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RESOLUCION DE APROBACION

UNVERSIOAD A de la rocuperacien y consolidacién de s ceonomia
INCA GARCILASO
DE LA VEGA

RESOLUCION DEL CONSEJO UNIVERSITARIO N.° 088-2025-CU-UIGV

Lima, 30 de junio de 2025

VISTOS:

( El Acta de sesion del Consejo Universitario extraordinario y el Informe N° 73-2025-
OAJ-GSA-UIGY de la Oficina de Asesoria Juridica de la Universidad Inca Garcilaso de la

() Vemir

CONSIDERANDO:

Que. por Junta de Acreedores de fecha 24 de junio de 2021, suspendida y

reanudada el 28 de junio de 2021, los acreedores de la Universidad acordaron la disolucion

y liquidacion como destino de su patrimanio, designando como entidad liquidadora a la
(. Empresa Liquidadora Gestion Econdmica SAC, y suscri ol Convenio de
Liquidacion respectivo;

Que, mediante Junta de Acreedores de fecha 30 de mayo de 2022, acordaron

emover a la Empresa Liquicadora Gestion Econmica SAC y designar como nueva entidad

iquidacara a Yuly Yanny Herrera Llamocca, y do la modificacié

respectiva al Convenio de Liguidacion. Asimismo, mediante Junta de Acreedores de fecha
23 de setiembre de 2022, acordaron el cambio de destino e la Universidad Inca Garcilaso

\de 1a Vega, Asociacion Cwil, pasando a la condicion "en liquidacién” a *en reestructuracion”
y designar como administradora concursal a la abogada Yuly Yanny Herrera Llamocca;

Que, el articulo & de la Ley Universitaria, Ley N.2 30220, prevé que el Estado
reconoce la autonomia universitaria, la cual debe ser ejercida conforme a la Constitucion. la
ley y demas narmalivas sobre la materia

Que. de acuerdo con el articulo 12 del Reglamento General de la Universidad Inca
Garcilaso de la Vega, durante el periodo de reestructuracion, las funciones del Consejo
Universitario son asumidas por la persona natural o juridica que haga las veces de
Administrador Concursal;

Que, con el Informe N° 32-2025-ORH-GSA-UIGV, la Oficina de Recursos Humanos
propone el nuevo Reglamento Interno de Trabajo (versién 1), en atencion a los lineamientos
establecidos por nuestra inslitucion; asimismo, solicita derogar el Reglamento Interno de
Trabajo aprobado con Resolucién de Consejo Universitario N* 212-2023-CU-UIGY, de
fecha 29 de noviembre de 2023,

Que. mediante Carta N°* 128-2025-DGC-REC-UIGV se senala que la Direccion de
Gestion de la Calidad y la Comision Central de Licenciamiento dan conformidad a la citada
propuesta: asimismo, se cuenta con el Informe N° 73-2025-0AJ-GSA-UIGV de Ia Oficina de
Asesoria Juridica que opina favorablemente para su aprobacion por el Consejo
Universitario;

Que. revisada la documentacién, el Consejo Universitario acuerda aprobar el nuevo
Reglamento Interno de Trabajo (version 1) y derogar el Reglamento Interno de Trabajo
aprobado con Resolucion de Consejo Universitario N* 212-2023-CU-UIGV. de fecha 29 de
noviembre de 2023, conforme a lo opinado por la Oficina de Asesoria Juridica de esta Casa
de Estudios; por tanto, es necesario emitir el acto resolutivo respectivo; )

[‘escise | -

(W] wsor)

UNIVERSIDAD o doa recuporaiény consoldacin e sconamia
INCA GARCILASO
DE LA VEGA

Con las visaciones de la Secretaria General y de la Oficina de Asesoria Juridica de
la Universidad Inca Garcilaso de la Vega;

En uso de las atribuciones conferidas por la Ley General del Sistema Concursal, Ley
© 27809, la Ley Universitaria, Ley N.° 30220, el Estatuto y Reglamento General de la
niversidad Inca Garcilaso de la Vega y;

[ SE RESUELVE:

G i)
- ARTICULO PRIMERO. — APROBAR el nuevo Reglamento Interno de Trabajo de
la Universidad Inca Garclaso de la Vega” (versién 1), el cual en ANEXO forma parte
integrante de la presente resolucion

ARTICULO SEGUNDO. ~ DEROGAR el Reglamente Intermo de Trabajo aprobado
con Resolucion de Consejo Universitario N° 212-2023-CU-UIGV. de fecha 29 de noviembre
de 2023,

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Oficina de Recursos Humanos de la
Universidad Inca Garcilaso de la Vega realizar las acciones administrativas necesarias para
la plena vigencia y cumplimiento del nuevo Reglamento Interne de Trabajo (version 1)
aprabado en la presente resolucién

ARTICULO CUARTO. - PONER EN CONOCIMIENTO Ia presente resolucién de
todas las y dela L Inca Garcilaso de la
\ Vega, para los fines correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

s
YuLY YANKY HERRERA LLAMOCCA
Administradora Concursal
Universidad Inca Garcilaso de la Vega
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO PRELIMINAR

Articulo1. Objeto

El presente Reglamento tiene por objeto regular las relaciones laborales en la
Universidad Inca Garcilaso de la Vega, en adelante la Universidad, promoviendo su
desarrollo en un marco de buena fe, equidad y respeto entre todos los trabajadores,
sin distincion de cargo o puesto.

Articulo 2.  Finalidad

El Reglamento tiene como finalidad establecer un entorno laboral armonioso Y
colaborativo, alineado con los valores institucionales, impulsando el desarrollo
profesional de sus trabajadores y el alto desempefio académico y administrativo.

Articulo 3.  Alcance

a) El presente reglamento es aplicable para todo el trabajador que mantenga una
relacion laboral con la Universidad.

b) El personal docente se rige, ademas, por lo establecido en la Ley Universitaria,
Ley N° 30220, y sus modificatorias, y el Reglamento de Docentes de la
Universidad, en lo que corresponda.

Articulo 4. Base Legal
a) Constitucion Politica del Peru.
b) Ley N° 30220, Ley Universitaria y sus modificatorias.
c) Ley N°27809, Ley General del Sistema Concursal.
d) Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y sus
modificatorias.
e) Ley N° 29988 y su modificatoria.
f) Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
g) Ley N° 29973, Ley General de las Personas con Discapacidad
h) Decreto Supremo N° 39-91-TR, que regula los Reglamentos Internos de
Trabajo.
i) Decreto Supremo N° 001-96-TR que aprueba el Reglamento de la Ley de
Fomento al Empleo aprobado por el
j) Decreto Supremo N° 003-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
k) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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) Estatuto de la Universidad.

m) Politica de Gestion del Talento Humano de la Universidad.

n) Manual de Organizacién y Funciones — MOF de la Universidad.

o) Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad.

Articulo 5.  Definiciones

a) Citas médicas: Se entiende por citas meédicas las atenciones de salud,
programadas o de urgencia, a las que acude el trabajador para recibir un
diagnostico, tratamiento o evaluacion, en medicina general, especialidades,
odontologia, salud mental o terapias prescritas.

b) CITT (Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo): documento oficial,
por el cual se hace constar el tipo de contingencia y la duracién del periodo de
incapacidad temporal para el trabajo. Este documento es emitido obligatoriamente
y de oficio por el profesional de la salud autorizado y acreditado por ESSALUD.

c) Consejo Universitario: Es el maximo érgano de gestion, direccion y ejecucion
académica y administrativa de la Universidad.

d) Contrato de trabajo: Es el acuerdo voluntario entre el trabajador y la Universidad,
a través del cual el trabajador, bajo subordinacion y dependencia, presta sus
servicios personalmente a cambio de una contraprestacion remunerativa.

e) Convocatoria: Es un llamado que realiza la Universidad para cubrir puestos
vacantes.

f) Descanso médico: Es el periodo durante el cual un trabajador esté incapacitado
temporalmente para trabajar debido a una enfermedad o accidente, y debe ser
certificado por un profesional médico.

g) Falta disciplinaria: Se refiere a toda accién u omision, ya sea voluntaria o
involuntaria, que contravenga las obligaciones, prohibiciones y demas normas
relativas a los deberes de los trabajadores en la Universidad, que dara lugar a la
aplicacion de la sancion correspondiente.

h) Incentivos: Estimulos tangibles e intangibles destinados a los trabajadores de la
Universidad, con el objetivo de promover su desarrollo.

i)  MOF (Manual de Organizacion y Funciones): Documento que describe la
estructura organizativa de la universidad, las funciones y responsabilidades de
cada puesto.

j) PCD: Persona con discapacidad.

k) Personal de confianza: Se refiere al vinculo laboral que establece la Universidad
con aquellos trabajadores que, por la naturaleza de sus funciones, manejan
informacion sensible o estratégica.

) Personal de direccion: El personal de direccion tiene poder de decision y actua
en representacion de la Universidad con poderes propios de €l de manera
permanente.

m) Responsable de area: Es el responsable de coordinar, supervisar y gestionar las
actividades administrativas dentro de un area organizacional. Tiene la facultad de
autorizar permisos, evaluar inasistencias y verificar el cumplimiento de la jornada
laboral.

n) RIT: Reglamento Interno de Trabajo.

o) SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria.
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8))

a)

Tardanza: Se entiende por tardanza el incumplimiento de los horarios
establecidos al llegar tarde al centro de trabajo.

Trabajador: Es toda persona que realiza un trabajo por cuenta de la Universidad,
bajo la relacion de dependencia y subordinacion, en forma directa y personal, por
el cual percibira una remuneracion como retribucion econdémica a su esfuerzo.

TiTULO Il
DE LA RELACION LABORAL

CAPITULO I: INGRESO, INCORPORACION E INDUCCION DE PERSONAL

Articulo 6. Ingreso

a) El ingreso a la Universidad esta determinado por sus necesidades, las cuales
deben estar debidamente presupuestadas y se efectian previo proceso de
convocatoria, seleccion y evaluacion conforme a las normas establecidas por la
Universidad y en concordancia con las leyes laborales vigentes.

b) El reclutamiento, seleccion, contratacion e ingreso es responsabilidad de la
Oficina de Recursos Humanos, con la participacion del area a la que pertenece el
postulante.

c) El profesional seleccionado debera cumplir con los siguientes requisitos:

- Presentar los documentos requeridos.
- Aprobar las evaluaciones.
- Reunir los requisitos especificos.

Articulo 7.  Incorporacién

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

b) Sidurante el proceso de ingreso o en cualquier momento posterior se detectara la

b)

c)

presentacion de documentos 0 informacion falsa, la Universidad podra desvincular
al trabajador, y se reserva el derecho de iniciar las acciones legales que considere
pertinentes.

Articulo 8.  Induccion
a) La Oficina de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de brindar a todo

trabajador que se incorpora a la Universidad una induccion general institucional, la
cual incluye aspectos fundamentales sobre la cultura organizacional, normativa
interna, procedimientos institucionales y, en coordinacién con la Oficina de
Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente (SSOMA), una induccion
especifica en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Adicionalmente, el responsable del area debera proporcionar al trabajador una
induccién especifica al puesto de trabajo, orientada a facilitar su adaptacion
funcional, técnica y operativa a las labores que desempefara.

El objetivo del proceso de induccion es proporcionar al trabajador una visién clara,
integral y suficiente sobre la Universidad, su rol dentro de ella y las

3
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responsabilidades que le corresponden, de manera que pueda integrarse eficaz y
adecuadamente a la institucion.
Articulo 9.  Periodo de prueba
Todo trabajador ingresante esta sujeto a un periodo de prueba, el cual se fija en el
contrato laboral conforme al nivel de responsabilidad del puesto, el acceso a
informacion confidencial y lo dispuesto en la normativa laboral vigente. Durante este
periodo, el trabajador es evaluado de forma continua por el responsable del area
donde presta servicios.

Articulo 10. Reingreso

a) La Universidad se reserva el derecho exclusivo de admitir o rechazar el reingreso
de cualquier persona que haya cesado su vinculo laboral, sea este por renuncia,
término de contrato, despido u otra causa legalmente valida.

b) El reingreso de trabajadores no constituye un derecho automatico, aun cuando
existan vacantes disponibles en cargos anteriormente ocupados o similares.

CAPITULOI: DOCUMENTACION E IDENTIFICACION

Articulo 11. Documentacion

a) Es obligacion del trabajador presentar todos los documentos solicitados en los
procesos de seleccion y/o incorporacién, asi como llenar la ficha de datos
personales.

b) La Oficina de Recursos Humanos se encargara de armar el legajo personal de
todo trabajador. En el legajo personal se archivara toda la informacion vy
documentacion necesaria del trabajador.

c) Toda la informacion presentada por los trabajadores a la Universidad tendra la
categoria de declaracion jurada. Si la Universidad detecta, en cualquier momento,
que la documentacion presentada por el trabajador para su proceso de seleccion
y/o incorporacion es falsa y/o adulterada, segun sea el caso, se dejara sin efecto
dicho proceso y, en consecuencia, se invalidara el contrato de trabajo.

d) En los casos en que un trabajador presente documentacion falsa y/o adulterada
para lograr un ascenso u otro beneficio. La Universidad se reserva el derecho de
iniciar las acciones legales pertinentes en caso de detectar alguna irregularidad en
la informacion.

Articulo 12. ldentificacion

a) La Universidad entrega a cada uno de sus trabajadores un documento de
identificacion (fotocheck), que lo acredita como trabajador de la Universidad.

b) Elusoy el cuidado de los documentos de identificacion son obligatorios.
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TiTULO llI

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

CAPITULO I: EVALUACION Y CAPACITACION

Articulo 13. Evaluacion
La Oficina de Recursos Humanos evaluara periédicamente el desempefio laboral y
competencias de sus trabajadores de acuerdo con las funciones de cada puesto.

Articulo 14. Capacitacion

a)

c)

La Universidad tiene la responsabilidad de brindar capacitacién continua a sus
trabajadores, con el proposito de fortalecer las funciones que desempefan, las
tareas asignadas y el desarrollo de las competencias necesarias para un 6ptimo
desempefio laboral y profesional.

La participacion activa en los programas de capacitacion organizados 0 avalados
por la Universidad sera considerada como criterio relevante en los procesos de
evaluacion del desempefio, y tendra un peso especifico en los procedimientos de
ascenso o reconocimiento interno.

La elaboracion, ejecucién y seguimiento del Plan Anual de Capacitacion estara a
cargo de la Oficina de Recursos Humanos, en coordinacién con las areas
académicas y administrativas correspondientes, de acuerdo con las necesidades
identificadas y los objetivos estratégicos institucionales.

TITULO IV
FACULTADES, DERECHOS Y OBLIGACIONES

CAPITULO II: DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 15. Derechos
Los trabajadores de la Universidad por la prestacion de sus servicios, tienen los

siguientes derechos:

a)

b)

e)

Recibir un trato digno, justo y equitativo en sus labores diarias por sus
companeros de trabajo y superiores.

No ser discriminados por origen, raza, género, orientaciéon sexual, idioma, credo,
opinion, condicion econdmica o cualquier otra indole.

Percibir la remuneracion respectiva, cuyo monto haya sido establecido en el
contrato de trabajo.

Gozar de las condiciones economicas y de trabajo que las leyes establecen, asi
como los incrementos unilaterales por ascenso y/o mérito que otorga la
Universidad.

Tener la oportunidad de ser ascendido de acuerdo con su capacidad, competencia
y méritos.

Plantear verbalmente o por escrito y por conducto regular sus sugerencias y/o
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9)
h)

)

k)
D)

reclamos en forma individual o colectiva a las instancias establecidas en las
normas vigentes sobre el particular.

Derecho a sindicalizarse. Su ejercicio debe adecuarse al régimen laboral vigente.
Tener un ambiente adecuado designado por la Universidad para desarrollar sus
actividades laborales, dentro del espacio fisico disponible y condiciones de
seguridad y salud.

Ser capacitado en materia de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con lo
dispuesto por la normativa legal vigente.

A la reserva de la informacion de caracter privado que la Universidad cuente sobre
su persona.

Recibir una copia del contrato de trabajo suscrito por las partes.

Otros que disponga la Universidad y sefale la ley.

Articulo 16. Obligaciones
Son obligaciones del trabajador las siguientes:

a)

Cumplir con las disposiciones legales vigentes, con las del presente Reglamento,
politicas y disposiciones internas de la Universidad.

Actuar con honestidad y compromiso en el centro laboral.

Cumplir las actividades, indicaciones, tareas e instrucciones que por razones de
trabajo sean impartidas por sus superiores.

Acudir a los examenes médicos ocupacionales y controles de salud que determine
la Universidad.

Guardar el debido respeto y consideracion a todos los trabajadores de la
Universidad dentro y fuera del centro de trabajo, cualquiera que sea su cargo.
Prestar la total colaboracion en caso de contingencia, emergencia y en cualquier
situacion que afecte al centro de trabajo y cuando fueran solicitados sus servicios.
Tratar de manera cordial a todos los miembros de la comunidad universitaria y a
las personas ajenas a la Universidad con las que tuviera que interactuar en el
ejercicio de sus funciones o cargo.

Cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno de
Seguridad y Salud en el trabajo.

Cumplir puntualmente con el horario establecido y permanecer en su lugar de
trabajo durante el transcurso de su jornada, salvo autorizacion para realizar
trabajo remoto segun las circunstancias que lo ameriten o en el caso que cuente
con autorizacion especial para alejarse. Todo incumplimiento de esta norma dara
lugar a que se compute el tiempo no laborado, para los fines del correspondiente
descuento, ademas de aplicarse las sanciones respectivas.

Asistir a laborar con la vestimenta de acuerdo con las indicaciones que la Oficina
de Recursos Humanos establezca.

Usar en forma obligatoria y visible el fotocheck proporcionado por la Universidad.
No realizar, dentro del centro de trabajo, actos politicos o de otra indole, asi como
la distribucion de propaganda y demaés escritos que alteren el orden y que no
guarden relacién con el desarrollo de las labores o que contengan expresiones
injuriosas contra cualquier miembro de la comunidad universitaria.

m) No introducir ni consumir bebidas alcohdlicas ylo estupefacientes dentro de las

instalaciones de la Universidad.
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n) No publicar articulos o dar declaraciones referentes al funcionamiento de la
Universidad, sin autorizacion expresa de la Universidad.

o) Cuidar los equipos, servicios Yy herramientas de trabajo que la Universidad
proporciona para el desempefo de sus labores y, en caso de dafo, pérdida o
robo, la Universidad establecera los procedimientos y montos necesarios para la
reposicion o cobertura de estos.

p) Utilizar correcta y adecuadamente los medios y activos que le otorga la
Universidad para el cumplimiento estricto de sus labores u obligaciones.

q) Comunicar por escrito a la Universidad cualquier cambio o variacion respecto de
sus datos personales; y toda la informacién que le permita a la Universidad
mantener actualizado su legajo. En caso contrario, se tendra por ciertos y vigentes
para todo efecto los ultimos datos consignados por el trabajador.

r)  Asistir y participar en los programas de induccion, reuniones de trabajo, asi como
a los eventos y conferencias de capacitacion que hayan sido programados dentro
de la jornada laboral, con el objetivo de mejorar sus competencias y desarrollar
sus capacidades profesionales.

s) Mantener la confidencialidad y la mas estricta reserva sobre toda informacion y
documentacién a la que acceda, por cualquier medio, dentro o fuera del centro
laboral, durante y después de su relacion laboral.

t) Cumplir con las medidas de seguridad que establezca la Universidad para el
ingreso y salida del centro de labores. El trabajador debera exhibir el contenido de
paquetes, bolsos, maletines, portafolios y demas pertenencias cuando sea
requerido por el personal de vigilancia.

Queda establecido que la descripcion de conductas de los parrafos anteriores no es
limitativa, siendo obligacion del trabajador observar todos los deberes esenciales y
accesorios que emanan de la relacion de trabajo y de la capacidad de administracion
con que cuenta la Universidad.

CAPITULO I: FACULTADES, DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA
UNIVERSIDAD

Articulo 17. Facultades y derechos
Son facultades de la Universidad las siguientes prerrogativas:

a) Autorizar y seleccionar la contratacién de personal de direccion, confianza y
demas trabajadores segun las necesidades operativas de la Universidad,
asignandoles las remuneraciones conforme a ley.

b) Establecer la cantidad de puestos y trabajadores necesarios para el cumplimiento
de objetivos estratégicos.

c) Planificar, organizar, coordinar, orientar y supervisar las labores del personal, asi
como determinar funciones, competencias, facultades, cargos, derechos,
obligaciones, responsabilidades y sanciones.

d) Asignar a los trabajadores a los puestos que correspondan segun su idoneidad y
capacidades.
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e)

9)

h)

m)

n)

Determinar la introduccion de nuevos métodos de trabajo, pudiendo crear,
suprimir puestos y categorias, y realizar los movimientos de personal necesarios.
Asimismo, definira, modificara y adaptara su organigrama, incluyendo la estructura
de sus areas u oficinas con la facultad de integrarlas o eliminarlas.

Promover al personal en funcion de su desempefio y la normativa interna.

Asignar nuevas funciones cuando las necesidades de la Universidad lo hagan
necesario, a fin de obtener de los trabajadores una mejor productividad, sin
disminuir la categoria o remuneracion.

Establecer la jornada laboral, horarios, autorizaciones de horas extras, suspension
del contrato y descanso vacacional conforme a la ley, asi como definir y aplicar los
métodos de evaluacion del desempefio que considere necesarios.

Acceder y supervisar las cuentas de correo electronico que la Universidad haya
destinado al trabajador para el desempefio de sus labores, asi como a la
informacién almacenada en sus equipos 0 en cualquier otra herramienta de
trabajo. Esto se justifica en que tanto el correo electrénico como los equipos son
propiedad de la Universidad.

Solicitar la entrega de cargo correspondiente, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Universidad.

Programar la fecha de vacaciones del personal, de acuerdo a lo establecido en la
legislacion laboral vigente.

Establecer y aplicar las medidas disciplinarias de amonestacion, suspension o
despido del personal en observancia del presente Reglamento, normas internas y
disposiciones legales vigentes.

Aprobar normativas, procedimientos ylo directivas especificas de cada area que
regulen el desempefio de las funciones en el trabajo.

Ejercer los otros derechos que le confiere la ley y/o acuerdos suscritos con los
trabajadores de forma individual o colectiva.

Articulo 18. Obligaciones
La Universidad tiene las siguientes obligaciones:

a)

9)

Cumplir y hacer cumplir las normas legales laborales vigentes, el reglamento
interno de trabajo, normas de seguridad vy medio ambiente legalmente
establecidas, asi como la seguridad y salud ocupacional y demas disposiciones
internas de la Universidad.

Disponer el pago oportuno de las remuneraciones y beneficios laborales que
correspondan a los trabajadores en las condiciones y plazos establecidos.

Brindar a los trabajadores un ambiente adecuado y los implementos necesarios
para el desempefio de sus funciones.

Evaluar el rendimiento o desempefio de sus trabajadores, asi como informarles
sobre los resultados de estas evaluaciones.

Establecer y aplicar los cursos de induccion y capacitacion mas adecuados en
funcién de las labores del trabajador y de las necesidades de la Universidad.
Mantener y propiciar una relacion de respeto mutuo, evitando actos de violencia
de toda indole.

No ejercer ningun acto discriminatorio contra los trabajadores en razén de sus
creencias religiosas, politicas, nacionalidad, raza, género, orientacion sexual,

8
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edad, opinién, idioma o de cualquier otra indole.

Remitir al trabajador las boletas de pago, ya sea de forma fisica o virtual, segun el
acuerdo previo establecido entre las partes.

Las demas que le otorgue el Reglamento o le conceda la Ley aplicable.

TiTULO V
SOBRE LA JORNADA, HORARIO DE TRABAJO, DIAS DE
DESCANSO Y LICENCIAS

CAPITULO |: JORNADA DE TRABAJO Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 19. Jornada de trabajo

a)

b)

La jornada laboral se entiende por el tiempo durante el cual el trabajador cumple
con las labores encomendadas y comprende hasta cuarenta y ocho (48) horas
semanales.

La Universidad podra establecer jornadas de trabajo con horarios especiales de
acuerdo con sus necesidades y en armonia con las disposiciones legales
vigentes.

Articulo 20. Jornada efectiva

a)

b)

Se entiende por jornada efectiva de trabajo el periodo de tiempo durante el cual el
trabajador dedica su esfuerzo laboral a las funciones y responsabilidades
asignadas, comprendido desde la hora de ingreso hasta la hora de salida, de
acuerdo con el horario establecido por la Universidad.

No se considera parte de la jornada efectiva el tiempo destinado al refrigerio u
otros descansos intermedios.

Articulo 21. Horario de trabajo

a)

Los horarios de trabajo son adecuados a las necesidades de la Universidad y de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Los trabajadores deberan ingresar y retirarse puntualmente al inicio y término de
la jornada de trabajo.

Se encuentra prohibido el ingreso y la permanencia en el centro de labores 30
minutos antes de la hora de entrada y 30 minutos después de la hora de salida,
salvo autorizacion expresa del responsable del area; en caso contrario, sera
pasible de sancion disciplinaria. Asi mismo se encuentra prohibido el ingreso y la
permanencia en el centro de labores fuera del horario asignado para las
actividades docentes, a menos que se cuente con la autorizacion expresa del
Rectorado. En caso de no contar con dicha autorizacion, el docente sera sujeto a
las medidas disciplinarias correspondientes.

Articulo 22. Horas extra de trabajo

a)

El trabajo en horas extras no es una practica habitual y solo se permitira de
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manera excepcional, siempre que el trabajador cuente con la autorizacion por
escrito del responsable del area y esté sujeto al control de la Oficina de Recursos
Humanos.

b) El trabajo en sobretiempo autorizado sera compensado con periodos de descanso
sustitutorio equivalentes a las horas laboradas, previo acuerdo entre la
Universidad y el trabajador.

c) La compensacion de horas es por horas completas y a partir de una (01) hora, y
su compensacion debera efectuarse como maximo dentro del mes calendario
siguiente.

Articulo 23. Refrigerio

Todo trabajador debe hacer uso de su tiempo de refrigerio, el cual tiene una duracion
de una hora. No se permitira el consumo de alimentos en las oficinas, debiendo
realizarse exclusivamente en el comedor o en las instalaciones asignadas para tal fin.
De manera excepcional y con la aprobacion del responsable del area, podra realizarse
en un horario distinto al establecido, pero manteniendo la misma duracion. El tiempo
de refrigerio no forma parte de la jornada laboral.

CAPITULO II: ASISTENCIA, TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo 24. Registro de control de asistencia

a) La Universidad implementa los medios necesarios para el control de asistencia y
puntualidad.

b) El trabajador debe registrar su ingreso, salida y cualquier salida temporal por
permisos, comisiones fuera de la Universidad, mediante el sistema de control
aprobado.

c) Si un trabajador se encuentra en comision y no puede registrar su ingreso en el
horario habitual, el responsable del area al cual pertenece debera informar a la
Oficina de Recursos Humanos para autorizar su ingreso.

Articulo 25. Prohibicion del registro

El registro de asistencia es de caracter personal e intransferible. Queda
terminantemente prohibido que un trabajador registre la asistencia de otro, o que
delegue dicha accion a un tercero. El incumplimiento de esta disposicion sera
sancionado con cinco (5) dias de suspension sin goce de haber. En caso de
reincidencia, se considerara como falta grave, con las consecuencias disciplinarias
que ello conlleva.

Articulo 26. Falta de registro

La falta de registro de ingreso, salida o ambos sera considerada como dia no
laborado, a menos que la Oficina de Recursos Humanos autorice su regularizacion,
bajo autorizacion del responsable en el area que se desempeiia el trabajador.

Articulo 27. Tardanzas y tolerancia del registro de ingreso

a) La Universidad otorga un margen de tolerancia de hasta diez (10) minutos para el
ingreso al centro de trabajo. Sin embargo, se considera tardanza y no modifica el
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