorizada por la Oficina de Gestidn del Talento Humano previo visto bueno del Jefe
de la Unidad y la Autoridad correspondiente, con la anticipacion prevista por ley o regulada por La
Universidad mediante sus normas internas.

Es facultad del Jefe de Unidad variar el nimero de dias solicitados por el trabajador, segun las
necesidades del servicio.

La autorizacidn de la licencia debe ser tomada en cuenta al momento del pago de la remuneracién
segln sea el caso.

Articulo 29°.  Causas de Licencia
La licencia se otorga por las siguientes causas:

a. Con derecho a remuneracion:

o Por enfermedad o accidente (descanso médico), debidamente acreditada conforme a ley.

(Ley 26790)

Por maternidad, conforme a Ley. (Ley 26644)

Por paternidad, conforme a Ley. (Ley 29409, modificada por la Ley 30807)

Por adopcién, conforme a Ley. (Ley 27409)

Por fallecimiento del cényuge, padres, hijos y hermanos. (Ley 31602)

Para asistencia a familiares directos que se encuentran con enfermedades en estado grave

o terminal, o sufran accidente grave. (Ley 30012)

o Para representar a la nacién en eventos deportivos internacionales, conforme a Ley. (Ley
28036)

o Por capacitacién oficial, en los casos que determine La Universidad y siguiendo los
procedimientos establecidos.

o Otras licencias que autorice la Ley.

o Otras licencias que La Universidad considere necesaria para el cumplimiento de los
objetivos institucionales, que cuenten con el visto bueno del Jefe de Unidad y autorizacidn
de la Alta Direccidn.

O O O O O

Este tipo de licencias debe ir acompafiado de los documentos que sustenten el motivo de la licencia
de acuerdo con la Ley y las normas internas. Esas licencias seran expedidas por las personas
autorizadas para cada caso.

En caso se compruebe que la documentacion entregada por el trabajador es falsa, quedara
automaticamente sin efecto la licencia, considerandose los dias como inasistencia injustificada vy,
ademas, este hecho sera considerado como falta grave aplicdndose las normas correspondientes al
proceso de despido conforme a ley. La Universidad se reserva el derecho de adoptar las acciones
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legales pertinentes, respecto a la constatacion de documentacion falsificada y/o adulterada.

b. Sin derecho a remuneracion, se otorga:
o Por motivos personales debidamente sustentados y con previa autorizacion del Jefe de
Unidad y la Autoridad correspondiente.
o Por capacitacidn o formacién generada por el propio trabajador, con la previa autorizacion
del Jefe de Unidad y la Autoridad correspondiente.

Articulo 30°. Tramite de Licencia

Toda licencia es solicitada por el trabajador, a través de un documento escrito a su Jefatura de
Unidad, con no menos de cinco dias hdbiles de anticipacién a la fecha de su utilizacién, salvo que la
Ley considere un plazo mayor. La solicitud debe tener el visto bueno del Jefe de la Unidad y la
Autoridad correspondiente, para luego ser remitida a la Oficina de Gestion del Talento Humanos,
para gestionar la autorizacion final por parte del Rector de La Universidad.

En el caso de los docentes, las licencias deben ser solicitadas a Vicerrectoria Académica de acuerdo
con lo establecido en el Reglamento Docente.

Estan exentas del plazo mencionado en el parrafo anterior aquellas licencias cuyo plazo esté
previsto por Ley y/o debido a las circunstancias que impidan cumplir con dicho plazo.

La Universidad se reserva el derecho de modificar el tramite de las licencias seguin lo estime
conveniente.

Articulo 31°. Permisos

El permiso es la autorizacién para ausentarse, solo por horas, del centro de trabajo a solicitud del
trabajador. Los permisos interrumpen la jornada de trabajo y son autorizados en forma excepcional
por la Oficina de Gestion del Talento Humano, previo visto bueno del Jefe de la Unidad.

Articulo 32°. Causas de Permiso
Los permisos pueden ser:

a. Permisos con goce de remuneracion. Se otorgan:
o Por atenciéon programada de salud, justificada y autorizada, con los documentos

sustentatorios.

Por embarazo (en caso de controles que no puedan realizarse fuera del horario de trabajo)

Por lactancia, de acuerdo con la norma legal.

Por asistencia a personas con discapacidad (56 horas alternas al afio).

Por tratamiento por tuberculosis (1 hora antes o una hora después de la jornada de

trabajo).

o Por capacitacion oficial, en los casos que determine La Universidad y siguiendo los
procedimientos establecidos.

o Por comisiones de servicio oficiales.

o Por citacién expresa judicial, administrativa y/o policial, en los que esté involucrada La
Universidad y vaya en su defensa.

o Por otros motivos que el Jefe de Unidad autorice.

O O O O

b. Permisos sin goce de remuneracion. Se otorgan:

o Por motivos personales.
o Por citacion expresa judicial, administrativa y/o policial.
o Por capacitacién no oficial.
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o Por otros motivos que el Jefe de Unidad autorice.

c. Permisos compensables. Se otorgan con autorizacion expresa del Jefe de Unidad y en casos
debidamente justificados y/o previstos por Ley.

Articulo 33°.  Inicio y Culminacion del Permiso

Todo permiso se inicia luego del ingreso del trabajador al centro de trabajo y culmina siempre
dentro de la jornada laboral diaria. El trabajador estd obligado a registrar su salida y reingreso al
centro de trabajo una vez culminado su permiso.

En el supuesto que el trabajador no registre su salida, serd considerado como abandono del centro
de trabajo. Si el trabajador registra su salida de permiso y no su reingreso o reingresa mas tarde de
la hora autorizada, al centro de trabajo, quedard automaticamente sin efecto el permiso,
considerandole como inasistencia injustificada al centro de trabajo, salvo que justifique
documentalmente los motivos de su no reingreso o demora.

Articulo 34°. Tramite del Permiso

El permiso es tramitado por el trabajador, antes de su uso. Se hara por escrito, mediante el formato
establecido por la Oficina de Gestion de Talento Humano, el mismo que debe tener el visto bueno
del Jefe de Unidad.

TiTULO 1Nl
DE LOS DiAS DE DESCANSO

CAPITULO X
DE LAS VACACIONES ANUALES, DESCANSO SEMANAL Y DIAS FERIADOS

Articulo 35°.  Vacaciones

Todo trabajador tiene derecho a treinta (30) dias calendarios de descanso vacacional remunerado,
por cada aifio completo de servicios, cuando labore una jornada ordinaria minima de cuatro horas
y siempre que haya cumplido dentro del afio de servicios el récord correspondiente previsto en la
ley. El descanso vacacional comprende los dias feriados no laborables y otros supuestos de
suspension de labores que ocurran durante el periodo respectivo.

Articulo 36°. Oportunidad del Descanso Vacacional

La oportunidad del descanso vacacional sera fijada de comun acuerdo entre La Universidad y el
trabajador, teniendo en cuenta las necesidades de funcionamiento de La Universidad y los intereses
propios del trabajador. A falta de acuerdo decidira el empleador.

Articulo 37°.  Rol Vacacional

Los Jefes Directos/Unidad estan obligados a elaborar y programar el rol vacacional del personal a
su cargo, bajo responsabilidad, para evitar la acumulacién de vacaciones.

Los Jefes Directos/Unidad coordinan con la Oficina de Gestidn del Talento Humano, la ejecucidn del
rol anual de vacaciones.

La Oficina de Gestidn del Talento Humano enviard periddicamente el reporte de las vacaciones
pendientes a los responsables de las Unidades/Areas de La Universidad.
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Articulo 38°.  Fraccionamiento del Descanso Vacacional

El trabajador debe disfrutar del descanso vacacional en forma ininterrumpida, sin embargo, a
solicitud escrita del trabajador y con la autorizacién correspondiente puede ser fraccionado de la
siguiente manera:

A. 15 dias calendarios, los cuales pueden gozarse en periodos de 7 y 8 dias ininterrumpidos.

B. Elresto del periodo vacacional puede gozarse de forma fraccionada en periodos inclusive
inferiores a 7 dias calendarios y como minimo de un dia calendario.

Por acuerdo escrito de las partes se establecera el orden de los periodos fraccionados en los que se
goce el descanso vacacional.

Articulo 39°.  Reduccidn del Periodo Vacacional o venta de vacaciones

No es politica de La Universidad la compra de vacaciones. En casos excepcionales y previa
autorizacién por parte del Rector, el descanso vacacional puede reducirse de 30 a 15 dias
calendario, con la respectiva compensacién de 15 dias de remuneracién y el acuerdo debera
hacerse por escrito.

Articulo 40°. Descanso Semanal

Todo trabajador tiene derecho a veinticuatro (24) horas minimas consecutivas de descanso en cada
semana de trabajo. El dia de descanso sera otorgado preferentemente en domingo. El dia de
descanso puede ser establecido por La Universidad segun las necesidades de servicio.

Articulo 41°.  Dias Feriados

El trabajador tiene derecho al descanso remunerado de los dias feriados establecidos conforme a
Ley. Por necesidades de servicio de La Universidad un trabajador puede laborar en dia feriado, el
mismo que sera sustituido por otro dia en la misma semana o compensado conforme a Ley.

TITULO IV
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR Y EMPLEADOR

CAPITULO XI
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 42°. Reconocimiento de Derechos

La Universidad reconoce a todo trabajador los derechos propios de la relacidn laboral establecidos
en la Constitucion Politica del Peru, el Contrato de Trabajo, las normas laborales vigentes, los
Estatutos, el Reglamento Interno de Trabajo y/o acuerdo(s) suscrito(s) entre las partes de manera
individual y/o colectiva.

14



|

N\ E

UA R M Resolucion Rectoral N° 017-2024-UARM-R

Universidad Anexo Unico
Antonio Ruiz
de Montoya

Articulo 43°. Derechos del Trabajador
Este Reglamento reconoce a todo trabajador entre otros los siguientes derechos:

A. Todo trabajador tiene derecho a una remuneracién fijada de acuerdo con las politicas salariales
de La Universidad. La remuneracion es pagada por el trabajo efectivamente realizado.

B. Todo trabajador tiene derecho a recibir las asignaciones y bonificaciones que le corresponda,
de conformidad con la legislacién laboral vigente.

C. Todo trabajador tiene derecho al pago de horas extras, siempre que sean autorizadas conforme
a lo previsto en el presente Reglamento.

D. Todo trabajador tiene derecho a realizar cualquier reclamo que por error u omisién en el pago
de su remuneracion pudiera haberle afectado. El reclamo se realiza por escrito ante la Oficina
de Gestidn del Talento Humano apenas se tome conocimiento del error.

E. Todo trabajador tiene derecho a no ser discriminado por razén de sexo, género, orientacion
sexual, raza, credo, ideologia politica, condicién econémica y/o enfermedad.

F. Todo trabajador tiene derecho de gozar de las medidas de seguridad en el trabajo que sean
necesarias para salvaguardar su integridad y salud que se encuentran contenidas en el
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

G. Recibir un trato digno, justo y respetuoso por parte de La Universidad, sus superiores y
compafieros de trabajo, con total observancia de las normas legales y convencionales.

H. Ejercer su derecho de defensa ante La Universidad, cuando esta actue en el ejercicio de su
facultad sancionadora de acuerdo con las normas contenidas en el presente reglamento.

I. Tener garantias de la debida reserva de datos, que con cardcter privado proporciona su
empleador, salvo que por exigencia legal o de autoridad judicial y/o administrativa, la
institucion se vea obligada a proporcionarlos.

J.  Trabajar en un ambiente de armonia, buen trato y respeto mutuo.
K. Tener un ambiente adecuado y seguro para desarrollar sus actividades laborales, dentro del
espacio fisico que disponga La Universidad.

L. Que se le proporcionen los elementos y condiciones que resulten necesarios para el adecuado
cumplimiento de sus funciones.

M. Recurrir a las instancias pertinentes para solicitar informacién o plantear reclamos respecto a
cualquier decisién que, conforme a su criterio, lo perjudique.

N. Percibir el pago puntual de su remuneracién mensual y demas beneficios laborales que le

correspondan conforme a lo establecido en las normas legales y a lo acordado en su contrato
de trabajo.
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O. Gozar de vacaciones, de acuerdo con las normas vigentes y en la oportunidad que le
corresponda.

P. Tener la oportunidad de ser promovidos de acuerdo con las necesidades y posibilidades de La
Universidad, y sus propias capacidades, competencias y méritos.

Q. Serinformado de los cambios del presente Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 44°.  Obligaciones del Trabajador

Son obligaciones del trabajador, aquellas obligaciones contenidas en las disposiciones legales
vigentes, administrativas y las del contrato de trabajo. Los trabajadores se encuentran obligados a
cumplir las siguientes disposiciones:

A.

Conducirse con decoro, honestidad y respeto con sus compafieros de trabajo, docentes,
superiores, subordinados, estudiantes, publico en general o cualquier integrante de la
comunidad universitaria, acorde con los principios morales y éticos.

Prestar un servicio eficaz y eficiente, desempefiando su trabajo siguiendo los lineamientos
técnicos y las normas internas escritas o verbales que le sean indicadas.

Cautelar la seguridad y el patrimonio de La Universidad, especialmente el que tenga bajo
responsabilidad.

Avisar inmediatamente a su Jefe o inmediato superior o los supervisores de seguridad,
cualquier hecho irregular, acto ilicito o delictivo, o que atente contra las buenas
costumbres, ocurrido dentro de La Universidad, del cual se tome conocimiento.

Comunicar por escrito a la Oficina de Gestién del Talento Humano de La Universidad,
cualquier cambio o variacién de los datos personales, familiares, estado civil, cambio de
domicilio, entre otros, en cuanto estos se produzcan. Se considerara como validos, el ultimo
domicilio comunicado por el trabajador y la informacidn que se encuentre registrada en su
Ficha Personal, para efectos de cursarle cualquier comunicacion o ejecutar alguna accion.
La informacion proporcionada por el trabajador a La Universidad tendra caracter de
Declaracién Jurada.

Participar obligatoriamente en procesos de capacitacién cuando La Universidad asi lo
disponga o cuando se establezcan por Ley.

Participar obligatoriamente en procesos de evaluacidn sobre la capacidad, desempefio y
rendimiento laboral, cuando La Universidad asi lo disponga.

Entregar con cargo, en caso de licencias prolongadas o cese, las herramientas, materiales,
equipos, documentos y otros que les haya sido proporcionado por La Universidad para el
desempeno y cumplimiento de sus funciones.

Preservar y cuidar las instalaciones, mobiliario y, en general, los bienes de La Universidad,

particularmente aquellos que le hubieran sido entregados para facilitar el desempefio de
sus funciones o los que se encuentran bajo su responsabilidad. Los trabajadores deben
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reportar inmediatamente a su superior jerarquico las fallas o desperfectos que detecten,
para su reparacion o reemplazo, no pudiendo darles uso distinto y responsabilizdndose por
cualquier dano, desperfecto o pérdidas que aquellos sufrieren. Y botar los desperdicios en
los tachos de basura segun corresponda.

J.  Firmar las boletas de pago de acuerdo con las normas vigentes.

K. Prestar amplia colaboracidn en casos de emergencia, amenaza, peligro, riesgo o cualquier
potencial peligro que afecte la vida o salud de los miembros de la comunidad y/o del
patrimonio de La Universidad.

L. Someterse a los exdmenes médicos ocupacionales y psicoldgicos requeridos para apreciar
su estado de salud, capacidad fisica y mental, las veces que sean requeridos por La
Universidad.

M. Comunicar y justificar sus inasistencias a laborar de conformidad con lo establecido en las
politicas vigentes.

N. Portar en lugar visible y en forma permanente durante la jornada de trabajo el medio de
identificacion que le proporcione La Universidad.

O. Sieltrabajador es cambiado o promovido a otro cargo, estd obligado a ensefiar a la persona
gue lo reemplazara o que La Universidad designe a tal efecto, las funciones inherentes a su
puesto de trabajo. Asimismo, deberad elaborar una entrega de cargo que contenga el
inventario los documentos, utiles, muebles, mdquinas y otros que mantiene o deje
pendiente en su puesto antes del cambio o promocién correspondiente.

P. Guardar la confidencialidad de la informacion y documentacidn que pueda tener
conocimiento, en la realizacion de sus labores, ya sea directa o indirectamente. Esta
obligacion es de caracter esencial y puede ser causal de falta grave sancionada conforme a
ley y al presente reglamento.

Q. Los trabajadores sujetos al régimen del Teletrabajo deberdn suscribir el convenio
correspondiente de conformidad con las normas aplicables a dicho régimen, estando
obligados al cumplimiento de las disposiciones del mismo.

R. Cumplir con todas las obligaciones establecidas en el presente Reglamento.
El incumplimiento de las obligaciones estd sujeto a medida disciplinaria. Esta relacion no es
limitativa, ya que el trabajador debido al vinculo laboral se encuentra obligado a las demas
obligaciones resultante de su contrato de trabajo y las leyes pertinentes.
Articulo 45°.  Prohibiciones del Trabajador
Sin perjuicio de lo establecido en la legislacion vigente, los trabajadores de La Universidad estan

prohibidos de:

A. Realizar actividades de caracter comercial o cualquier actividad de indole lucrativa en el
centro de trabajo.
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B. Propiciar reuniones durante las horas de labor para tratar asuntos particulares o ajenos a

sus funciones o asumir cualquier otra actitud que distraiga al trabajador en el cumplimiento
de sus obligaciones.

Realizar en horas de trabajo actividades ajenas a sus labores habituales, ya sean recreativas,
deportivas o de cualquier otra indole, salvo que se encuentren debidamente autorizadas.
En especial, queda terminantemente prohibido utilizar el internet o redes sociales, ya sea
de La Universidad o propias, para enviar mensajes o comunicaciones en el horario de
trabajo.

Utilizar los bienes de propiedad de La Universidad, en especial los equipos tecnoldgicos,
informaticos, teléfono, correo electrdnico, internet, fotocopias u otros equipos o servicios
para asuntos de indole personal u otros fines no relacionados a las funciones que
desempenia. El costo por el uso indebido o no autorizado de estos medios sera de cargo del
infractor, independientemente de las sanciones a que hubiera lugar.

Circular listas de suscripcion y otras formas de efectuar colectas o recabar firmas dentro de
las horas de labor o del centro de trabajo fisica o electronicamente, sin la autorizacién de
la Autoridad correspondiente.

Sustraer o utilizar documentacion o informacion de La Universidad para su uso personal o
por terceros, ni divulgar directa o indirectamente a ninguna persona, empresa publica y/o
privada o entidad de cualquier indole, cualquier actividad e informacién que obtenga
debido a su calidad de trabajador de La Universidad, vinculada tanto a las actividades de La
Universidad como de sus clientes, productos y servicios.

Usar y/o divulgar en su propio beneficio o de terceros, informacién confidencial, secreta o
privada de La Universidad, o de sus alumnos, ya sea oral, escrita o en forma digital, sin
limitacién alguna. Tampoco, se podrd reproducir, entregar o permitir que se entregue o se
acceda y/o utilice informacion de La Universidad sin consentimiento previo y por escrito de
la Autoridad correspondiente.

El secreto profesional se extiende mas allda de la jornada de trabajo y de la vigencia o
duracidon que tenga la relacién laboral. Este compromiso se extiende a no usar la
informacidn confidencial de que disponga, en su propio provecho o de terceros,
obligdndose ademds a devolver a La Universidad tan pronto ocurra su cese, todos los
documentos, informacién o bienes en general de propiedad de La Universidad que le fueran
entregados para el desempefno de sus labores, o que haya producido el trabajador, sin
limitacion alguna. El incumplimiento de estas disposiciones constituye falta grave y dardn
lugar a las sanciones que establezcan las normas legales y el presente Reglamento Interno
de Trabajo.

Utilizar para asuntos de indole personal papel membretado de La Universidad u otra
documentacién oficial. Imprimir o reproducir el logotipo de La Universidad en cualquier
tipo de elementos y/o papeleria, sin contar con la autorizacion del drea responsable para
estas funciones.

18



|

N\ E

UARM

Resolucion Rectoral N° 017-2024-UARM-R

Universidad Anexo Unico
Antonio Ruiz
de Montoya

J.  Valerse de su condicion de trabajador, para obtener de los alumnos, clientes, proveedores,

W.

contratistas o personas sujetas al ambito de las relaciones y/o control de La Universidad
regalos o cualquier ventaja en provecho personal o de terceros.

Entregar o prestar el fotocheck o cualquier otro elemento de identificacion personal,
uniformes o elementos de trabajo a terceros.

Presentarse a laborar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
estupefacientes, o consumirlos durante la jornada laboral.

Tener cualquier tipo de rifa, pelea o altercado con otros colaboradores dentro del trabajo
y por cualquier motivo.

Abandonar sin autorizacion el puesto de trabajo.

Asumir la representacion de La Universidad para hacer declaraciones o publicaciones sobre
estados financieros, informacién interna de La Universidad o de cualquier naturaleza, en
los diversos medios de comunicacion, eventos publicos y otros, sin contar con la
autorizaciéon expresa de las Autoridades de La Universidad.

Utilizar el correo electrdnico institucional, internet o cualquier medio de comunicacién
proporcionado por La Universidad, dentro o fuera del horario de trabajo, para transmitir
mensajes masivos personales o de terceros, introducir o propagar informacién o mensajes
pornograficos, obscenos, agraviantes, politicos, ofensivos a otros, de apologia al terrorismo
o de cualquier tipo ajeno a las funciones propias de su puesto.

Circular o distribuir periddicos, folletos, libros, volantes o cualquier otra clase de
documentos, ya sea fisica o electronicamente, que no tenga relacion con el trabajo, sin
previa autorizacion de la autoridad correspondiente. Evitar la difusién de propaganda,
publicidad fisica y/o electrdnica, siempre y cuando no esté relacionada con las actividades
de La Universidad.

Utilizar o ingresar sin autorizacién o en forma indebida, a una base de datos, sistema o red
de computadoras de La Universidad o a cualquier parte del mismo, para disefiar, ejecutar,
alterar, interferir, interceptar, acceder, copiar o enviar informacion.

Ingresar al centro de trabajo armas de fuego o de cualquier clase, u otro tipo de objeto que
pueda originar dafos por accidentes o uso de estos.

Realizar actos que afecten la imagen de La Universidad.

Alterar, modificar, falsificar, ocultar, destruir o manipular indebidamente documentos de
La Universidad u otras instituciones.

Ejercer a titulo individual y en su propio beneficio y/o de terceros, actividades profesionales
y comerciales de interés particular relacionadas con las actividades propias de La

Universidad que colisionen o tengan conflicto con los intereses de La Universidad.

Realizar actos de hostigamiento sexual que se configura a través de conductas de
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connotacion sexual o sexistas conforme a la ley de la materia y a las normas internas.

X. Utilizar o explotar cualquier hecho o informacidn confidencial del cual puedan haber tenido
conocimiento debido a sus funciones o por medio de companferos de trabajo. Sin perjuicio
de la falta grave laboral que éste hecho configura, La Universidad se reserva el derecho de
ejercer todas las acciones civiles, penales o administrativas necesarias que correspondan
para resarcirse de los dafios y perjuicios que se generen.

Y. Actuar con demora intencionada o injustificada en la tramitacién de documentos,
expedientes, reclamos, informes o cualquier otra labor inherente al cargo.

Z. Botar productos orgénicos y/o perecibles en los tachos de las oficinas y los bafios.

Queda claramente establecido que, el presente listado de prohibiciones a los trabajadores no es
limitativo y que a éste se sumaran aquellos que sin haberlos enunciado vayan en contra de las
normas legales, de la moral, de las buenas costumbres, de las reglas de urbanidad, de las reglas de
seguridad y en general de las normas que regulan el régimen laboral de la actividad privada.

Articulo 46°.  Uso de Internet y/o Correo Electrénico

El internet y el correo electrénico institucional son instrumentos de trabajo asignados a los
trabajadores para el mejor desempefio de sus labores habituales y son de propiedad de La
Universidad.

Siun trabajador fuera encontrado haciendo mal uso del Internet y/o correo electrdnico institucional
en horas de trabajo, serd sujeto a sancidn disciplinaria, asi como a la reparacion de los dafios que
pudiera haber ocasionado su mal uso.

La Universidad podra verificar que los trabajadores que tengan acceso a dichos servicios no los
empleen para fines ajenos a sus labores. El uso de estos servicios es auditable y fiscalizable por La
Universidad y no podrd considerarse como amenaza o lesién al derecho a la intimidad del
trabajador, en la medida que son herramientas de trabajo proporcionadas por La Universidad y el
trabajador tiene conocimiento de este hecho.

Serd considerada falta grave, causal de despido, el uso indebido o no autorizado del internet, claves
de acceso, plataformas, correo electrénico o servicios informaticos de La Universidad, que intenten
violar la seguridad, confidencialidad de la informacién o las normas internas de la Unidad de
Sistemas o que La Universidad considere grave.

CAPITULO XII
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 47°. Derechos del Empleador
Los siguientes son derechos de La Universidad:

A. Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar y controlar las actividades y labores de los

trabajadores en el centro de trabajo. Asi como las actividades y politicas de gestién
institucional.
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B. Lafacultad de direccién, disciplina y administracién de las actividades que se realizan dentro de

z

0.

ella de acuerdo a ley.

Es facultad exclusiva de La Universidad designar, promover, reubicar y rotar a sus directivos,
jefes, empleados y trabajadores en general, asignandoles sus cargos, ubicacion y funciones, asi
como sus respectivas remuneraciones, de manera razonable, en funcidn del cumplimiento de
objetivos, responsabilidades de su puesto y las necesidades y requerimientos de la Institucion.

Reubicar al personal por necesidades del servicio para la buena marcha y control de las
actividades. Asi como destacarlos cuando razonablemente sea necesario para el desarrollo de
las actividades de La Universidad.

Determinar las funciones y tareas, las competencias laborales, denominaciones o titulos del
puesto, los derechos, obligaciones, responsabilidades del mismo; asi como asignar a los
trabajadores en los puestos para los que sean idéneos y califiquen.

Crear, modificar o suprimir dreas de trabajo y reubicar a los trabajadores respetando sus niveles
remunerativos, salvo acuerdo entre ambas partes. Esto no aplica para las bonificaciones al
cargo, que puedan ser suprimidas cuando el trabajador deje de desempeiiar el cargo asignado.

Establecer y actualizar el perfil del puesto de trabajo de acuerdo a las funciones y
responsabilidades.

Implementar nuevos sistemas, politicas, procedimientos, programas o nuevos métodos de
trabajo, ya sea creando, suprimiendo o realizando rotacién, movimiento o desplazamiento de
personal.

Adoptar medidas de seguridad necesaria en resguardo de sus instalaciones y bienes,
controlando el ingreso, permanencia y salida de los trabajadores.

Establecer y aplicar sanciones disciplinarias de acuerdo al presente reglamento y a las leyes
laborales.

Establecer mecanismos de promocién y desarrollo profesional para los trabajadores de acuerdo
con la normatividad interna.

Establecer la jornada de trabajo, horario de ingreso y de salida, autorizar el trabajo en horas
extras, suspender el contrato de trabajo y el establecer el descanso vacacional, conforme a Ley.

Evaluar periddicamente el desempefo y rendimiento del trabajador.
Todas aquellas y demas facultades propias de la capacidad directiva fiscalizadora y disciplinaria

que se desprendan de su condicién de empleador.

Ejercer los otros derechos que le confieren la Ley y/o acuerdos suscritos con los trabajadores.

Articulo 48°.  Obligaciones del Empleador
La Universidad esta obligada a:

a) Cumplir con los términos del contrato de trabajo.

b) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo, asi como las leyes
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laborales vigentes.

c) Pagar las remuneraciones en forma puntual, efectuando los descuentos legales que
correspondan y pagando las aportaciones de manera oportuna y de acuerdo a Ley.

d) No ejercer ningun acto discriminatorio con sus trabajadores, en razén de su creencia,
religiosa, politica, raza, sexo, opinién o idioma.

e) Realizar exdmenes médicos ocupacionales al trabajador de acuerdo a ley.

f) Capacitar a los trabajadores sobre las normas de hostigamiento sexual y adoptar las
medidas necesarias de acuerdo a ley y las normas institucionales.

g) Guardar respeto a la dignidad del trabajador.
h) Evitar exponer al trabajador a riesgos que afecten su integridad fisica y moral.

i) Proporcionar a los trabajadores, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones lo
elementos, instrumentos, equipos y medios para el adecuado cumplimiento de sus labores.

j) Poner en conocimiento de sus trabajadores, el reglamento interno de trabajo y otras
disposiciones administrativas, asi como, los horarios y turnos que sean necesarios para el
desempeno del cargo.

k) Atender en forma oportuna las quejas, reclamos y/o sugerencias efectuadas por los
trabajadores.

I) Proporcionar a los trabajadores las constancias, certificados y otros documentos
establecidos en la legislacion vigente.

m) Suscribir con los trabajadores sujetos al régimen del Teletrabajo, el convenio
correspondiente de conformidad con las normas aplicables a dicho régimen, estando
obligado al cumplimiento de las disposiciones del mismo

n) Cumplir otras disposiciones o demds obligaciones que la Ley determine.
CAPITULO X

NORMAS TENDIENTES AL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE
TRABAJADORES Y EMPLEADORES

Articulo 49°.  Es norma de La Universidad fomentar y mantener la armonia en las relaciones entre
sus trabajadores de todo nivel. El mantenimiento de la armonia laboral es, un objetivo y una
responsabilidad que compete a todos los trabajadores.

Articulo 50°. La Universidad fomenta la participaciéon del personal en el desarrollo de sus
funciones, lo cual podra materializarse a través de las propuestas que los trabajadores de forma

individual o grupal.

Articulo 51°.  El trabajador debe comprender y tener presente que sélo puede existir armonia
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donde hay respeto y consideracién por los derechos de los demas y que al no incurrir en faltas y
cumplir con todas sus obligaciones laborales, evita ser sancionado y merecer el reconocimiento de
sus Jefes y companferos de trabajo y accede a diversas posibilidades en su desempeno.

Articulo 52°.  La Universidad y los trabajadores tienen la obligacién de buscar mecanismos que
resulten mds adecuados para la solucidn de sus conflictos, en procura de la armonia que debe existir
en todo centro de trabajo.

Articulo 53°. La Universidad y los trabajadores procurardn, de ser posible, solucionar sus
conflictos internos directamente, antes de acudir a las autoridades competentes correspondientes.

Articulo 54°.  La Universidad y los trabajadores tienen la obligacién de obrar en sus relaciones
con lealtad y con buena fe.

TITULO V
DE LOS ACTOS DE DISCRIMINACION Y HOSTIGAMIENTO SEXUAL

CAPITULO XIV
DE LOS ACTOS DE DISCRIMINACION Y HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 55°.  Actos de Discriminacion

La Universidad no tolera ni acepta cualquier acto de discriminacidon entre los trabajadores
cualquiera sea su cargo o nivel, ya sea por razones de raza, sexo, género, color, edad, religion,
nacionalidad y otras formas amparadas por Ley. Todo acto de discriminacidn serd sancionado de
acuerdo a ley y a las normas institucionales.

Articulo 56°. Las medidas de prevencion, asistencia y no discriminacidn frente al VIH y al SIDA
en el centro de trabajo.

A. La Universidad velara por el respeto de los derechos constitucionales de los trabajadores
sin desconocer ni rebajar la dignidad de los mismos, en especial, de aquellos que sean
portadores del virus VIH — SIDA.

B. La Universidad no exigira al trabajador someterse a la prueba del VIH o exhibir el resultado
de ésta, al momento de la contratacién, durante la relacién laboral o como requisito para
continuar en el trabajo.

C. Sera considerada una falta laboral, todo aquel acto de discriminacion motivado por la
condicidn de un trabajador real o supuestamente VIH — positivo.

D. Es nulo el despido basado en el hecho de que el trabajador sea portador del VIH-SIDA. La

Universidad tampoco podra cometer ninguin acto que le afecte dentro de la relacién laboral
fundado en tal condicién.
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E. Con el objeto de prevenir, desalentar y evitar todo acto de discriminacién contra un
trabajador real o supuestamente con VIH-SIDA, La Universidad adoptard medidas
permanentes de informacién, prevencion y control de progresion del virus VIH-SIDA en el
centro de trabajo.

F. La Universidad adoptarad medidas que garanticen la asistencia, apoyo y proteccién a los
trabajadores infectados, pudiendo estos efectuar reclamos o solicitudes de proteccion de
forma verbal o escrita en caso consideren haber sido objeto de actos de discriminacién por
su condicidn de portador o supuestamente portador de VIH-SIDA ante la Defensoria
Universitaria, la que debera de realizar la investigacion pertinente y sancionar teniendo en
cuenta lo establecido en la normativa sobre este tema y el presente Reglamento.

G. De conformidad con el articulo 11° de la Resolucién Ministerial N° 376-2008-TR, aquellos
trabajadores que han desarrollado el SIDA y que, como consecuencia de dicha enfermedad,
califican para obtener una pensién de invalidez, seran apoyados por nuestra institucion en
relacion a las facilidades de informacion y orientacién respecto al trdmite pertinente ante
la ONP o ante la AFP segun corresponda.

H. Aquel trabajador portador del VIH-SIDA podra seguir laborando mientras este apto para
desempenar sus obligaciones. Asi, La Universidad no podrd despedir al trabajador infectado
o supuestamente infectado a causa de su condicion, asi como todo acto que le afecte
dentro de la relacién laboral fundada en tal condicidn.

Articulo 57°. Hostigamiento Sexual

La Universidad prohibe y sanciona cualquier tipo de hostigamiento sexual en el centro de trabajo,
de conformidad con lo dispuesto en las leyes de la materia, especialmente la Ley 27942, ley de la
prevencion y sancidon del hostigamiento sexual, su reglamento DS N° 014-2019-MIP y su
modificatorias introducidas por la Ley 29430, y el DS N° 021-2021-MIP Reglamentos.

La politica que adopta La Universidad sobre esta materia se encuentra desarrollada en la Directiva
para la prevencién e intervencion en casos de hostigamiento sexual aprobada por Resolucién
Rectoral.

Si un trabajador considera que ha sido victima de un acto de hostigamiento sexual podra presentar
su queja ante la Secretaria Técnica de Instruccién, quien debera realizar la investigacion pertinente
y encaminar el proceso para sancionar al agresor, si la queja fuera fundada, teniendo en cuenta lo
establecido sobre este tema en la Ley y en el presente Reglamento.

La Universidad conforma, de acuerdo con la Ley vigente, una Secretaria Técnica de Instruccion y
una Comisidon Disciplinaria para actos de hostigamiento sexual, como drgano resolutivo
competente para pronunciarse en primera instancia sobre las denuncias relativas a estos casos. El
procedimiento de investigacidn y sancidn del hostigamiento sexual se inicia a pedido de parte, sea
la persona hostigada o un tercero, o de oficio bajo responsabilidad, cuando la instituciéon conoce
por cualquier medio los hechos que presuntamente constituyen hostigamiento sexual. La queja o
denuncia puede ser presentada de forma verbal o escrita, presencial o electrdnica ante el 6rgano
competente, de acuerdo con la directiva de La Universidad y a la Ley, reglamentos y modificatorias
indicadas en el primer parrafo.
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TITULO VI
DE LA GESTION DEL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

CAPITULO XV
DE LA EVALUACION Y CAPACITACION

Articulo 58°.  Evaluacion del Personal

La Universidad evaluara periddicamente el desempeio laboral y las competencias de sus
trabajadores de acuerdo con las definiciones del puesto y los objetivos planteados por la Unidad.
El sistema de evaluacidon de desempefio es definido por la Oficina de Gestién del Talento Humano
y aprobado por la Alta Direccién de La Universidad , y debe contar con una herramienta que permita
medir de manera objetiva el rendimiento de los trabajadores en sus respectivos puestos de trabajo,
considerando para ello el logro de sus metas (POA) y el desarrollo de sus habilidades blandas.

Articulo 59°.  Capacitacion del Personal

Como parte de su politica de responsabilidad social universitaria, La Universidad estimula y capacita
a sus trabajadores con la finalidad de mejorar sus conocimientos, habilidades y competencias para
el 6ptimo desempeiio de sus funciones.

La Universidad se encarga de capacitar a sus trabajadores en temas relacionados a las funciones
realizadas, uso de herramientas tecnoldgicas, normativa aplicable a los procesos y las competencias
necesarias para su desarrollo profesional.

La elaboracidn del plan de capacitacidn estard a cargo de la Oficina de Gestién del Talento Humano,
en coordinacion con la Direccién General de Administracidn y con los Jefes de las Unidades.

El plan de capacitacion debe considerar las charlas de capacitacién en salud y seguridad en el
trabajo, que La Universidad organice conforme a Ley.

TiTULO VI
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

CAPITULO XVI
DE LAS SANCIONES

Articulo 60°. Medidas Disciplinarias

La Universidad, en virtud de sus atribuciones, esta facultada a mantener la disciplina en el trabajo,
con la finalidad de que La Universidad logre un clima laboral favorable para garantizar sus objetivos
y fines. Los Jefes directos y/o los Jefes de Unidad son los principales responsables de identificar las
faltas disciplinarias e incumplimiento de las labores asignadas a cada trabajador, sin que esto
implique, que puedan ser identificadas por terceros u otras Autoridades. Siempre se deberdn
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comunicar estos hechos a la Oficina de Gestion del Talento Humano.

Articulo 61°.  Sanciones Disciplinarias

Las sanciones disciplinarias tienen por finalidad brindar al trabajador la oportunidad de corregir su
falta y enmendar su conducta, salvo que ésta constituya de acuerdo con las normas legales y a las
previstas en el presente Reglamento falta grave, causal de despido. Las sanciones disciplinarias que
se apliquen son independientes de las implicancias y responsabilidades de cardcter civil, penal o de
otra indole que sean determinadas.

Articulo 62°.  Conocimiento de Normas

Las normas relativas al desempefio laboral dentro de la institucion se entregaran a cada trabajador
en forma fisica y/o electrdnica y estaran siempre al alcance del mismo en la pagina web de La
Universidad .

Todo trabajador debe conocer el presente Reglamento Interno de Trabajo y las normas laborales
vigentes, lo que implica que no es procedente invocar el desconocimiento de las normas
disciplinarias para no ser sujeto a una sancién.

Articulo 63°. Tipo de Sanciones
De acuerdo con la naturaleza, circunstancias y gravedad de la falta, las sanciones son de cuatro
formas, las mismas que son aplicables tanto para las infracciones a normas internas como para las
previstas en la legislacion vigente:

a) Amonestacion Verbal: Es la medida correctiva que se aplica cuando la falta es leve o no
reviste gravedad. Esta siempre a cargo del Jefe Inmediato y/o de Unidad y sera comunicada
a la Oficina de Gestidn del Talento; podra dejarse constancia mediante correo electrénico.

b) Amonestacién Escrita: Es la medida correctiva aplicable cuando hay reincidencia en
amonestaciones verbales o cuando exista un motivo justificado. Son aplicadas por el Jefe
Inmediato y/o de Unidad con copia a la Oficina de Gestidon del Talento con indicacidn escrita
de los hechos que la motivan. La copia de esta amonestacion serd archivada en el legajo
personal del trabajador, para el computo de sus sanciones.

c) Suspensién de labores sin Goce de Haber: Es una medida correctiva que se aplica por
violacion mas seria de las normas y disposiciones legales, asi como de La Universidad.
Implica la separacién temporal del trabajo sin percepcién de remuneracion. Esta sancion
es aplicable por la Oficina de Gestidn del Talento, previa comunicacion del Jefe inmediato.
Dicha suspensién podra tener una duracion minima de un (01) dia y maximo de treinta (30)
dias laborables, en casos especiales, se podra sancionar por un periodo mayor a criterio de
La Universidad. La graduacidn de los dias de suspensién es de acuerdo a la gravedad de la
falta o reincidencia de la misma.

d) Despido por Falta Grave: Constituye falta grave y causal de despido del trabajador, las faltas
contempladas en la normatividad laboral vigente, el presente Reglamento, las normas
modificatorias y complementarias, asi como toda infraccién cometida por el trabajador de
los deberes esenciales que emanan del contrato, que haga razonable la subsistencia de la
relacidn laboral o suponga su quebrantamiento.

Articulo 64°. Orden de las Faltas
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El orden de las faltas a que se refiere el articulo 63° no significa que deben aplicarse correlativa o
sucesivamente. Todas las sanciones disciplinarias debidamente documentadas con sus
antecedentes deberdn constar en el respectivo legajo personal del trabajador.

En la aplicacién de las faltas se debe tener en cuenta, para cada caso, entre otros aspectos, la
naturaleza, la gravedad de la falta, la proporcionalidad y la repercusién que ésta pudiera tener en
el desenvolvimiento de las actividades de La Universidad, asi como los perjuicios de cualquier indole
que pudieran haberse causado a La Universidad.

Articulo 65°. Causales de Amonestacion Escrita (ver articulo 63° b)

a)

c)

g)

Realizar deficientemente o incumplir las tareas propias de su cargo o aquellas que se le
encomienden.

Cuando se incurra en mds de una vez en una amonestacion verbal por un mismo hecho,
dependiendo de la gravedad de la falta incurrida.

Realizar dentro del centro de trabajo propaganda politica o de cualquier otra indole, sin la
autorizacién previa.

Dejar de trabajar o dedicarse a otras actividades no autorizadas, dentro del centro de
trabajo o fuera de la institucién cuando se encuentre en comision de servicios.

Haber registrado ingresos dentro del rango de tolerancia (ver articulo 22°), por mas de tres
(03) dias en un mismo mes. La sancion sélo podra ser impuesta dentro del mes posterior

al que se incurrié en la falta.

Realizar inscripciones, pegar comunicaciones, afiches o documentos de cualquier
naturaleza, sin la autorizacion debida.

Hacer uso del equipo informatico, medios de comunicacién (teléfono, internet, correo
electrénico y otros) y otros bienes de La Universidad para asuntos particulares.

Dormir en horas de trabajo.

Permanecer, sin el permiso respectivo, en las oficinas o en el campus universitario fuera de
las horas de trabajo, en dias laborables, no laborables, incluido domingos y/o feriados.

No presentar rendicion de cuentas, presentarlas fuera de fecha o negarse a ello cuando le
sea solicitado por la unidad competente dentro de La Universidad.

La inobservancia de medidas de higiene y seguridad que pueda afectar o poner en riesgo la
vida o salud del trabajador.

La inasistencia reiterada a los cursos de capacitacién en salud y seguridad en el trabajado
organizados por el Comité de SST.

Otras causales que estén previstas como obligaciones o prohibiciones del trabajador en el
presente reglamento o que sean consideradas como incumplimientos a criterio de La
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Universidad.

Articulo 66°. Causales de Suspension sin Goce de Haber (Ver 63° ¢)

a.

Realizar negligentemente las tareas propias de su cargo o incumplir reiteradamente las
tareas propias de su cargo pese a haber sido amonestado previamente.

Realizar actividades que contravengan con las politicas, normas y procedimientos de La
Universidad.

Realizar en el centro de trabajo actos contra la moral y las buenas costumbres.
Haber reincidido en actos de discriminacion con sus compafieros de trabajo y/o publico
asistente por razones de raza, nacionalidad, sexo, religion, edad, enfermedad, opinién o

idioma y otras previstas por la Ley y las normas institucionales.

Reincidir en la realizacidn de actividades no laborales, de comercio, negocios o similares
dentro de La Universidad .

La concurrencia en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o estupefacientes
cuando no revista gravedad.

Cuando sea sancionado por al menos dos (02) veces con amonestacidn escrita.
Reincidir en el uso del equipo informatico, medios de comunicacién (teléfono, internet,
correo electrénico y otros) y otros bienes de propiedad de La Universidad para asuntos

particulares.

Participar activa o pasivamente de rifias o peleas, con sus companeros de trabajo, dentro
del centro de labores y/o en cualquier otro lugar donde haya sido destacado.

Registrar la asistencia de otro trabajador o hacerse registrar por cualquier otra persona.

Perturbar o interrumpir, bajo cualquier modalidad dentro del centro de trabajo, el normal
funcionamiento del dictado de clases, actividades académicas y/o administrativas.

Otras causales que estén previstas como obligaciones o prohibiciones del trabajador en el
presente reglamento o que sean consideradas como incumplimientos susceptibles de esta
sancion, a criterio de La Universidad.

Articulo 67°.  Causas justas de despido
Son causas justas de despido relacionadas con la capacidad del trabajador:

a)

Las deficiencias fisicas, intelectuales, mentales o sensoriales sobrevenidas cuando
realizados los ajustes razonables impiden, el desempeino de sus tareas, siempre que no
existe un puesto vacante al que el trabajador pueda ser transferido y que no implique
riesgos para la seguridad y salud o la de terceros.
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b) El rendimiento deficiente en relacion con la capacidad del trabajador y con el rendimiento

c)

promedio en labores y bajo condiciones similares.

La negativa injustificada del trabajador a someterse a examen médico, previamente
establecido por ley o a cumplir las medidas profilacticas o curativas prescritas por médico
para evitar enfermedades o accidentes.

Son causas justas de despido relacionadas con la conducta del trabajador:

a)
b)

c)

La comisién de falta grave.
La condena penal por delito doloso.

La inhabilitacién del trabajador.

Articulo 68°.  Causales de Falta Grave (Ver articulo 63° d)

Son causales de falta grave, ademads de las previstas por Ley, la infraccidn por parte del trabajador
de los deberes esenciales que emanan del contrato de trabajo, de tal forma que haga irrazonable
la subsistencia de la relacion laboral, tales como:

a)

Incumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el quebrantamiento de la buena
fe laboral, la reiterada resistencia a las ordenes relacionadas con las labores, la reiterada
paralizacién intempestiva de las labores y la inobservancia del Reglamento Interno de
Trabajo o de las normas de Salud y Seguridad en el Trabajo.

La disminucién deliberada y reiterada en el rendimiento de las labores o del volumen o la
calidad de produccién, verificada fehacientemente o con el concurso de los servicios
inspectivos del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, quien podra solicitar el
apoyo del sector al que pertenece la Institucion.

La apropiacién consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o que se
encuentran bajo custodia, asi como la retencién o utilizacién indebida de los mismos, en
beneficio propio o de terceros, con prescindencia de su valor.

El uso o entrega a terceros de informacidn reservada del empleador, la sustraccion o
utilizaciéon no autorizada de documentos de la institucién, la informacion falsa con la
intencidn de causarle perjuicio u obtener una ventaja y la competencia desleal.

La concurrencia reiterada en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
estupefacientes, y aunque no sea reiterada, cuando la naturaleza de la funcidn o del trabajo
revista excepcional gravedad. La autoridad policial prestara su concurso para coadyuvar la
verificacion de tales hechos; la negativa del trabajador a someterse a la prueba
correspondiente se considerara como reconocimiento de dicho estado lo que se hara
constar en el atestado policial respectivo.

Actos de violencia, grave indisciplina, injuria, faltamiento de palabra verbal o escrita en
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g)
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agravio del empleador, sus representantes, del personal jerdrquico o de otros trabajadores,
sea que se cometan dentro del centro de trabajo o fuera de él cuando los hechos se deriven
directamente de la relacidn laboral. Los actos de extrema violencia tales como toma de
rehenes o de locales podran adicionalmente ser denunciados ante la autoridad judicial
competente.

Dafios intencionales a los edificios, instalaciones, obras, maquinarias, vehiculos, equipos,
instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad de La Universidad o en
posesion de ésta.

Abandono de trabajo por mas de tres (03) dias consecutivos, las ausencias injustificadas
por mas de cinco (05) dias en un periodo de treinta (30) dias calendarios o mas de quince
(15) en un periodo de ciento ochenta dias calendarios, hayan sido o no sancionados
disciplinariamente en cada caso, la impuntualidad reiterada, si ha sido acusada por el
empleador, siempre que se hayan aplicado sanciones disciplinarias previas de
amonestaciones escritas y suspensiones.

Hostigar sexualmente a un trabajador, se procedera segun la directiva de hostigamiento
sexual ante la Secretaria Técnica de Instruccidn

El hostigamiento sexual cometido por los representantes del empleador o quien ejerza
autoridad sobre el trabajador, asi como, el cometido por un trabajador, cualquiera sea la
ubicacidon de la victima en la estructura jerarquica del centro de trabajo. El comité
disciplinario de hostigamiento sexual sera el encargado de evaluar seglin las normas
institucionales.

Las inobservancias al Reglamento Interno de Trabajo que se consideren como causal de
despido y otros incumplimientos que se consideren graves o hagan insostenible la relacién
laboral.

Ademads, conforme a lo previsto en el literal a) del articulo 25 del Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo No. 728, aprobado mediante Decreto Supremo No. 003-97-TR, constituye inobservancia
al Reglamento Interno de Trabajo y por lo tanto falta grave, causal de despido del trabajador:

a)

Cuando haya sido sancionado por mas de dos (02) veces con suspension sin goce de haber
en un periodo de doce (12) meses.

Cuando haya paralizado intempestivamente las labores, paralizado zonas o secciones
neurdlgicas de La Universidad, trabajando a desgano, a ritmo lento, reducido
deliberadamente el rendimiento o realizar cualquier paralizacidn en la que los trabajadores
permanezcan en el centro de trabajo u obstruido el ingreso al centro de trabajo,
debidamente constatada por la Autoridad Administrativa de Trabajo o en su defecto por la
Policia o Fiscalia, conforme a Ley.

Cuando se configuren actos contra la moral, hostigamiento sexual y todos aquellos que
constituyen actitudes deshonestas que afectan la dignidad del trabajador.
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Articulo 69°. Inicio y aplicacién de medidas disciplinarias

La Universidad tiene el derecho de aplicar las medidas disciplinarias de amonestaciéon y suspension
de acuerdo a su criterio, teniendo en cuenta la proporcionalidad, racionalidad, antecedentes en la
falta, conducta, etc. El trabajador, si lo considera necesario, puede ejercer el derecho de defensa,
aportando los medios probatorios que considere apropiados. El Jefe de Unidad debera comunicar
la aplicacidn de cualquier medida disciplinaria a la Oficina de Gestidn del Talento Humano.

En el caso de la comisién de una falta grave que pueda ameritar un despido, obligatoriamente debe
seguirse el procedimiento legal previsto en el articulo 32° del Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo No. 728, aprobado mediante Decreto Supremo No. 003-97-TR.

Articulo 70°.  Procedimiento
El procedimiento para la sancién de despido de conformidad a la norma sefialada es el siguiente:

o Para la sancién de despido fundado en causa relativa con la conducta o con la capacidad
del trabajador debera seguirse el procedimiento legal, que estipula que debe otorgarse al
trabajador por escrito un plazo razonable no menor de seis dias naturales para que pueda
defenderse por escrito de los cargos que se le formulan, salvo los casos de falta grave
flagrante en que no resulte razonable tal posibilidad o de treinta dias naturales para que
demuestre su capacidad o corrija su deficiencia.

o Mientras dure el trdmite previo vinculado al despido por causa relacionada a la conducta,
el empleador podra a su criterio, exonerarlo de su obligacidn de asistir al centro de trabajo,
siempre que no perjudique su defensa y se le abone la remuneracién correspondiente. La
exoneracién debe constar por escrito. En todo caso, se debe respetar el principio de
inmediatez. La inmediatez dependera de cada caso, de la complejidad del mismo y siempre
serd evaluada luego de todas las investigaciones realizadas de la posible falta.

o El despido deberd ser comunicado por escrito al trabajador mediante carta en la que se
indique de modo preciso la causa del mismo y la fecha de cese. Si el trabajador se negara a
recibirla sera remitida por intermedio de notario. No se podra invocar posteriormente
causa distinta a la imputada en la carta de despido, pero si, iniciado el trdmite previo se
toma conocimiento de alguna otra falta grave y que no fue materia de la imputacion, podra
reiniciar el tramite.

Articulo 71°. Comunicacidn al Trabajador

El trabajador tiene la obligacidn de firmar el cargo del documento mediante el cual se le aplica la
medida disciplinaria. En caso de negarse, se puede dejar constancia con dos testigos, o se podra
utilizar la via notarial.

En el caso de sancién de amonestacidn (verbal o escrita), podra comunicarse esta sancion mediante
correo electrdnico institucional. La negativa a firmar el cargo de estos documentos constituye un
incumplimiento de lo estipulado en este reglamento.

Articulo 72°.  Otras Acciones

La sancién laboral es independiente de las acciones civiles y/o penales a que diera lugar la falta
cometida.
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TiTULO VIII
DE LA EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

CAPITULO XVII
DE LA TERMINACION DEL VINCULO LABORAL

Articulo 73°. Término del Vinculo Laboral
La terminacién del vinculo laboral cesa la obligacién del trabajador de prestar sus servicios y la del
empleador de otorgar una remuneracion.

Articulo 74°.  Causales de Terminacién del Vinculo Laboral

Por renuncia o retiro voluntario del trabajador, conforme a la normatividad laboral vigente. En este
caso, el trabajador deberd dar un preaviso con treinta (30) dias de anticipacién, obligdndose a
laborar durante el mencionado plazo. Si el trabajador solicitara la exoneracién del plazo y el
empleador se negard a otorgarlo, debera continuar trabajando hasta el vencimiento del mismo, de
lo contrario, La Universidad podra iniciar un procedimiento de despido por abandono del centro de
trabajo.

a) Por fallecimiento del trabajador.

b) Por la terminacidn del plazo previsto en el contrato de trabajo sujeto a modalidad o por la
terminacion de obra o servicio, o el cumplimiento de la condicién resolutoria prevista en
los contratos legalmente celebrados bajo esta modalidad.

c) Poracuerdo entre trabajador y empleador o mutuo disenso.

d) Lainvalidez absoluta permanente, que haya sido declarada por la entidad pertinente.

e) Haber llegado a la edad de jubilacién, conforme a Ley.

f) El despido en los casos y formas permitidos por Ley.

g) Laterminacién del contrato de trabajo por causa objetiva conforme a Ley.

h) Otras previstas en la Ley.

Articulo 75°.  Entrega de Certificado de Trabajo

Una vez terminado el vinculo laboral, La Universidad entregara al trabajador un Certificado de
Trabajo y otros documentos que deriven del cese, previa entrega por parte del trabajador de la
tarjeta de identificacion personal y otras credenciales, asi como el material o equipos que haya
recibido como consecuencia de su relacidon laboral con La Universidad. El trabajador también
deberda hacer entrega formal del cargo mediante un informe escrito al Jefe Directo, indicando los

procesos pendientes y otros detalles requeridos, con copia a la Oficina de Gestidén del Talento
Humano.
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TiITULO IX
DE LA SEGURIDAD OCUPACIONAL

CAPITULO XVIII
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 76°. Medidas

La Universidad, en cumplimiento de la legislacién laboral vigente y de acuerdo con la actividad que
realiza, adoptara las medidas de seguridad ocupacional pertinentes a fin de preservar la vida, salud
y seguridad de sus trabajadores y de terceras personas, asi como del medio ambiente.

La Universidad debido a la permanente preocupacion existente por el bienestar y seguridad de los
trabajadores y en cumplimiento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus
Reglamentos, ha elaborado el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo que se encuentra a
disposicion de los trabajadores. Asimismo, adopta las medidas pertinentes de seguridad,
elaborando los reglamentos de bioseguridad, planes y otros, los cuales también se encuentran a
disposicion de los trabajadores involucrados, segln sea el caso.

Articulo 77°. Del Cumplimiento
Los trabajadores estdn en la obligacidon de cumplir todas las medidas de seguridad ocupacional que
La Universidad dicte. En casos de incumplimiento, podran ser sancionados disciplinariamente segin

la gravedad de los hechos ocurridos y la obligacidon incumplida.

Las medidas previstas en el presente Reglamento en cuanto no sean incompatibles, son
independientes de lo dispuesto por Ley.

Articulo 78°.  Obligaciones de Seguridad y Salud
Durante el desempefio de sus labores todo trabajador esta en la obligacion de:

a) Conocer y cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo, sean que estén
contenidas en el reglamento de seguridad y salud en el trabajo, los planes u otras medidas

adoptadas por La Universidad.

b) Asistir a las charlas de capacitacion en salud y seguridad en el trabajo, que La Universidad
organice conforme a Ley.

c) Asistir a los simulacros y practicas que La Universidad organice con la finalidad de
prepararse para casos de emergencia.

d) Someterse a los exdamenes médicos y/o ocupacionales que se disponga.

e) Protegerse a si mismo, a sus compafieros de labores o a cualquier otro miembro de la
comunidad universitaria, contra toda clase de accidentes.

f) Contribuir a mantener siempre libre las vias de acceso o salida de las instalaciones.
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g) Comunicar al equipo de Salud y Seguridad Ocupacional todo evento o situacién que ponga

a)

o pueda poner en riesgo, la seguridad y salud de los trabajadores o de las instalaciones
fisicas, debiendo adoptar inmediatamente, de ser posible, las medidas correctivas del caso.

Comunicar sin demora al Jefe inmediato y/o al equipo de Salud y Seguridad Ocupacional de
todo accidente de trabajo sufrido o del cual se tome conocimiento por leve que sea, a fin
de facilitar la atencién de primeros auxilios y tomar las medidas preventivas necesarias.

Reportar al equipo de Salud y Seguridad Ocupacional o al comité de seguridad, de forma
inmediata, la ocurrencia de cualquier incidente, accidente de trabajo o enfermedad
profesional.

Usar y cuidar obligatoriamente los equipos de seguridad, implementos de proteccidon que
se le asignen, asi como el vestuario y equipos que se le proporcione, estando prohibidos de
utilizar otros, cuyo uso y funcionamiento desconozcan y no hayan sido autorizados.

Verificar el buen estado de los equipos y/o maquinarias y herramientas asignadas para la
realizacién de sus labores e informar a su Jefe inmediato sobre las anormalidades, fallas o
desperfectos que hayan notado.

Colaborar en todo momento con el personal de limpieza, seguridad y vigilancia para facilitar
su labor en el mantenimiento, seguridad y vigilancia del mobiliario, escritorio, equipos,
maquinas e instalaciones de La Universidad.

Conservar el lugar donde trabaja ordenado y limpio en todo momento.

No dejar desperdicios regados, no sélo por razones de higiene, sino para evitar eventuales
accidentes.

No fumar en el centro de trabajo.
Colaborar con el buen mantenimiento y aseo de los servicios higiénicos del centro de
trabajo, utilizandolos de forma adecuada y en resguardo de la salud del personal y la

higiene en general.

Cumplir con todas las demas normas relativas a la seguridad y salud en el trabajo que emita
La Universidad o que estén contenidas en otras disposiciones relacionadas.

Articulo 79°.  Enfermedades

Todo trabajador que contraiga cualquier enfermedad infectocontagiosa deberd comunicar este
hecho al equipo de Salud y Seguridad Ocupacional a la brevedad posible y someterse al tratamiento
médico correspondiente.

Los Jefes inmediatos o cualquier otra autoridad o trabajador, que tome conocimiento por parte de
un trabajador que contraiga una enfermedad infectocontagiosa estan en la obligacién bajo
responsabilidad de guardar la reserva que por norma o el caso lo requiera.
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Articulo 80°. Reincorporacion

Ningun trabajador que haya padecido una enfermedad infectocontagiosa o sufrido un accidente de
trabajo podra reincorporarse a sus labores sin la previa autorizacién por escrito del médico tratante
o del médico ocupacional de La Universidad.

TITULO X
DE LAS RECLAMACIONES LABORALES

CAPITULO XIX
DE LOS RECLAMOS, PROCEDIMIENTOS

Articulo 81°. Reclamaciones

Todo trabajador tiene derecho a formular ante quien corresponda las quejas o reclamos personales
derivados de la relacion laboral, por hechos u omisiones que considere lesionan sus derechos o por
la imposicidon de una sancién disciplinaria.

Articulo 82°. Reclamos por Asuntos no Disciplinarios
Los reclamos por asuntos que no derivan de una imposicién de sancién disciplinaria serdn
tramitados como sigue:

a) Eltrabajador presentara ante la Oficina de Gestién del Talento Humano con copia a su Jefe
inmediato su reclamo por escrito, a la brevedad posible. De tratarse de asuntos
relacionados a los conceptos de su remuneracién deben ser presentados dentro de los 15
dias calendarios posteriores a la fecha en la cual se hubiera afectado su derecho. Con
excepcion de lo previsto en el literal e) del articulo 43 del presente reglamento.

b) La Oficina de Gestién del Talento Humano atendera el pedido en un plazo de 15 dias
calendarios. En caso de que el reclamo no esté dentro de su competencia y funciones
derivara el pedido a la Unidad correspondiente para que atienda el mismo en un plazo
maximo de 3 dias laborables. El plazo de 3 dias no es considerado dentro de los 15 dias que
tiene la Direccién General de Identidad y Misién para atender el pedido.

Articulo 83°. Reclamos por Asuntos de Sancién Disciplinaria
Todo trabajador que haya sido sancionado conforme a lo previsto en el presente reglamento tendra
derecho a presentar el reclamo de revisidn de su sancién, bajo el siguiente procedimiento:

a) Eltrabajador presentard ante la Jefatura Directa o la Oficina de Gestidn del Talento Humano
(si es que esta impuso la sancién), un escrito de reconsideracion debidamente sustentado
y documentado, dentro del plazo de tres (03) dias habiles siguientes a la notificacién de la
sancion.

b) LalJefatura Directa o la Oficina de Gestidn del Talento Humano resolvera la reconsideracion
en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles.

c) Eltrabajador podrd apelar la sancidon impuesta a la Jefatura Directa Superior o a la Direccion

General de Administracion, segln corresponda, dentro de los tres (03) dias habiles
siguientes de haber sido notificada la reconsideracién o de haber operado el silencio
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administrativo negativo. El plazo para resolver la apelacién es de cinco (05) dias habiles. En
caso de no resolver la apelacién sera considerada denegada.

d) Elpresente procedimiento no es aplicable cuando la sancién disciplinaria es una falta grave.
Esta se tramitara conforme a Ley.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA: Los casos no previstos y/o las infracciones a las normas laborales o éticas que imperen
en el centro de trabajo o que regulen el desenvolvimiento armdnico de las relaciones laborales, no
contempladas expresamente en el presente Reglamento, seran resueltos por La Universidad de
acuerdo con cada caso especifico atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias,
danos, etc., aplicando los principios de razonabilidad y buena fe, la I6gica y el sentido comun.

SEGUNDA: La Universidad dictara las normas y disposiciones que complementen, amplien y/o
adecuen el presente Reglamento conforme a las disposiciones legales vigentes.

TERCERA: A partir de la vigencia del presente Reglamento Interno de Trabajo, quedan sin efecto las
normas o disposiciones internas que se opongan.

CUARTA: El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigencia al dia siguiente de su
publicacion.

Pueblo Libre, 01 de marzo de 2024
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