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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



CODIGO: ORH-GSA-UIGV
OFICINA REGLAMENTO INTERNO DE ]

VERSION: 1.0
DE RECURSOS TRABAJO ERSIO

HUMANOS FECHA: 30/06/2025

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,
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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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horario establecido, ni debe ser una practica habitual.

Cuando un ingreso exceda la tolerancia establecida, sera tarea del responsable
de area evaluar la situacion y determinar si se autoriza el acceso y su registro. En
el caso del responsable de area, este coordinara con el superior inmediato.

Para efectos de pago, solo se contabiliza el tiempo efectivamente trabajado.

La reincidencia en tardanzas sera sancionada de acuerdo con lo establecido en el
presente Reglamento. Las primeras tres (03) tardanzas seran objeto de una
amonestacion verbal. Las siguientes tres (03) tardanzas seran sancionadas con
una amonestacién escrita. A partir de la séptima tardanza, se aplicara una sancion
de suspension, conforme a lo indicado en el reglamento interno de trabajo. Esto
en el lapso del mes en curso.

Articulo 28. Registro de salida

a)

b)

El trabajador debe registrar su salida al cumplir su jornada de ocho (08) horas, con
una tolerancia maxima de diez (10) minutos. Este margen no debe usarse para
continuar trabajando; no modifica el horario ni se considera tiempo extra. Superar
este limite sin autorizacion sera considerado incumplimiento y sancionado segun
lo establecido por la Universidad.

El trabajador que registre su salida esta obligado a retirarse de las instalaciones
de la Universidad.

Articulo 29. Inasistencias

a)

c)

a)

b)

La falta al centro de trabajo y/o al retiro antes de la hora de salida sin causa
justificada, asi como la omision del registro de ingreso y/o salida, constituyen
inasistencia.

Todo trabajador, personalmente o por intermedio de un familiar, debera informar al
responsable de area o superior inmediato y a la Oficina de Recursos Humanos el
motivo de su inasistencia al centro de trabajo dentro de las primeras cuatro (04)
horas del horario de trabajo.

Cuando el trabajador presente atenciones de salud y no se cuente con el
descanso medico.

Articulo 30. Justificacion de inasistencia

La Universidad solo reconoce descansos medicos sustentados con certificados
firmados y sellados por médicos con colegiatura vigente.

En caso de atencion médica privada menor a veinte (20) dias, la Universidad
podra solicitar recetas, boletas de compra de medicamentos y recibos por
honorarios profesionales.

La justificacion debera presentarse, debidamente documentada, hasta dos (02)
dias después culminado el evento. De no presentarse o no ser valida, la ausencia
sera considerada injustificada y se descontara la remuneracion correspondiente.

Articulo 31. Descanso médico

a)

Los descansos mayores a veinte (20) dias requieren de un Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) emitido por ESSALUD, conforme a
la normativa vigente.

11




CODIGO: ORH-GSA-UIGV

OFICINA REGLAMENTO INTERNO DE .
DE RECURSOS TRABAJO VERSION: 1.0
HUMANOS FECHA: 30/06/2025

b)

El trabajador que acumule descansos médicos por mas de veintiun (21) dias al
afio debera enviar a la Oficina de Recursos Humanos el CITT respectivo.

CAPITULO Ill: LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 32. Licencias

a)

b)

c)

La licencia es la autorizacién que se otorga al trabajador a solicitud para
ausentarse del centro de trabajo por uno (01) o mas dias segun las normas
legales correspondientes.

En el caso de licencias por motivos personales, el trabajador podra solicitar hasta
dos (02) dias de licencias por afio. El cual sera sujeto a compensacion solo en
el mismo mes de ocurrido el evento o se le aplicara el descuento correspondiente.
La autorizacion estara condicionada a las necesidades del servicio, pudiendo
denegarse, reducirse o diferirse. La solicitud de licencia se considera aprobada
cuando tenga la autorizaciéon del responsable del area o superior inmediato y la
Oficina de Recursos Humanos. El solo hecho de presentar la solicitud no autoriza
al trabajador a ausentarse de sus labores.

Articulo 33. Causas de licencia
La licencia podra ser otorgada por las siguientes causas:

a)

b)

a)

b)

Con derecho a remuneracion:

- Licencia por maternidad.

- Licencia por enfermedad o accidente.
- Licencia por lactancia.

- Licencia por matrimonio.

- Licencia por paternidad.

- Licencia por duelo.

- Licencia Sindical.

- Licencia por capacitacion oficial.

- Otras que autorice la ley.

Sin derecho a remuneracion:

- Por motivos personales.

- Por capacitacion no oficial.

- Por otros motivos que el responsable de area autorice.

Articulo 34. Tramite

Toda solicitud de licencia debe ser gestionada por el trabajador ante su
responsable de area o superior inmediato, utilizando los formatos establecidos y
respetando los plazos de anticipaciéon definidos para cada tipo de licencia,
conforme a la normativa legal vigente y/o a las disposiciones internas de la
Universidad.

Se exceptuan de este requisito aquellas situaciones que, por causas de fuerza
mayor o caracter imprevisible, imposibiliten el cumplimiento de los plazos
establecidos.
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La solicitud de la licencia debe ir acompafada de los documentos que sustentan
la causa de la licencia y debera considerarse en el calculo de la remuneracion,
seglin corresponda. Su otorgamiento no constituye precedente para posteriores
solicitudes por parte del mismo trabajador u otro.

En caso de que se compruebe que la documentacion entregada es falsa, la
licencia quedara sin efecto automaticamente, considerandose los dias como
inasistencia injustificada e iniciandose el proceso disciplinario y, de ser el caso,
tomar las acciones legales pertinentes.

Articulo 35. Permiso

a)

b)

e)

9)

Se entiende por permiso la autorizacion excepcional que permite al trabajador
ausentarse del centro de labores por un periodo breve, limitado a horas, y no por
dias completos.

Su aprobacién estara sujeta a la evaluacién del responsable de area o superior
inmediato y la Oficina de Recursos Humanos, segun las necesidades del servicio.
En el caso de permisos por citas meédicas, el trabajador podra solicitar hasta dos
(02) permisos al mes, con una duracién maxima de tres (03) horas cada uno.

En el caso de los permisos por asuntos personales, el trabajador podra solicitar
hasta un (01) permiso al mes, con una duracion maxima de tres (03) horas cada
uno. El cual sera sujeto a compensacion solo en el mismo mes de ocurrido el
evento o se le aplicara el descuento correspondiente.

Los permisos por citas médicas y/o por asuntos personales, pasadas las horas
maximas establecidas, seran pasibles de computo de vacaciones.

La solicitud se considera aprobada cuando tenga la autorizacion del responsable
del area o superior inmediato y la Oficina de Recursos Humanos. El solo hecho de
presentar la solicitud no autoriza al trabajador a ausentarse de sus labores.

La Universidad otorgara a cada trabajador medio dia libre por su cumpleafios, el
cual podra tomarse ese mismo dia u otra fecha dentro del mes de cumpleaios,
segun las necesidades del servicio y previa coordinacion con el responsable de
area.

Articulo 36. Causas de permiso
Los permisos pueden ser:

a)

Permisos con goce de remuneracion

- Por enfermedad justificada con documentos.

- Por capacitacion oficial.

- Por comisiones oficiales.

- Por citacion expresa judicial, administrativa y/o policial.

. Por otros motivos que el responsable del area o superior inmediato
correspondiente autoricen.

Permisos sin goce de remuneracion

- Por motivos personales.

- Por capacitacion no oficial.

- Por otros motivos que el responsable del area o superior inmediato
correspondiente autoricen.
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Articulo 37. Tramite

a) Todo permiso debe ser solicitado mediante los formatos establecidos como
maximo con veinticuatro (24) horas de anticipaciéon indicando el motivo. Se
exceptuan los casos de fuerza mayor o imprevistos.

b) Segun el tipo de permiso que se solicite, el trabajador debera presentar los
documentos que respalden su solicitud, conforme a lo establecido por la
Universidad.

c) En caso de que se compruebe que la documentaciéon entregada es falsa, el
permisq quedara sin efecto automaticamente, considerandose el tiempo de
ausencia como inasistencia injustificada e iniciandose el proceso disciplinario y, de
ser el caso, tomar las acciones legales pertinentes.

CAPITULO IV:DESCANSO SEMANAL, DIAS FERIADOS Y VACACIONES
ANUALES

Articulo 38. Descanso semanal

Cada trabajador tiene derecho a un descanso minimo de veinticuatro (24) horas
consecutivas durante cada semana laboral. Este descanso sera otorgado,
preferentemente, los dias domingo; sin embargo, la Universidad podra establecer el
dia de descanso de acuerdo con las necesidades del servicio.

Articulo 39. Dias feriados

El trabajador tiene derecho a descansar durante los feriados no laborables de acuerdo
con la ley. Excepcionalmente, por necesidades del servicio, el trabajador podra ser
requerido para laborar en un dia feriado, en cuyo caso se le compensara conforme a lo
establecido en la normativa vigente.

Articulo 40. Vacaciones

a) La fecha de vacaciones sera acordada entre el trabajador y el responsable del
area o superior inmediato, considerando las necesidades institucionales y las
politicas internas. Si no hay acuerdo, la Universidad determinara la fecha.

b) La Universidad podra establecer vacaciones institucionales segun sus
necesidades o por decision administrativa.

c) Cada trabajador es responsable de elaborar y reportar su cronograma anual de
vacaciones a la Oficina de Recursos Humanos en coordinacion con el
responsable de su area o superior inmediato hasta el 15 de enero de cada ano.

d) Las fechas establecidas en el cronograma anual de vacaciones, podran ser
modificadas a solicitud de la Universidad o del trabajador, de manera excepcional
y en conformidad de ambas partes, acordando de inmediato una nueva fecha para
el descanso vacacional sin que esta exceda, en caso de postergacion, la fecha en
que el trabajador tenga derecho a un nuevo periodo vacacional.

e) El goce efectivo de vacaciones se realizara previo registro establecido y con la
anticipacion definida por la Oficina de Recursos Humanos.

f)y El goce de vacaciones solo podréa ser solicitado por un periodo minimo de siete
(07) dias consecutivos.
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CAPITULO V: SUSPENSION Y EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 41. Causales de suspension

La suspension perfecta solo aplica si no existe una causa atribuible a la Universidad,

aplicandose una licencia sin goce de haber, en los siguientes supuestos:

a) Cuando el trabajador culmine su incapacidad temporal declarada por Essalud y no
cuente con el alta médica correspondiente previa evaluacion meédica
complementaria.

b) Cuando se presenten situaciones ajenas a la accion de la Universidad como
conflictos sociales, intervencion de terceros, caso fortuito, fuerza mayor,
decisiones del gobierno, que hicieran necesario suspender las actividades
vinculadas a la labor a la que ha sido asignado el trabajador.

c) Por ejercicio del derecho de huelga del trabajador.

d) Por detencion del trabajador, salvo el caso de condena privativa de la libertad.

Articulo 42. Extincion

Se entiende como el cese definitivo de la relacion laboral entre el trabajador y la
Universidad, produciéndose la extincion de las obligaciones y derechos derivados del
contrato de trabajo.

Articulo 43. Causales de extincion

a) Por renuncia del trabajador, conforme a la normatividad laboral vigente.

b) Por fallecimiento del trabajador.

c) Por la terminacion del plazo previsto en el contrato de trabajo sujeto a modalidad.

d) Por acuerdo entre el trabajadory la Universidad.

e) La invalidez absoluta permanente, que haya sido declarada por la entidad
pertinente.

f) Haber llegado a la edad de jubilacion, conforme a ley.

g) Eldespido en los casosy forma permitidos por ley.

h) Si el trabajador no recibiera la aptitud médica de parte el Centro Medico
contratado por la Universidad, cuando sea requerida su evaluacion; pese a ajustes
razonables que impidan el cumplimiento de sus funciones, sin posibilidad de
reubicacion segura.La terminacion de la Relacién laboral por causa objetiva , en
los casos y forma permitidos por la Ley.
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TITULO VI

REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO I: SANCIONES

Articulo 44. Facultades sancionadoras

a) Las medidas disciplinarias podran ser aplicadas y suscritas por el superior
inmediato y/o responsable del area, que cuente con facultades para sancionar,
indistintamente.

b) Elorden en que se enuncian las sanciones previstas en el presente reglamento no
constituye un orden prelativo; las sanciones se aplicaran de acuerdo con la
gravedad de la falta y a las conductas demostradas por cada trabajador.

c) En caso de faltas éticas, se aplicara el procedimiento disciplinario establecido en
el Reglamento del Tribunal de Honor Universitario.

Articulo 45. Caracteristicas de las sanciones

Las sanciones disciplinarias tienen las siguientes caracteristicas:

a) Son correctivas y estan orientadas a modificar conductas inapropiadas, salvo en
casos de faltas graves.

b) Son adecuadas, oportunas y razonables.

c) Deben de guardar proporcion con la gravedad de la falta y las circunstancias en
que se produce.

Articulo 46. Criterios de aplicacion de sanciones

Para la aplicacion de las sanciones, se tendra en cuenta, entre otros, los criterios

siguientes:

a) Naturaleza de la falta.

b) Reincidencia.

c) Circunstancias en las que se cometio |a falta (agravante, atenuante y eximente de
responsabilidad).

d) Nivel de responsabilidad del trabajador.

e) Equidad en su aplicacion.

f) Antecedentes del trabajador.

Articulo 47. Tipos de sanciones
En funcion de la naturaleza, las circunstancias y la gravedad de la falta cometida,
existen cuatro tipos de sanciones, siendo estas las siguientes:
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a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita.

c) Suspension.

d) Despido.

Articulo 48. Gradualidad de sanciones

Los trabajadores que incurran en las faltas previstas en el presente Reglamento se

haran acreedores de las siguientes sanciones:

a) Por primera vez se aplicara amonestacion verbal por el responsable del area
inmediato correspondiente, cuando la falta sea simple y no revista gravedad.

b) Por segunda vez una amonestacion escrita.

c) Por tercera vez suspension de uno (01) a cinco (05) dias sin goce, aplicada por la
Oficina de Recursos Humanos.

d) Cese temporal o despido previo proceso investigatorio.

Articulo 49. Causales de sancion

Se consideran causales para la imposicién de sanciones las siguientes conductas:

a) Incumplir o realizar de manera deficiente y/o negligente las funciones propias del
cargo o aquellas que le sean asignadas.

b) Colocar avisos, afiches o realizar propaganda politica o de cualquier otra indole
dentro del centro de trabajo sin la debida autorizacion.

c) Abandonar las funciones laborales o dedicar el tiempo de trabajo a actividades no
autorizadas, ya sea en el centro de trabajo o durante comisiones de servicio.

d) Registrar tolerancia (segun lo indicado en el articulo 25) en mas de tres (03)
ocasiones durante un mismo mes. Esta sancion debera aplicarse dentro del mes
siguiente a la falta.

e) Incurrir en actos de hostigamiento sexual en cualquiera de sus formas contra
algin miembro de la comunidad universitaria o terceras personas a esta.

f)y  Dormir durante la jornada laboral.

g) Permanecer en las instalaciones de la institucién fuera del horario de trabajo sin la
autorizacion debida, incluso en dias no laborables, domingos o feriados.

h) No presentar rendicion de cuentas, hacerlo fuera de plazo o negarse a hacerlo
cuando lo solicite el responsable del area, superior inmediato o la oficina
competente.

i) Incumplir el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo o cualquier
medida de higiene y seguridad que ponga en riesgo la salud o la vida del
trabajador.

j) Fumar o consumir bebidas alcohodlicas en cualquier espacio de las instalaciones
de la Universidad.

k) Incumplir las normativas laborales internas, los procedimientos institucionales o
las disposiciones que regulen las actividades laborales.

) Incurrir en comportamientos que vulneren la moral y las normas de convivencia en
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el lugar de trabajo.

m) Discriminar a compafneros de trabajo o usuarios por motivos de raza,
nacionalidad, género, orientacion sexual, religién, edad, opinion, idioma u otras
causas.

n) Participar en rifias, difundir rumores, involucrarse en altercados o usar lenguaje
inapropiado hacia compafneros o hacia la Universidad, tanto dentro del centro de
trabajo como en cualquier otro lugar donde se actue en representacion
institucional.

0) Registrar la asistencia de otro trabajador o permitir que otro registre la propia.

p) Alterar, interrumpir o interferir con el normal desarrollo de clases, actividades
académicas o administrativas, bajo cualquier modalidad.

q) Cuando el trabajador, teniendo conocimiento de conductas o comportamientos
contrarios a la ley, omita reportarlos ante la Oficina de Recursos Humanos, ya sea
por negligencia o de forma intencional, y no cumpla con los procedimientos de
denuncia establecidos por la Universidad.

r) Cualquier otra conducta sancionable contemplada en el presente reglamento o en
las disposiciones legales aplicables.

Articulo 50. Causales de despido

Son causas justificadas de despido relacionadas con la conducta del trabajador, las
siguientes:

a) Lacomision de una falta grave.

b) La existencia de una sentencia condenatoria por delito doloso.

¢) Lainhabilitacion legal del trabajador para desempefiar sus funciones.

Son causas justificadas de despido relacionadas con la capacidad del trabajador, las

siguientes:

a) Limitaciones adquiridas (fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales) que, pese a
ajustes razonables, impidan el cumplimiento de sus funciones, sin posibilidad de
reubicacion segura.

b) Tener un desempefio laboral por debajo de lo esperado, considerando lo que el
trabajador es capaz de hacer y lo que normalmente se espera en trabajos
similares

c) Negativa injustificada a someterse a examenes meédicos legales o previamente
acordados, o a seguir tratamientos preventivos o curativos prescritos.

Articulo 51. Falta grave

Se entiende por falta grave a cualquier infraccion a deberes fundamentales derivados
del contrato laboral, que hagan inviable la continuidad de la relacion de trabajo, tales
como:

a) Incumplimiento reiterado de obligaciones, desobediencia, paralizaciones
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b)
c)
d)

9)
h)

injustificadas e infracciones al reglamento o normas internas de la Universidad.
Disminucién intencional y constante del rendimiento, verificada formalmente.
Apropiacion o uso indebido de bienes o servicios del empleador.

Uso, difusion o sustraccion no autorizada de informacion, falsedad con intencién
de dafar o lucrar, y competencia desleal.

Asistencia reiterada en estado de ebriedad o bajo el consumo de drogas; una sola
vez si el cargo lo requiere.

Violencia, indisciplina grave u ofensas al empleador, sus representantes 0
compafieros, dentro o fuera del centro de trabajo.

Dafio deliberado a bienes o documentacion de la institucion.

Abandono laboral por mas de tres (03) dias consecutivos, ausencias injustificadas
reiteradas o impuntualidad crénica con antecedentes disciplinarios.

Hostigamiento sexual por parte de cualquier trabajador, sin importar jerarquia.

Articulo 52. Carta de preaviso

a)

b)

Cuando la Universidad identifique la comision de una falta laboral susceptible de
sancién con despido, la Oficina de Recursos Humanos debera notificar al
trabajador mediante una carta de preaviso, detallando los hechos imputados.

El trabajador cuenta con un plazo de seis (08) dias habiles, contados desde la
fecha de notificacion, para presentar su descargo por escrito.

Transcurrido dicho plazo y evaluados los descargos, la Universidad mediante la
Oficina de Recursos Humanos emitira una decision fundada sobre la procedencia
o no del despido. La omisién de este procedimiento invalida la sanciéon de
despido, sin perjuicio de las responsabilidades legales que correspondan.

Articulo 53. Notificacion

a)

b)

c)

Toda sancién impuesta al trabajador sera notificada de manera formal y por
escrito, indicando de forma clara los hechos imputados, la norma infringida y la
medida disciplinaria correspondiente.

El trabajador esta obligado a firmar el cargo de notificacion como constancia de
haber recibido la comunicacion.

En caso de que el trabajador se niegue a firmar o recibir la notificacion, esta sera
cursada por conducto notarial, quedando constancia de dicha actuacion para
efectos legales y administrativos.

Articulo 54. Medios impugnatorios
Todo trabajador sancionado conforme al presente reglamento tiene el derecho a

impugnar mediante la reconsideracion y apelacion.

Articulo 55. Plazos

a)

El trabajador cuenta con un plazo de quince (15) dias habiles, contados desde la
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notificacion de la sancion, para presentar un recurso de reconsideracion. El
recurso debe de estar debidamente fundamentado y acompanado de la
documentacion que lo sustente.

b) La Oficina de Recursos Humanos dispone de un maximo de quince (15) dias
habiles para emitir pronunciamiento sobre el recurso de reconsideracion. Vencido
este plazo, la reconsideracion se considera denegada.

c) El trabajador puede interponer un recurso de apelacién ante el Consejo
Universitario con conocimiento de la Gerencia de Sistemas Administrativos dentro
de los quince(15) dias habiles siguientes a la notificacion de la denegatoria o al
vencimiento del plazo sin respuesta. El Consejo Universitario cuenta con diez (10)
dias habiles para resolver la apelacion; de no hacerlo en dicho plazo, esta se
considerara también denegada.

Articulo 56. Prescripcion
La prescripcion para iniciar el procedimiento disciplinario opera a los tres (03) afios
calendario de haberse cometido la falta o al afio de haber tomado conocimiento,

siempre que no haya transcurrido el plazo anterior de tres (03) afos.

Articulo 57. Reserva de acciones legales
La sancion laboral se aplica sin perjuicio del ejercicio de acciones civiles y/o penales
que la Universidad estime pertinentes.

TiTULO VI
BIENESTAR

CAPITULO |:FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA LABORAL

Articulo 58. Trato respetuoso al trabajador
La Universidad garantiza a todos sus trabajadores un trato digno, respetuoso,
promoviendo un ambiente de trabajo justo y colaborativo.

Articulo 59. Atencion de sugerencias o reclamos

Todo trabajador tiene el derecho de presentar sugerencias, quejas o reclamos
laborales, de forma verbal o escrita, relacionados con el ejercicio de sus derechos,
condiciones de trabajo, relaciones interpersonales, clima laboral o cualquier aspecto

que pueda afectar su bienestar en el centro laboral.

Articulo 60. Prevencion y resolucion de conflictos
La Universidad fomenta el didlogo como mecanismo principal para la prevencion y
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resolucion de conflictos, contribuyendo a un entorno laboral saludable, participativo y
productivo.

Articulo 61. Canales de atencion
La Universidad podra establecer y comunicar a todos los trabajadores el uso de
canales fisicos o virtuales, tales como buzones de sugerencias, correos electronicos
institucionales, reuniones periédicas u otros medios accesibles.

CAPITULO II: LACTARIO INSTITUCIONAL

Articulo 62. Implementacion del lactario

La Universidad implementa un lactario para trabajadoras en edad fértil, conforme a lo
establecido por la normativa vigente. Este espacio estara destinado a la extraccion y
adecuada conservacion de leche materna durante la jornada laboral.

Articulo 63. Condiciones y funcionamiento

El lactario debe cumplir con los requisitos de infraestructura 'y mobiliario exigidos por |a

normativa:

a) Promocion, informacion y capacitacién sobre los beneficios de la lactancia
materna.

b) Difusion del servicio del lactario.

c) Registro de usuarias y control de asistencia.

d) Sefalizacion visible que identifique y ubique el lactario.

e) Mantenimiento de la limpieza del lactario en cada turno.

Articulo 64. Uso del lactario

a) El lactario permanece operativo durante toda la jornada de trabajo. Su uso es de
hasta una (01) hora diaria dentro del horario laboral.

b) Cuando exista una alta demanda, la Universidad coordinara los horarios de uso
con las beneficiarias.

CAPITULO Ill: PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 65. Acciones institucionales
a) La Universidad declara su firme compromiso con la prevencion, atencion y

sancién del acoso y hostigamiento sexual, en concordancia con lo establecido en
la legislacion vigente y su normativa interna.

b) En el ejercicio de sus atribuciones, la Universidad podré iniciar las acciones
administrativas o legales que correspondan, tanto de oficio como a solicitud de
parte, frente a la ocurrencia de actos de hostigamiento sexual.

c) El tratamiento de los casos de hostigamiento sexual se llevara a cabo conforme a
los procedimientos establecidos en la normativa legal y en los reglamentos
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internos vigentes, garantizando el debido proceso.

Articulo 66. Sanciones
Las sanciones por hostigamiento sexual dependeran de la gravedad del hecho y se
aplicaran conforme a la normativa interna y laboral vigente.

Articulo 67. Confidencialidad
Todo el proceso de denuncia, investigacion y sancion sera confidencial. Solo la
resolucion final podra ser comunicada oficialmente.

CAPITULO IV: HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El presente capitulo establece las normas de seguridad, salud e higiene en el trabajo
que deben cumplir todos los trabajadores de la Universidad.

Articulo 68. Obligaciones de los trabajadores
Los trabajadores de la Universidad estan obligados a:

a)

c)

d)

Cumplir las normas, procedimientos y estandares de seguridad y salud en el
trabajo establecidos por la Universidad para prevenir accidentes y enfermedades
ocupacionales.

Utilizar obligatoriamente y de forma adecuada los equipos de proteccion personal
(EPP) proporcionados, asegurando su correcto mantenimiento y conservacion.
Informar de inmediato a su jefe, superior inmediato 0 la Oficina de Seguridad,
Salud Ocupacional y Medio Ambiente (SSOMA) cualquier incidente, accidente o
situacion que pueda comprometer su seguridad, la de sus companeros o las
instalaciones de la Universidad, adoptando medidas correctivas cuando sea
posible.

Participar activamente en la eleccion de los representantes del Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en capacitaciones, simulacros, investigaciones
de incidentes o accidentes y otras actividades destinadas a prevenir riesgos
laborales.

Someterse a los examenes médicos ocupacionales programados por la Oficina de
SSOMA y reportar cualquier condicion de salud que pueda afectar su desempefo
laboral, garantizando la Universidad la confidencialidad de esta informacion, salvo
requerimiento judicial o de la autoridad competente en ejercicio de sus funciones.
Mantener el orden y la limpieza en sus areas de trabajo; ademas, el trabajador
debera apagar los equipos eléctricos (computadoras, impresoras, ventiladores,
aires acondicionados, etc.) al finalizar la jornada laboral para prevenir siniestros.
Cumplir los procedimientos establecidos para el uso de vehiculos, instalaciones y
equipos de trabajo, conforme a las normas internas y la legislacion aplicable.
Asistir, obligatoriamente, a las capacitaciones y/o entrenamientos sobre seguridad
y salud en el trabajo y demas actividades destinadas a prevenir los riegos
laborales.
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Articulo 69. Obligaciones de la Universidad
La Universidad se compromete a:

a) Proporcionar un entorno de trabajo seguro y saludable, incluyendo equipos,
herramientas y EPPs adecuados para las labores asignadas.
b) Brindar inducciéon de Seguridad y Salud en el Trabajo a los trabajadores

ingresantes. Asi también, desarrollar programas de capacitacion, entrenamiento y
simulacros.

c) Implementar y mantener un Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo conforme a la normativa vigente.
d) Garantizar la accesibilidad para personas con discapacidad, en igualdad de

condiciones.

e) Disponer de un topico de atencion primaria en sus instalaciones; estaciones de
emergencia en puntos estratégicos, en el cual se encontrardan botiquines de
primeros auxilios, de acuerdo con lo establecido legalmente. Ademas, de ser
necesario, se garantiza el traslado al trabajador hacia centros de salud externos
para atencion especializada.

Articulo 70. Uso y cuidado de los equipos de proteccion personal

Los EPP proporcionados por la Universidad son de uso personal y exclusivo para las
labores asignadas de acuerdo con el puesto de trabajo. Cada trabajador es
responsable de su cuidado, conservaciéon y uso correcto, quedando prohibido
modificarlos, destruirlos o emplearlos para fines distintos a los establecidos.

Articulo 71. Prohibiciones

Se prohibe a los trabajadores:

a) Alterar, desplazar o dafar dispositivos de seguridad, equipos o infraestructura
destinados a la proteccién personal o colectiva.

b) Realizar acciones que contravengan los procedimientos de seguridad o expongan
a riesgos a si mismos o a otros trabajadores.

c) Distraer a otros trabajadores de manera que se generen riesgos en el entorno
laboral.

Articulo 72. Reporte de incidentes y accidentes

Todo trabajador que presencie 0 sufra un accidente o incidente laboral,
independientemente de su gravedad, debe notificarlo inmediatamente al responsable
del area o a la Oficina de SSOMA para garantizar la atencién oportuna e
implementacién de medidas preventivas o correctivas, segun sea el caso.

Articulo 73. Participacion en el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
Los trabajadores tienen el derecho y la obligacién de participar en la eleccion de los
representantes del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y en las actividades
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organizadas para la prevencion de riesgos laborales.

Articulo 74. Sanciones

El incumplimiento de las disposiciones de este capitulo y las descritas en el
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST) de la Universidad
sera considerado una falta grave, sujeta a las sanciones establecidas en este
reglamento y la normativa laboral vigente, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles o penales que correspondan.

CAPITULO V: PROTECCION AL PERSONAL CON TUBERCULOSIS Y
TRATAMIENTO DEL VIH Y SIDA EN EL LUGAR DE TRABAJO

Articulo 75. Acciones institucionales
Con el fin de promover un entorno laboral saludable, inclusivo y respetuoso de los
derechos fundamentales, la Universidad se compromete a implementar las
siguientes acciones institucionales:

a) Ejecutar campanas de prevencion y control orientadas a reducir riesgos sanitarios
en el entorno de trabajo, promoviendo estilos de vida saludables y el cuidado
colectivo.

b) Desarrollar programas de capacitacion 'y sensibilizacion dirigidos a los
trabajadores y sus familias, con el objetivo de fortalecer sus conocimientos sobre
salud ocupacional, prevencion de enfermedades y bienestar integral.

c) Proteger los derechos laborales y la igualdad de trato de los trabajadores que
viven con VIH, SIDA o que hayan sido diagnosticados con tuberculosis,
garantizando su permanencia, atencion y no discriminacion conforme a la
legislacion vigente.

d) Erradicar el estigma y la discriminacion en el entorno institucional, promoviendo
activamente una cultura de inclusién, solidaridad y respeto a la diversidad entre
todos los miembros de la comunidad universitaria.

Articulo 76. Confidencialidad

a) La Universidad no podra exigir la realizacion de pruebas de VIH o la exhibicion del
resultado de esta como condicion para contratar, mantener o renovar la relacién
laboral.

b) Los resultados de pruebas y diagnésticos, cuando existan, seran estrictamente
confidenciales y no podran ser divulgados bajo ninguna circunstancia.

Articulo 77. Prohibicién de discriminacion
a) La Universidad prohibe de manera expresa toda forma de discriminacion,
hostilidad, trato desigual, restriccion, limitaciéon o despido motivado por el
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diagnéstico, la confirmacion meédica o la presuncién de que un trabajador es
portador del VIH, SIDA o tuberculosis, en cualquiera de las etapas de la relacion

laboral.

b) Toda conducta de esta naturaleza sera considerada una falta grave, y dara lugar a
la aplicacion de las sanciones correspondientes, conforme a la normativa interna
de la Universidad y a la legislacion laboral vigente, sin perjuicio de las acciones

legales que pudieran derivarse.
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DISPOSICIONES FINALES

Primera.- La Universidad se reserva el derecho de modificar y/o ampliar el presente
reglamento, observando para ello lo establecido por la legislacion laboral vigente.

Segunda.- El desconocimiento del presente reglamento no exime a los trabajadores
del cumplimiento de sus disposiciones ni de las responsabilidades derivadas de su
aplicacion.

Tercera.- En todo lo que no se encuentre previsto por el presente Reglamento, sera
de aplicacién en cuanto resulte pertinente las leyes sobre la materia y en forma
supletoria, lo estipulado en las disposiciones contenidas en documentos
complementarios, Directivas y Procedimientos que al respecto emita la Universidad en
el legitimo ejercicio de sus facultades.

Cuarta.- El presente reglamento entrara en vigor a partir de la fecha de su
presentacion ante el Ministerio del Trabajo y Promocion del Empleo.

Quinta.- La Oficina de Recursos Humanos, entregara un egjemplar del presente
reglamento a cada uno de sus trabajadores, cuyo cargo de recepcion sera archivado
en su legajo personal fisico o virtual .
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