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N? 1313-2018-CU-UNJFSC
Huacho, 17 de diciembre de 2018

VISTO:

El Expediente N° 2018-000927, que corre con Oficio N° 0552-2018-SYNS/ORRHH,
de fecha 04 de enero de 2018, presentado por la Jefe de la Oficina de Recursos Humanos,
quien remite Proyecto de Reglamento Interno de Servidores Civiles, de la Universidad,
Decreto Rectoral N° 5852-2018-R-UNJFSC el Acuerdo adoptado en Sesion Ordinaria de
Consejo Universitario, de fecha 14 de diciembre de 2018, y;

CONSIDERANDO:

Que, en el marco de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, se crea el Nuevo
Régimen del Servicio Civil, como un régimen Gnico y exclusivo para las personas que prestan
servicios en las entidades publicas del Estado, asi como para aquellas personas que estidn
encargadas de su gestién, del ejercicio de sus potestades y de la prestaciéon de servicios a
cargo de éstas;

Que, en el Articulo 2° de la Resolucién de Consejo Universitario N° 0786-2017-CU-
UNJFSC, de fecha 12 de setiembre de 2017, se resuelve Conformar la Comisidn que se
encargara de reformular el Reglamento Interno de Servidores Civiles de la UNJFSC, integrada
por: Ing. Silvia Yanet Nicho Sudrez, Jefe de la Oficina de Recursos Humanos; Abg. Walter
Ivén Dedios Espejo, Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica; Lic. Dalila Irene Villanueva
Cadenas, Jefe de la Oficina de Planificacion, Presupuesto e Infraestructura; Lic. Eugenio
Melquiades Farro Mauricio, Jefe de la Unidad de Relaciones Laborales y Capacitacién; Sr.
Wilfredo Nicanor Tolentino La Rosa, Secretario General del Sindicato Unitario de Trabajadores
de la Universidad de Huacho (SUTUH); Lic. Dennys Sanchez Castillo, Secretario General del
Sindicato Unitario de Trabajadores Administrativos Faustinianos (SUTAF);

Que, mediante documento del visto, la Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, remite
a la Direccién General de Administracion, el Proyecto de Reglamento Interno de Servidores
Civiles, de la Universidad, proyecto que fue aprobado en tres reuniones de trabajo, lo cual
consta en actas, con la finalidad que sea aprobado en el Consejo Universitario, para poder
contar con el documento de gestion respectivo;

Que, el Reglamento Interno, es un documento que rige el control de asistencia y
permanencia, asi como obligaciones, deberes y derechos del personal para con su entidad,
sin sobrepasar las normas legales vigentes, convirtiéndose en una necesidad de la
colectividad;

Que, el Director General de Administracidn, corre traslado del presente documento al

Que, la Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, con Informe N° 013-2018-
NS/ORRHH, de fecha 01 de febrero de 2018, comunica que (...) el proyecto de Reglamento
ha trabajado de acuerdo a las normas legales vigentes, sin personalizacién, ya que las
ormas de caracter nacional no pueden ser desconocidas por normas regionales, internas,
pactos colectivos u otros, habiéndose trabajado dicho proyecto con todos los miembros
designados, menos los representantes sindicales (...);

Que, con Decreto N° 6072-2018-DGA, de fecha 17 de octubre de 2018, el Director
General de Administracion, comunica al Rectorado que habiéndose realizado las
coordinaciones y aprobado conjuntamente con los sindicatos, solicita su aprobacién en
Consejo Universitario;
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Que, siendo necesario dar atencion a lo solicitado, con Decreto N° 5852-2018-R-
UNJFSC, de fecha 20 de noviembre de 2018, el sefior Rector remite el documento de autos a
la Secretaria General para ser visto en Consejo Universitario;

Que, en Sesion Ordinaria de Consejo Universitario de fecha 14 de diciembre de
2018, -el Consejo Universitario acordd lo siguiente: “Aprobar el Reglamento Interno de
Servidores Civiles.de la Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carridn, que consta de
XIX Capitulos, Articulos, Siete Disposiciones Finales, Complementarias y Transitorias,

Formato de Acta de Permanencia, Formato de Papeleta de Vacaciones y Papeleta de Permiso”;

Estando ailo expuesto en los considerandos precedentes, y

En uso de las atribuciones conferidas por la Ley Universitaria N° 30220, él Estatuto de
la Universidad; y, acuerdo de Consejo Universitario en su Sesion Ordinaria de fecha 14 de

diciembre de 2018; :
SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR, el REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION, que
consta de XIX Capitulos, Articulos, Siete Disposiciones Finales,
Complementarias y Transitorias, Formato de Acta de Permanencia, Formato
de Papeleta de Vacaciones y Papeleta de Permiso; que en anexo por
separado forma parte integrante de ia presente resolucion.

Articulo 2°. - DISPONER que la Oficina de Servicios Informaticos efectde la publicacién
del presente acto administrativo, en el Portal Web Institucional, de la
Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrién que corresponda

(www.unifsc.edu.pe).

Articulo 3°.- TRANSCRIBIR la presente resolucién a las inffancias y dependencias de la
Universidad para su conocimiento, y fines pertjjentes.
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA UNIVERSIDAD
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CAPITULO |

GENERALIDADES
OBJETIVO

Articulo 1°  Normar la relacién laboral y las condiciones surgidas de ésta, entre el empleador y sus
servidores, regulando su comportamiento durante el desempefno de sus labores,
promoviendo las buenas relaciones interpersonales, y el cumplimiento de las normas
legales y administrativas vigentes.

Cuando el presente Reglamento se refiera a la UNJFSC, debe entenderse como tal a
la Universidad Nacional de Huacho “José Faustino Sanchez Carrién”.

ALCANCE

Articulo 2° El presente RISC, en adelante el Reglamento, es un instrumento de caracter laboral y
comprende a autoridades, funcionarios, servidores nombrados y contratados bajo toda
modalidad y régimen laboral.

BASE LEGAL
Articulo 3° El presente Reglamento tiene el siguiente sustento legal:

3.1. Constitucién Politica del Peri 1993.

3.2. Ley Universitaria N° 30220

3.3. Estatuto de la U.N.J.F.S.C.

3.4. Decreto Legislativo N° 276.- Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 005-90-PCM.

3.5. Resolucién Directoral N° 010-92-INAP/DNP - Aprueba el Manual Nomativo de
Personal N° 001-92-DNP “Control de Asistencia y Permanencia”.

3.6. Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento D.S.N°040-2014-PCM.

3.7. Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM y su modificatoria por Decreto Supremo N° 065-2011-PM. - Contrato de
Administracién de Servicios.

3.8. Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminaciéon progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 (CAS) y otorgamiento de derechos laborales.

3.9. Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

3.10.Ley 28175.- Ley Marco del Empleo Pdblico.

3.11.Ley 27815.- Codigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo 033-2005-PCM.

3.12.Ley 26790.- Modemizacion Social.

3.13.Ley 26444 .- Ley que precisa el Goce del derecho a descanso pre-natal y post-natal de
la trabajadora gestante.

3.14.Ley 26771.- Ley que establece la prohibicion de ejercer facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico en caso de parentesco y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

3.15.Ley 26859.- Ley Organica de Elecciones.

3.16.Ley N° 27867.- Ley Organica de Gobiernos Regionales.

3.17.Ley N°27403.- Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia matemna.

3.18.Ley N° 27591.- Ley que equipara la duraciéon del permiso de lactancia de la madre
trabajadora de régimen privado con el publico.

3.19.Ley N° 27606.- Ley que establece la extensidn del goce del derecho de descanso pre-
natal y post- natal de la trabajadora gestante por nacimiento muitiple.

3.20.Ley N° 27842 .- Ley que regula la publicacién de la Declaracion Jurada de Ingresos,
Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM.

3.21.Ley N° 28411.- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, el Decreto
Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411
y las leyes Presupuestales anuales.
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3.22.Ley N° 29409.- Ley que concede Licencia por patemidad a los trabajadores y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 014-2010-TR.

3.23.Ley N° 30807 — Ley que modifica la Ley N°29409, Ley que concede el derecho de
licencia por patemidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.

3.24.Ley N® 27409.- Ley que otorga licencia laboral por adopcion.

3.25.Ley N° 26850.- Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 012-2001-PCM y Decreto Supremo N° 013-2001-
PCM.

3.26.Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y
administrativo de instituciones publicas y privadas, implicados en delitos de terrorismo,
apologia al terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delito de tréfico ilicito
de drogas.

3.27.Decreto Supremo N° 028-2007-PCM.- Dictan disposicion es a fin de promover la
puntualidad como prdctica habitual en todas las entidades de la Administracion
Publica.

3.28.Resolucion de Sala Plena N° 001-2011-SERVIR/TC del 14 de junio de 2011 del
Tribunal del Servicio Civil.- Aplicaciéon de la Remuneracién Total para el calculo de
subsidios, bonificaciones especiales y asignaciones por servicios al Estado.

3.29.Decreto Legislativo N° 800 de fecha 30 de diciembre de 1995, Establecen horano de
atencién y jomada diaria en la Administracién Pablica.

. 3.30. Resolucion Rectoral N°0814-2013-UNJFSC de 23 de mayo de 2013, aprobacién del

Acta de la Comisiéon de Pacto Colectivo del Pliego de Reclamos 2013-2014 suscrito
entre la Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrion y el Sindicato Unitario
de Trabajadores Administrativos Faustinianos SUTAF.

3.31.Resolucion Rectoral N° 0786-2017-UNJFSC del 12 de setiembre de 2017, Comision
para la Revision y Reformulacion del Reglamento Intemo de Servidores Civiles de la
Universidad.

3.32. Ley N° 30012.- Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con
familiares directos que se encuentran con enfermedades en estado grave o terminal o
sufran accidente grave, y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-
2017-TR.

3.33.Convenios Colectivos.

3.34.Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Aho Fiscal correspondiente.

' Para las situaciones no previstas en el presente Reglamento, se aplicard supletonamente la
normatividad y procedimientos administrativos vigentes y aquellos que al respecto emita la UNJFSC.

DIFUSION

Articulo 4° La Oficina de Recursos Humanos a través de los responsables de las Unidades y
Areas Administrativas, y Académicas de la UNJFSC, difundirdn el presente
Reglamento Intemo, entregando un ejemplar a los funcionarios y servidores en

‘ general.

Cormresponde cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento, a la Oficina de
Recursos Humanos, Jefaturas de Oficinas Administrativas y Académicas, y servidores
en general.

Articulo 5° En caso de vacios o dudas el presente Reglamento debera ser interpretado a favor
del Trabajador, de acuerdo a las normas legales vigentes.

CAPITULO I

DEL INGRESO AL SERVICIO CIVIL
INGRESO

Articulo 6° El ingreso a la Institucién en la condicién de nombrado o contratado bajo el régimen
del D.L. N° 276 y el D.S. N° 005-90-PCM, se efectia obligatoriamente mediante
concurso de méritos, procesado segun la normatividad legal vigente.

El ingreso a la Carrera Administrativa se efectia en el nivel inicial de cada grupo
ocupacional.

Al personal ingresante a la institucion, se sujeta al proceso de induccion a cargo de la
Oficina de Recursos Humanos, como responsable del proceso de ingreso, seleccion y
desplazamiento.
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Para el caso del personal que ingresa por contrato administRafis

por diversas modalidades, excepto plazo fijo, el ingreM A0
procedimiento de seleccién establecido por el Decreto Legasla N° 1057, su
Reglamento, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y su modificatoria aprobado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Articulo 7° Todos los servidores y funcionarios de cualquier condicion o modalidad, portaran
fotocheck de forma obligatoria para su identificacion y registro computarizado de
asistencia, otorgado por la institucion, debiendo mantenerio de manera visible durante
su jomada laboral.

Culminado el vinculo laboral para el personal, éstos deberan realizar la entrega de
cargo a la Oficina de Recursos Humanos.

La administracién podra trasladar el costo del duplicado del fotochek cuando la
pérdida o deterioro se origine por negligencia del servidor. Culminado el vinculo
laboral, el servidor debera entregar su fotochek, el mismo que carecera de validez.

REQUISITOS

. Articulo 8° Son requisitos para ingresar como servidor de la Institucion:

a) Existencia de Puesto de Trabajo presupuestado en el CAP, PAP, MOF, AIRHSP y
CPE.

b) Acreditar certificado médico de buena salud.

c) Acreditar Certificado Psicolégico otorgado por la UNJFSC.

d) Reunir el perfil para ocupar el puesto que comesponda al grupo ocupacional
respectivo.

e) Presentarse y haber alcanzado plaza vacante de acuerdo al orden de méritos.

f) Declaracion Jurada de no estar laborando en otra entidad publica y en el supuesto
de laborar como docente en el Magisterio Nacional, adjuntard Constancia de
Trabajo donde desarrolla tal funcién, no debiendo existir incompatibilidad horaria.

g) Declaracion Jurada de no estar comprendido en la Ley N° 26771 — Ley que
establece la prohibicion de tener posibilidad de nombramiento y contratacion como
personal en el sector publico, en casos de parentesco, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

i) No tener antecedentes penales y judiciales.

j) Declaracion Jurada de no encontrarse inhabilitado para desempenarse en la
Administracién Publica.

k) Declaracién jurada de no tener relacion de parentesco, hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo grado de afinidad o por vinculo matrimonial con el (los)
Funcionario (s), Asesor (es) o Personal de Confianza de la UNJFSC que tengan
poder de decisién.

. 1) Cumplir con cualquier otra formalidad que exija la Institucion.

m) Para el ingreso del personal Régimen CAS, se sujetard a lo establecido en el
Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
075-208-PCMy modificatorio por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

ACTUALIZACION DE LEGAJOS

Articulo 9° La Oficina de Recursos Humanos a través de la Unidad de Registro y Escalafén,
organiza y mantiene permanentemente actualizado los Legajos del Personal Docente
y Administrativo en general; para tal efecto, dispondra semestraimente la actualizacién
de los legajos, por tanto, es la responsable de administrar, custodiar y archivar fisica y
virtual los legajos que son patrimonio de la Institucion.

Para el caso de personal eventual, adjuntara hoja de vida descriptiva, debidamente
firmada, que tendra valor de declaracién jurada.

PLAZO Y DOCUMENTOS A PRESENTAR A LA UNIDAD DE REGISTRO Y ESCALAFON

Articulo 10° En el término de los 10 (diez) dias habiles de haber sido notificado por parte de la
administracion, el personal que ingresa al servicio de la Administracion Publica
presentara al responsable de la Unidad de Registro y Escalafon los siguientes
documentos autenticados:

a) Ficha de datos personales debidamente llenada.
3
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b) Copia de la partida de nacimiento.

c) Copia del DNI ampliada en A-4.

d) Copia de la Acta de nacimiento de los hijos.

e) Copia del Acta de matrimonio civil y/o Certificado de Convivencia.

f)  Constancias de trabajos anteriores.

g) Copia legalizada del Certificado de Estudios y/o Capacitacion.

h) Copia autenticada del Grado o Titulo profesional.

i)  Copia legalizada de la habilitacion de Colegio Profesional, segin corresponda.
j)  Documento que acredite el régimen pensionario al que esta inscrito.

k) Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas, cuando corresponda.

I) Constancia de habilitacion en el ejercicio profesional.

i) Certificado de antecedentes policiales y penales

m) Otros que se ajusten a las normas del Decreto Legislativo N°1057, su reglamento

aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008 y 065-2011-PCM.

la veracidad de la informacién y documentacion presentada, la misma que esta sujeta a

la fiscalizacién posterior. La UNJFSC debera accionar administrativa o judicialmente a través de la
Oficina de Asesoria Juridica en el supuesto que la informacion y documentacion presentada carezca
de veracidad.

PROHIBICIONES

Articulo 11°

Articulo 12°

No podran ingresar a laborar a la Institucién los conyuges, parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad (padres, hijos, abuelos, nietos, hermanos, tios y sobrinos) y
segundo de afinidad (suegros y cufiados) del personal de direccién y de confianza que
gozan de la facultad de contratacién o tengan injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccion de personal en estricto cumplimiento de la Ley 26771; como
tampoco podran ingresar a la institucion publica los que estén implicados en delitos de
terrorismo, apologia al terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de
trafico ilicito de drogas en estricto cumplimiento de la Ley N°29988.

CAPITULO Il
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

La jomada de trabajo que rige al personal de la UNJFSC es de ocho (08) horas,
quedando establecido lo siguiente:

a) PERSONAL ADMINISTRATIVO

Turno Dias Hora de Ingreso | Hora de Salida
Primero Lunes a Viemes 08:00 hrs. 16:00 hrs.
Segundo Lunes a Viemes 14:00 hrs. 22:00 hrs.

b) PERSONAL DE SERVICIOS Y JARDINERIA

Turno

Dias

Hora de Ingreso

Hora de Salida

Primero Lunes a Viemes 06:00 hrs. 14:00 hrs.

Articulo 13°

Articulo 14°

Articulo 15°

Segundo

22:00 hrs.

Lunes a Viemes 14:00 hrs.

El ingreso a las 08:16 a.m. bajo cualquier circunstancia, sera considerado como
inasistencia (Resolucion Rectoral N°0814-2013-UNJFSC).

El horario en sus distintas fases serd exhibido en lugares visibles de la Institucion,
para conocimiento de la comunidad universitariay publico en general.

La Oficina de Recursos Humanos a través de la Unidad de Remuneraciones y
Pensiones, quien previo informe del Area de Control de Asistencia y Permanencia,
descontara de sus remuneraciones cuando no se cumpla la jornada laboral, y cuando
el servidor exceda el tiempo maximo del horario de refrigerio. Esta misma actuacion
sera con el personal CAS y personal contratado por otros servicios; de acuerdo a la
nomenclatura del Articulo 19° del presente.
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CAPIiTULO IV

DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

REGISTRO DE ASISTENCIA

Articulo 16° El registro de asistencia es personal y obligatorio, su incumplimiento es causal de
sancion. El servidor o funcionario que no registre su ingreso o salida mediante los
mecanismos establecidos para tal fin (registro en el sistema de control computarizado
y parte de asistencia y permanencia de personal de cada oficina o &rea) sera
considerado como inasistencia.

Todos los trabajadores tienen la obligacion de cumplir con los horarios establecidos,
debiendo registrar también su ingreso a su unidad organica, oficina o area en los libros
de asistencia laboral.

Articulo 17° El 4rea de Control de Asistencia y Permanencia de Personal o quien haga sus veces,
bajo responsabilidad administrativa, consolidara y otorgara dentro de los 05 primeros
dias de cada mes, el reporte mensual computarizado, donde contenga las asistencias,
inasistencias, licencias, permisos, etc. con sus respectivas especificaciones y datos de
cada servidor en forma fisica y/o virtual, a efectos de aplicar los descuentos
correspondientes.

Para la aplicacion del articulo precitado el servidor debera obligatoriamente y bajo
responsabilidad entregar su correo electronico a la Oficina de Recursos Humanos.

DESCUENTO POR INASISTENCIAS

Articulo 18° Las inasistencias en el que incurran los servidores y funcionarios, son materia de
descuento, la misma debera ser efectuada por la Oficina de Recursos Humanos, a
través de la Unidad de Remuneraciones y Pensiones, previo informe del Area de
Control de Asistencia de Personal, mediante Resolucion Jefatural.

RESPONSABLE DEL CONTROL DIARIO

Articulo 19° La Unidad de Relaciones Laborales y Capacitacién a través del Area de Control de
Asistencia y Pemanencia, es responsable del control diario de asistencia y
puntualidad de los servidores y funcionarios de la institucion.

» El descuento por inasistencia, es la reduccion proporcional de la contraprestacion por
inasistencia injustificada se aplicara a la percepcion de la Remuneracion Total
mensual y se calcula de la siguiente forma:

Valor del dia de inasistencia = Remuneracién Total x n
30 dias

Donde: n = nimero de dias de inasistencias.
. El descuento por no cumplimiento de la jornada laboral es la reduccion proporcional

de la contraprestacion por inasistencia injustificada, se aplicara a la percepcion de la
Remuneracién Total mensual y se calcula de la siguiente forma:

Valor del no cumplimiento de jornada laboral = Remuneracion Total x m = RT xm
30 dias x 08 horas x 60 minutos 14,400

Donde m = minutos por completar de la jomada laboral diaria.

FORMALIZACION PARA AUSENTARSE EN HORAS DE TRABAJO

Articulo 20° La salida de los servidores y funcionarios, durante la jornada laboral, luego de haber
registrado su ingreso en el Sistema Computarizado de Asistencia, sera
obligatoriamente a través de la autorizacion del jefe inmediato, previa Papeleta de
Permiso, caso contrario, se considera como abandono de trabajo.
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Asistente Administrativo, quien se hara responsable de dicha autorizacién. En casos
de emergencias o de no encontrarse el Jefe Inmediato Superior y/o el Asistente
Administrativo, los permisos seran autorizados por el Jefe de la Unidad de Relaciones
Laborales y Capacitaciéon de la Oficina de Recursos Humanos ylo Jefe del Area de
Control de Asistencia y Permanencia.

Los permisos deberan contar con el visado del Jefe

El servidor al salir y al retomar, debe entregar la papeleta de permiso al personal de
seguridad quien se encuentra autorizado de registrar la hora de salida y la hora de
retorno, previo marcado en el sistema computarizado. El personal de seguridad esta
autorizado de recepcionar las papeletas de salida debidamente (si es por comision de
servicio, deben estar debidamente selladas por la Entidad donde se realiz6 la
comisién) y remitidas diariamente al Responsable de Control de Asistencia y
Permanencia de Personal de la Oficina de Recursos Humanos, para su procedimiento
y control.

FORMALIDAD PARA DESCONTAR POR INASISTENCIAS

Articulo 21°

Los descuentos por inasistencias injustificadas se efectian a través de la planilla inica
de remuneraciones. Estos descuentos constituyen ingresos para el Comité de
Administracién del Fondo de Asistencia y Estimulo -CAFAE.

Las inasistencias injustificadas, no so6lo dan lugar a los descuentos correspondientes,
sino que son independientes de las acciones disciplinanias que ameriten.

COMUNICACION DE AUSENCIA O INASISTENCIA

Articulo 22°

Articulo 23°

El trabajador que se encontrara impedido de concumir a su centro de trabajo, debe
comunicar a su jefe inmediato o a la Oficina de Recursos Humanos, hasta dos horas
posteriores a la hora de ingreso, quien a su vez, informara al Area de Control de
Asistencia de forma inmediata, para la anotacion y registro en el cuademo de control
para estos fines, con el objetivo de salvaguardar y prever el normal desarrollo de las
actividades técnico-administrativas.

El Area de Control de Asistencia de Personal, remitira a la Jefatura de la Oficina de
Recursos Humanos, un informe indicando qué trabajador o trabajadores se ausentan
por dos (02) dias consecutivos, sin justificacién ni aviso alguno, debera informar
inmediatamente dentro del segundo dia de inasistencia del trabajador, a fin de que a
través de Servicio Social investigue el motivo de la ausencia de dicho trabajador.

AUSENCIA POR ENFERMEDAD

Articulo 24°

En caso de inasistencia por enfermedad, la Oficina de Recursos Humanos, a través de
la responsable de Area de Servicio Social de Personal, hard seguimiento del estado
de salud de trabajador, para la asistencia que corresponda.

INASISTENCIAS

Articulo 25°
)

n

La inasistencia sera, segun el caso:

Justificada:

a) Licencia o Permiso.

b) Comisién de Servicios.
c) Compensacion Horaria.
d) Pacto Colectivo vigente.

Injustificada

a) Lano concurrencia a la UNJFSC sin la comunicacion correspondiente

b) Salida de UNJFSC antes de la hora establecida, sin la correspondiente
autorizacion escrita (Papeleta de Permiso).

c) Omision en el Sistema Computarizado de Control de Asistencia al ingresar y/o
salir de la UNJFSC.

d) El registrar el ingreso o salida por otro servidor (Causal de Proceso
Administrativo Disciplinario - PAD).
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PLAZO PARA LA JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS

Articulo 26° EI servidor que inasistié a la institucion, debe justificar de forma escrita, debidamente
motivada y sustentada (documentada) la razon de su inasistencia, dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas posteriores a su ausencia.

DESCOENTOS POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 27° Los pemmisos por motivos particulares e inasistencias injustificadas, estan sujetas al
descuento equivalente al valor integro de la remuneracion total correspondiente al
tiempo no laborado, la misma que sera revertida a los fondos del CAFAE.

OBLIGACION DE COMUNICAR

Articulo 28° El jefe inmediato y/o Asistente Administrativo, quedan obligados de comunicar, en el
dia, ante la Oficina de Recursos Humanos, los siguientes hechos concemientes al
personal a su cargo:

a) Inasistencias del personal a su cargo.

b) Abandono de puesto de trabajo en horas de labores.

c) No incorporacién al centro de trabajo al concluir las licencias; vacaciones,
suspensiones o cese temporal, comisiones de servicios y cualquier accién de
desplazamiento.

d) Renuncia del trabajador.

CAUSAL DE PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articulo 29° De conformidad con el inc. k) del articulo 28° del Decreto Legislativo 276, los
trabajadores que registren faltas por mas de tres (03) dias consecutivos o por mas de
cinco (05) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendarios, 6
quince (15) dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias, seran
sometidos a Procesos Administrativos Disciplinarios, bajo responsabilidad de la
Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 30° EI procedimiento disciplinario aplicable a los servidores Civiles (D.L. N° 276 y D.L. N°
1057), seguira el procedimiento establecido por la Ley N° 30057 y su Reglamento
General aprobado pro D.S. N° 040-2014-PCM.

CAPIiTULO V
DE LA PERMANENCIA Y CULMINACION DE LA JORNADA DE TRABAJO
i’ERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO Y EN EL LOCAL INSTITUCIONAL

Articulo 31° El control de permanencia en sus puestos de trabajo es responsabilidad del Jefe
inmediato y del Asistente Administrativo, sin excluir la que corresponde al trabajador.
El trabajador, inmediatamente después de registrar su ingreso, esta prohibido de
transitar por los pasillos y quioscos de la institucion.

Articulo 32° El servidor tiene el deber de permanecer en su puesto de trabajo, brindando la
atencion minima de siete (07) horas diarias al publico. Cuando éste se ausente,
debera de informar a su jefe inmediato la razén de su traslado y el tiempo de su
ausencia.

El Area de Control de Asistencia y Permanencia de Personal, de acuerdo a sus
funciones, a pedido del jefe inmediato 0 a pedido del Asistente Administrativo, o de
manera inopinada, verificard in situ la permanencia del servidor en su puesto de
trabajo, para ello llenara el Acta de Permanencia, debiendo suscribirse y firmarse en
presencia del Jefe inmediato o del Asistente Administrativo, y en la oficina en la cual el
servidor presta sus servicios.

Posterior a la suscripcion del acta, se dejara una copia del Acta de Permanencia en la
Unidad y/o Facultad correspondiente, debiendo notificar el servidor dentro del plazo de
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Articulo 33°

Articulo 34°

Articulo 35°
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24 horas para el descargo correspondiente para la evaluacion respectiva. De no ser
justificable la ausencia del servidor en su puesto de labores, se procedera al
descuento respectivo.

Concluida la jomada laboral de trabajo, los servidores tienen que abandonar el centro
laboral a excepcion de las autorizadas para efectuar labores extraordinarias y/u otros
que se registren con la autorizacién de la Oficina de Recursos Humanos.

El servidor no podra retirarse de la instituciéon sin el marcado respectivo en el Sistema
Computarizado. Sera el personal de Segunidad y Vigilancia quien reportara de forma
escrita y diaria a la Oficina de Recursos Humanos de los servidores que trasgreden el
presente articulo. Asimismo, dicho personal elevara el consolidado de forma semanal
para su registro virtual y fisico correspondiente.

La Oficina de Recursos Humanos a través de la Secretaria Técnica creara el registro
virtual y fisico de las actas de permanencia de labores y de los reportes de vigilancia,
a fin de que se pueda sancionar las conductas repetitivas en un mismo servidor.

REGISTRO DE FOTOCHECK

Articulo 36°

DEFINICION

Articulo 37°

El registro de asistencia a su centro de labores es personal, y se efectia con el
marcado en el Sistema Computarizado a través del Fotochek, por tal motivo, al
trabajador que se le sorprenda registrando la asistencia mediante el fotocheck de otro
servidor (suplantacién), tendra una sancién de suspensién de quince (15) dias Sin
Goce de Remuneraciones y CAFAE, y al mismo tiempo, ser4 sometido a Proceso
Administrativo Disciplinario, de acuerdo a su régimen correspondiente y a las normas
legales vigentes.

CAPITULO VI
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Licencia es la autorizacidén que se concede previamente al servidor, para no asistir al
centro de trabajo, por uno o mas dias. Para su otorgamiento se tendra en cuenta que
por cada cinco (5) dias consecutivos o no, dentro del afio calendario, se computaran
como siete (7) dias, es decir dos (02) dias adicionales que corresponden a sabado y
domingo. Se oficializa mediante Resolucién Jefatural.

Las licencias pueden ser:
a) Con goce de remuneraciones
b) Sin goce de remuneraciones

LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 38°

Las licencias con goce de remuneraciones se conceden en los siguientes casos:
a) Licencia por incapacidad causada por enfermedad o accidente comun.
b) Licencia por gravidez.

c) Licencia por fallecimiento del conyuge, padres, hijos 0 hermanos.

d) Licencia por capacitacion oficializada.

e) Por citacion expresa, judicial, militar o policial.

f) Por funcion Edil , Consejero Regional

g) Por Representacion Deportiva.

h) A cuenta de vacaciones.

i) Licencia por Comision de servicio.

j) Licencia por Compensacion Horaria.

k) Licencia por Onomastico del servidor o funcionario.

I) Licencia por Patemidad

m) Licencia Sindical

n) Otros casos que sefialan las disposiciones vigentes sobre la materia.
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FORMALIZACION DE LICENCIAS

Articulo 39°

Articulo 40°
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La licencia se otorga a solicitud del servidor, funcionario o por interés institucional,
para tal efecto, la Oficina de Recursos Humanos a través del responsable de la Unidad
de su competencia proyectard la resolucion autoritativa correspondiente, previa
conformidad del Jefe Inmediato y aprobacion del superior jerarquico.

La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de licencia. Si el servidor se
ausentara en esa condicién, sus ausencia se considerara como inasistencias
injustificadas sujetas a sanciéon de acuerdo a ley, asimismo, las solicitudes de licencias
deberan estar acompariadas del visto bueno de su jefe inmediato.

Para tener derecho a la licencia sin goce de remuneraciones o licencia por asuntos
personales a cuenta del periodo vacacional, el servidor nombrado debe contar con
mas de un (01) afo de servicios efectivos y remunerados (numeral 3.4.7 de la R.D.
N°010-92-INAP/DNP).

LICENCIA POR ENFERMEDAD.

. Articulo 41°

La Licencia por enfermedad se concede en concordancia con la Ley N° 26790 y su
Reglamento, debiendo acreditarse dicho estado con el Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT) expedido por ESSALUD o del Certificado Médico
otorgado por el profesional tratante.

La remuneracion de los primeros veinte (20) dias esta a cargo del empleador y los
posteriores los asume ESSALUD.

EXIGENCIAS PARA LA VALIDEZ DE LOS CERTIFICADOS MEDICOS.

Articulo 42° El Certificado Médico particular original, debe acompafarse con los
siguientes anexos:

a) Recibo por Honorarios del médico tratante o copia de factura o copia de boleta de
venta de la atencién médica recibida.

b) Informe médico detallado en el caso de descanso médico prolongado, (mayor de 30
dias).

c) Los Certificados médicos deben contener Sello, Firma (acorde con RENIEC) y Namero
del Colegio Profesional del Médico tratante, en forma legible, diagndstico descriptivo,
periodo de incapacidad (fecha de inicio y fecha de fin).

d) Copia de las indicaciones médicas recibidas en la fecha de atencion (recetas médicas,
boletas de compra de medicamente u otros).

e) Copia de resultados de examenes de ayuda al diagndstico que sustenten la

. incapacidad, de corresponder, (andlisis, informes de Rx o ecografias, segin sea el
caso).

f) El Area de Servicio Social de Personal, validara el Descanso Temporal Para el Trabajo
o Descanso Médico, a partir de un dia de descanso, informando a su Jefatura
inmediata.

g) Debe presentarse en el término de las setenta y dos (72) horas como maximo de
haberse iniciado el descanso médico.

Articulo 43° EI Certificado Médico otorgado por ESSALUD debe cumplir con los siguientes
requisitos:

a) La fecha de expedicion debe coincidir con la ejecucion del descanso médico.

b) En todos los Certificados de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT), debe estar
consignado de manera clara el nombre y colegiatura del médico que expide dicho
documento.

c) La Instituciéon no destinard a servidoras embarazadas a trabajos que requieran
esfuerzos fisicos incompatibles con su estado de gestacion.

LICENCIA POR GRAVIDEZ.
Articulo 44° La Licencia por maternidad o gravidez es subsidiada por ESSALUD y se concede a la

servidora gestante por un periodo de cuarenta y nueve (49) dias de descanso
prenatal y cuarenta y nueve (49) dias de descanso post natal. El descanso postnatal




N ;g 2\
) Universidad Nacional José Faustino Sdft 2 & 5
%’3,',9 GRECTOR /

0

2 HGACKO

Ny

se extendera por treinta (30) dias naturales adicionale; en 'vlﬁbs casos de
nacimiento multiple.

Para tener derecho a esta licencia, la trabajadora presentard con anticipacién una
solicitud adjuntando el respectivo Certificado de incapacidad Temporal para el Trabajo
(CITT) expedido por ESSALUD.

ACUMULACION DEL DESCANSO POR GRAVIDEZ

Articulo 45° E! goce del descanso prenatal podra ser diferido parcial o totalmente y ser acumulado
al postnatal, a solicitud de la servidora gestante con ESSALUD. Tal decision, debera
ser comunicada al empleador con anticipacion no menor a dos (02) meses a la fecha
probable del parto, adjuntando el informe del médico tratante que justifique la
postergacion del descanso prenatal.

En los casos, que se produzca adelanto de alumbramiento respecto de la fecha
probable del parto fijada para establecer el inicio del descanso prenatal, los dias de
adelanto se acumularan al descanso post natal.

LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO.

Articulo 46° La licencia por fallecimiento del conyuge o conviviente, padre, hijos o hermanos
requiere la regularizacion mediante presentacién del Acta de Defuncién.

Esta licencia se concede por cinco (5) dias habiles en cada caso, pudiendo
extenderse hasta tres (3) dias habiles mas, cuando el deceso se produzca en lugar
geografico diferente de aquél donde labora el servidor.

LICENCIA POR FAMILIARES DIRECTOS QUE SE ENCUENTRAN CON ENFERMEDAD EN
ESTADO GRAVE O TERMINAL O SUFRAN ACCIDENTE GRAVE.

Articulo 47° De acuerdo a la Ley N° 30012, el servidor tiene derecho a gozar de licencia en los
casos de tener un hijo, padre o madre, conyugue o conviviente enfermo diagnosticado
en estado grave o terminal o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su
vida, con el objeto de asistirlo.

La Licencia es otorgada por el plazo maximo de siete (07) dias calendario, con goce
de haber. De ser necesario mas dias de licencia, estos son concedidos por un lapso
adicional no mayor de treinta (30) dias, a cuenta del derecho vacacional.

De existir una situacién excepcional que haga ineludible la asistencia familiar directa,
fuera del plazo previsto en el parrafo precedente, se pueden compensar las horas
utilizadas para dicho fin con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con el
empleador.

El servidor comunicara al empleador dando cuenta de este derecho, dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas de producido o conocido el suceso, adjuntando el
Certificado Médico Respectivo.

El servidor para gozar de esta licencia, se cefiira estrictamente a lo dispuesto en el
D.S. N°008-2017-TR, Reglamento de la Ley N° 30012.

LICENCIA POR CAPACITACION OFICIALIZADA

Articulo 48° La Licencia por capacitacién oficializada, se otorga hasta un maximo de tres (03)
meses calendario (Informe Técnico N° 420-2015-SERVIR/GPGSC), previa
acreditacion por la entidad ofertante, siempre que se cumpla con las siguientes
condiciones:

a) Auspicio o propuesta de la entidad.

b) Debe estar referida al campo de accién institucional en relacién a las funciones
asignadas o especialidad del servidor.

c) Compromiso de servir a la entidad por el doble del tiempo de la licencia, contado a
partir de su reincorporacion.

d) Aprobacion de la Unidad de Relaciones Laborales y Capacitaciéon y contar con la
Resolucién Rectoral.
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LICENCIA POR CITACION JUDICIAL, MILITAR O POLICIAL.

Articulo 49° La Licencia por citacién expresa de la autoridad judicial, militar o policial se otorgara
previa acreditacion oficial que debe realizar el servidor, quien a su retomo debera
presentar la constancia de atencion respectiva.

LICENCIA POR FUNCION EDIL y/o FUNCION DE CONSEJERO REGIONAL.

Articulo 50° La Licencia por funcién edil se otorgara al servidor que acredite haber sido elegido
alcalde o regidor teniendo en cuenta lo previsto en la Ley N° 27972, previa
presentacion de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones.

En el caso de ser Consejero Regional se aplicara lo dispuesto en el inciso b) del
articulo 19° de la Ley N° 27867.

LICENCIA POR REPRESENTACION DEPORTIVA.

Articulo 51° La Licencia por representacion deportiva se concede al servidor publico que sea
seleccionado para representar al Perd en eventos deportivos intemacionales oficiales
del Sistema Olimpico o Federativo Intemacional, asi como para eventos oficiales
nacionales o regionales reconocidos por la Federacion Deportiva respectiva y/o
FENTUP.

LICENCIA A CUENTA DE VACACIONES.

Articulo 52° La Licencia a cuenta del periodo vacacional se otorgara a los servidores y funcionarios
hasta por treinta (30) dias, siempre que el servidor cuente con un (1) afio de servicios
efectivos remunerados como minimo, los mismos, que se deducirdn del periodo
vacacional inmediato siguiente y procede en los siguientes casos:

a) Por matrimonio del servidor, debiendo presentar dentro de las 72 horas posteriores
a su incorporacion, copia legalizada de la partida de matrimonio civil.
b) Por enfermedad grave del conyuge o conviviente, padres o hijos, hermanos, previa
verificacion e informe del responsable del Area de Servicio Social de la Oficina de
Recursos Humanos. EI trabajador presentara la certificacion médica
correspondiente.

ONOMASTICO

Articulo 53° Al servidor administrativo se le concede derecho de descanso de un dia por su
onomastico, precisandose que si tal dia coincide en sabado, domingo o feriado no
laborable, el uso del descanso sera el primer dia Util siguiente, de acuerdo a Ley.
Debera adjuntar obligatoriamente a su solicitud de permiso la copa legible de su
Documento de Identidad (DNI).

COMPENSACION HORARIA

Articulo 54° Cuando el servidor haya laborado fuera de jomada laboral por necesidad de servicio
(previa autorizacion), es retribuido en compensacion horaria, siempre que no haya
sido retribuido econdmicamente. Podra concederse hasta el mes siguiente de haberse
efectuado el trabajo.

LICENCIA POR PATERNIDAD

Articulo 55° La licencia por paternidad es una autonzacion legal para ausentarse del puesto de
trabajo por motivo del parto del conyuge o conviviente del trabajador, con ocasién del
nacimiento de su hijo o hija, con derecho a remuneracion.

Es otorgada a los trabajadores que prestan en la Institucién, cualquiera sea el régimen
laboral o régimen especial de contratacion laboral al que pertenezcan. Tiene una
duracién de diez (10) dias habiles consecutivos. Para estos efectos, se contabilizaran
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como dias habiles los dias en los que el trabajador tenga la obligacion de concurrir a

prestar servicios a su centro laboral.

El inicio de la licencia se hace efectivo en la oportunidad que el trabajador indique,
entre la fecha de nacimiento del hijo o hijay lafechaenque la madre o el hijo o hija
sean dados de alta por el centro médico respectivo.

En caso que la oportunidad de inicio del goce coincida con dias no laborables, segin
la jomada aplicable al trabajador, el inicio del periodo de licencia se produce el dia
habil inmediato siguiente.

El trabajador debe comunicar al empleador con una anticipacién no menor de quince
(15) dias naturales, la fecha probable de parto.

LICENCIA SINDICAL

Articulo 56° La licencia sindical se otorgara a los dirigentes gremiales electos y de acuerdo a las
normas vigentes que refieran a la materia y/o Pacto Colectivo.

LICENCIA POR ADOPCION

Articulo 57° La licencia por adopcion, se otorgara por un plazo de 30 dias naturales previa
comunicacion al empleador dentro de los 15 dias naturales posterior a la entrega del
menor.

Las reglas para otorgar la licencia seran en base a la Ley N° 27409.
LICENCIA POR COMISION DE SERVICIOS

Articulo 58° La licencia por comisién de servicios se otorgara a los servidores y funcionarios a
propuesta de su jefe inmediato a la Oficina de Recursos Humanos para su control y
supervision del mismo.

LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES
Articulo 59° Las licencias sin goce de remuneraciones seran concedidas en los siguientes casos:

a) Por motivos particulares.

b) Por capacitacién no oficializada.

c) Por participar en elecciones municipales y congresales.
d) Por designacién en cargos de confianza.

LICENCIA POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 60° La licencia por motivos particulares se otorga hasta por 90 dias (sin goce de haber),
de acuerdo con las necesidades de la Institucién. Procede previa aprobacion de la
Oficina de Recursos Humanos y superior jerarquico mediante Resolucion Rectoral.

El periodo de Licencia no es computable para el tiempo de servicios oficiales a la
Administracion Publica.

LICENCIA POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

Articulo 61° La licencia por capacitaciéon no oficializada, se concede a los funcionarios y servidores
para asistir a eventos que no cuenten con el auspicio o propuesta institucional,
teniendo en consideracion las necesidades del servicio, por un periodo no mayor de
tres (03) meses. Se tendran en cuenta las siguientes condiciones:

a) No participar en otro evento similar hasta que haya transcurrido el mismo tiempo de
la duracién del curso anterior.

b) Presentar a la Oficina de Recursos Humanos al término de la licencia, copia
autenticada del diploma o certificado que acredite su participaciéon satisfactoria o
constancia de haber asistido al evento, a partir de su reincorporacion.
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LICENCIA PARA POSTULAR A LA ALCALDIA Y AL CONGRESO DE LA REPUBLICA

Articulo 62° Se concedera licencia sin goce de remuneraciones, a solicitud de aquellos servidores
que postulen como candidatos a los cargos de alcaldes y/o regidores de las
municipalidades, asi como a aquellos que postulen a representantes del Congreso de
la Republica. En el primer caso esta licencia se extendera hasta por treinta (30) dias
anteriores a la fecha de las elecciones, y en el segundo caso se hara extensiva hasta
por sesenta (60) dias a dicha fecha. ’

Articulo 63° Los periodos de licencias sin goce de remuneraciones en general no son computables
como tiempo de servicios para la Administracién Publica.

DEFINICION DE PERMISO

Articulo 64° Permiso, es la autorizacién escrita que se otorga previamente al servidor para
ausentarse por horas durante la jomada laboral diaria. Los permisos particulares
acumulados durante un mes debidamente justificado no deben exceder del
equivalente a un dia de trabajo (8.00 horas administrativos).

PERMISOS CON GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 65° Los permisos con goce de remuneraciones son concedidos por la jefatura inmediata,
con el visto bueno de la Oficina de Recursos Humanos en los siguientes casos:
a) Enfermedad
b) Capacitacion oficializada dentro o fuera de la Institucién
c) Citacioén expresa de autoridad judicial, militar o policial.
d) Funcién edil.
e) Comision de servicios.
f) Lactancia.
g) Docencia o estudios universitarios con éxito.
h) Representacién Deportiva.
i) Por asuntos sindicales

PERMISO POR ENFERMEDAD

Articulo 66° El permiso por enfermedad (Salud fisica 0 mental), se otorga a los servidores a
través de la autorizacién correspondiente (Papeleta de Permmiso), para concurrir a
algdn centro asistencial publico o privado, debiendo acreditar la atencién recibida con
la constancia expedida por el establecimiento competente, con el visto bueno del
Departamento Médico de la Universidad; caso contrario, el Area de Control de
Asistencia, consignara como motivos particulares.

PERMISO POR CAPACITACION OFICIALIZADA

Articulo 67° EIl permiso por capacitacion oficializada, se concede a los funcionarios y servidores por
horas dentro de la jorada laboral, a través de la autorizacion (Papeleta de Permiso)
para concumr a certamenes, seminanos, congresos, férums, cursos de
especializacién o similares a tiempo parcial, siempre que estén vinculados con las
funciones asignadas, especialidad de los funcionarios y servidores, al quehacer de la
institucion, y que cuenten con el auspicio de ésta, o que ellos hayan sido propuestos
para participar en dichos eventos. Los servidores y funcionarios deberan presentar al
término del evento la copia de la constancia, certificado o diploma que acredite su
participacién, debidamente autenticada por el fedatanio de la instituciéon. Asimismo,
debera realizar la réplica cormespondiente, la cual sera monitoreada por la Oficina de
Recursos Humanos.

PERMISO POR CITACION JUDICIAL, MILITAR O POLICIAL

Articulo 68° En el caso que el servidor sea citado para concurrir a diligencias judiciales, militares o
policiales dentro de la localidad, se le otorgara el permiso correspondiente previa
autorizacién (Papeleta de Permiso) y presentacion de la citacion o notificaciéon
respectiva, debiendo a su retorno poner en conocimiento de la jefatura inmediata la
constancia de su atencion, y luego entregar al responsable de control de asistencia.
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PERMISO POR FUNCION EDIL

Articulo 69° El permiso por funciéon edil es otorgado a aquellos trabajadores que requieran
ausentarse por horas, durante la jormada laboral, a través de la autorizacion
correspondiente (Papeleta de Permiso) para atender comisiones de trabajo en la
municipalidad donde ejerce su labor como regidor.

PERMISO POR COMISION DE SERVICIO

Articulo 70° La Comision de Servicio se otorga a aquellos servidores que requieran atender,
durante la jorada laboral diaria, asuntos oficiales fuera del centro de trabajo, previa
autorizacién de la jefatura inmediata, formalizdndose a través de la autorizacion
correspondiente (Papeleta de Permiso).

PERMISO POR LACTANCIA

Articulo 71° El permiso por lactancia se concede al término del periodo post natal, por una hora
diaria hasta que el recién nacido cumpla un afio de edad, pudiéndose conceder al
inicio o al término de la jomada laboral. Para tal efecto, la solicitante debe adjuntar el
acta de nacimiento de su menor hijo. Se formaliza por Resolucién administrativa de la
Oficina de Recursos Humanos. Procede (inicamente durante la jormada laboral
ordinaria.

PERMISO PARA EJERCER DOCENCIA y/o ESTUDIOS

Articulo 72° EIl permiso para ejercer la docencia universitaria o seguir estudios universitarios con
éxito, se concede hasta por un maximo de seis (06) horas semanales, periodo que
debe ser compensado dentro del mes calendario; previa resolucion autoritativa y
siempre que se acredite mediante los documentos pertinentes emitidos por la
Universidad (ficha de matricula y horario) asi como la carta de compromiso sobre
compensacion horaria.

PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 73° Los permisos sin goce de remuneraciones seran concedidas por la Oficina de
Recursos Humanos, previa aprobacion de la jefatura inmediata, ya sea por motivos
particulares o por capacitacion no oficializada.

PERMISO POR MOTIVOS PARTICULARES

Articulo 74° E| permiso por motivos particulares se otorga a los servidores para atender asuntos
personales, los mismos que no deben exceder a una jomada laboral en el mes, ni
cuatro (04) horas en el dia.

PERMISO POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

Articulo 75° El permiso por capacitacion no oficializada, se otorga a los servidores cuando el
evento no es auspiciado por la institucion, ni el trabajador es propuesto por la misma,
0 no se relina las acciones requeridas en el presente Reglamento.

Los_permisos son acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para el

descuento remunerativo_correspondiente, salvo que sean compensados con trabajos
debidamente autorizados por necesidad del servicio.

Articulo 76° Las licencias, permmisos y comisiones de servicio que no son tramitados
oportunamente, seran considerados extemporaneos.

PERMISOS POR CASOS ESPECIALES

Articulo 77° Los permisos especiales;
a) Se otorgara un (01) dia de permiso a los servidores en la fecha precisa de su
creacién gremial. Si el dia de creacién coincide con un dia no laborable, el uso
del permiso sera el primer dia util inmediato siguiente.
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b) Pemmisos de caracter especial concedido por el titular del pliego de la Institucién.

PERMISO SINDICAL

Articulo 78° A los representantes de los Gremios Sindicales se les podran conceder facilidades, en
observancia de la nomatividad legal vigente (Articulo 122° del D.S. N°005-90-PCM).

CAPITULO VII

DE LAS VACACIONES

CONCEPTO

Articulo 79° Las vacaciones anuales y remuneradas es el derecho de los servidores para gozar de
treinta (30) dias naturales consecutivos de descanso fisico, después de cumplir el
ciclo laboral de acumular doce (12) meses de trabajo efectivo y tendra derecho a
percibir una remuneracion basica de acuerdo al D.S. 028-89-PCM, Art.16°.

ACUMULACION DE VACACIONES

Articulo 80° Las vacaciones son obligatorias e irrenunciables, y pueden acumularse hasta por dos
(02) periodos consecutivos, de comun acuerdo entre el servidor y la UNJFSC,
teniendo en consideracién las necesidades del servicio, debe ser debidamente
documentada, bajo responsabilidad del Jefe de la Unidad correspondiente.

EFECTIVIDAD DEL DERECHO VACACIONAL

Articulo 81° El periodo vacacional programado se iniciara el primer dia Gtil del mes y terminara el
30 del mes correspondiente en forma consecutiva. De existir deducciones por
licencias, permisos a cuenta de vacaciones; éstos se deducen del periodo vacacional.

Previa a la autonzacién de vacaciones, el servidor debera cumplir con la entrega de
cargo, bajo responsabilidad, y, no podra gozar de sus vacaciones sin la notificacion
previa de la Papeleta de Vacaciones correspondiente.

Articulo 82° La Papeleta de Vacaciones, seguira su tramitacion de autorizacion respectiva con el
Memorando correspondiente expedida por la Oficina de Recursos Humanos, para la
validacién con Resolucién Rectoral.

PROGRAMACION DE VACACIONES

Articulo 83° El responsable de la Unidad de Relaciones Laborales y Capacitacion, solicitara en
octubre de cada afo, la programacion de vacaciones de cada Unidad Organica de la
UNJFSC, siendo responsabilidad funcional de cada jefe, formular anualmente en el
mes de noviembre la programacion vacacional de sus servidores para el siguiente
afo.

El rol de vacaciones es aprobado por Resolucion Jefatural de la Oficina de Recursos
Humanos.

POSTERGACION DE VACACIONES

Articulo 84° Las postergaciones, suspensiones o vanaciones proceden con autorizacion del mismo
tipo y nivel con el que fue aprobado el rol de vacaciones, previo pedido por escrito del
jefe correspondiente, debidamente fundamentado, indicando el inicio y término de
este.

En caso de tener vacaciones pendientes del afio anterior debera hacer uso primero el
mas antiguo.

Articulo 85° Las vacaciones pueden reprogramarse hasta en un maximo de dos (02)

oportunidades por estricta necesidad de servicio o razones debidamente justificadas,
salvo que se hayan acumulado dos periodos.
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Articulo 86° Las Vacaciones quedan suspendidas por los siguientes motivos.
a) Estricta necesidad de los servicios debidamente fundamentado.
b) Encontrandose de Licencia con Subsidio, Enfermedad y/o Gravidez. (*)
c) Estar sometido a Procedimiento Administrativo Disciplinario.

{*) Cuando e} trabajador se encuentre incapacitado por enfermedad y/o gravidez, accidente, podra
solicitar la variacion del descanso vacacional.
Esta disposicion no es aplicable si la incapacidad sobreviene durante el descanso vacacional.

FRACCIONAMIENTO DEL GOCE VACACIONAL

Articulo 87° EIl goce vacacional que se tome fraccionadamente no debe ser menor de quince (15)
dias consecutivos, debiendo sustentarse por necesidad del servicio real y
demostrado.

La licencia por asuntos personales que es deducido de su periodo vacacional no
debera exceder de treinta (30) dias.

Articulo 88° Si el funcionario o servidor cesara en el cargo o se resolviera su contrato, se le
establece la responsabilidad econémica respectiva, en caso de haber gozado de
permisos Yy/o licencias por asuntos personales a cuenta de vacaciones, este sera
deducido siempre y cuando no haya cumplido con el cicio vacacional regiamentado.

RESTRICCION DEL DERECHO VACACIONAL

Articulo 89° El| servidor sometido a Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD) esta
impedido de hacer uso de vacaciones y licencias por motivos particulares mayores
a cinco (05) dias, mientras se resuelva su situacion.
Esta impedido de presentar su renuncia.

JUSTIFICACIONES A CUENTA DE VACACIONES

Articulo 90° EIl servidor podra justificar sus inasistencias en un plazo maximo de 48 horas de
producida la ausencia, hasta por un maximo de 02 dias habiles al aiio consecutivos,
a cuenta de su periodo vacacional, en un maximo de 06 dias al afio, previa
autorizacion expresa de su jefe inmediato superior y la Oficina de Recursos

Humanos, previa verificacién del Area de Control de Asistencia y Permanencia
(Récord de vacaciones).

EXTINCION DEL DERECHO VACACIONAL
Articulo 91°  El derecho vacacional se extingue:

a) Cuando por motivos personales, el servidor, a cuenta del periodo vacacional,
hace uso de permisos por veintidds (22) o veintiséis (26) dias Utiles, en forma no
consecutiva; o en su caso, de licencias por treinta (30) dias consecutivos.

b) Cuando los servidores, que teniendo vacaciones en fecha programada, no

cumplan con comunicar por escrito a la Oficina de Recursos Humanos la
postergacion de la misma.

CAPITULO VI

DE LAS OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y DERECHOS DEL TRABAJADOR

OBLIGACIONES

Articulo 92°  Todo servidor o funcionario al servicio de la UNJFSC, cualquiera fuera su condicién
(nombrado o contratado) esta sujeto a las obligaciones determinados por la Ley y el
presente Reglamento.

Articulo 93°  Son Obligaciones de los funcionarios y servidores:
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q)
r

s)

t)

u)
v)

w)

x)

Conocer, respetar y cumplir los dispositivos legales y administrativos establecidos, asi
como lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el servicio publico.
Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos.
Preservar los equipos de trabajo, bienes, instalaciones de la institucion que le
hubieren sido asignados en uso, cumpliendo con las medidas de seguridad que
imparta la institucion.

Todo bien que ingrese a la UNJFSC y no sea propiedad de la UNJFSC, sera
registrado por el personal de vigilancia, debiendo comunicar al Jefe de Control
Patrimonial. Asimismo, todo desplazamiento intemo del bien debera ser informado por
escrito con conocimiento de su jefe inmediato superior, indicando las caracteristicas
generales del bien (marca, modelo, serie, color, cédigo patrimonial), al Jefe de Control
Patrimonial quien a su vez pondra de conocimiento a la Direccion General de
Administracion.

Cautelar el uso adecuado y racional de los materiales de escritorio u oficina.

Hacer uso racional de la energia eléctrica, manteniendo apagados los equipos,
artefactos y demas dispositivos eléctricos y electrénicos cuando no sean necesarios
utilizarlos.

Hacer uso racional del servicio de agua potable, procurando evitar su desperdicio.
Mantener el uso restringido del servicio telefénico y faxes para el cumplimiento del
servicio, bajo responsabilidad.

Cumplir puntualmente el horario y jornada laboral establecidos, registrando el ingreso
y salida de acuerdo a los sistemas de control de la Institucion.

Portar en lugar visible el Fotochek de identificacion durante su permanencia en la
institucion.

Respetar los niveles jerarquicos y principio de autoridad.

Observar buen trato, cortesia y respeto hacia el publico en general, hacia los
superiores, compaieros de trabajo y alumnos.

La atencion a la documentacion debe ser oportuna dentro de los tiempos establecidos
por norma.

Conocer exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para su mejor
desempeiio.

Los servidores publicos que determina la Ley o que administran o manejan fondos del
estado estan obligados a presentar la declaracién Jurada de sus bienes y rentas al
tomar posesion y al cesar en sus cargos y periédicamente durante el ejercicio de
éstos.

Participar en los programas de entrenamiento, y capacitacion de seguridad y
proteccién, asi como en los simulacros de eventos de riesgos.

Hacer entrega de cargo a su jefe inmediato superior o su reemplazante en los casos
de cese, uso del periodo vacacional, desplazamiento y uso de licencias.

Devolver el fotocheck, utiles, equipos, materiales y bienes asignados a él. En caso de
pérdida de bienes debera reponerio, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que
puedan adoptarse.

Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter ain después de
haber cesado en el cargo, absteniéndose de proporcionar a personas ajenas, sin
autorizacién de los superiores competentes, estudios, informes o documentos a los
que tuviese acceso por razones de trabajo o informacién que conociese en el ejercicio
de sus funciones.

Someterse a las evaluaciones de rendimiento y desempefio laboral en el trabajo que
disponga la UNJFSC.

Informar a la superioridad de los actos delictivos o de inmoralidad cometidos en el
ejercicio de la funcion publica; y

Participar activa, responsable y permanentemente en los esfuerzos de la UNJFSC
destinados a lograr altos niveles de eficiencia, calidad, oportunidad y economia en la
gestion a su cargo, preservando la buena imagen institucional.

Los servidores que reciban el vestuario institucional estan obligados a su correcto uso
durante la jornada laboral asi como en las efemérides, ceremonias protocolares o
actos solemnes de la entidad. Los dias viemes se podra usar vestimenta casual que
no se aparte de lo establecido por la costumbre institucional, por lo que no se podra
concurrir con ropa inadecuada. El personal CAS y personal contratado bajo otra
modalidad, deberan asistir con vestuario similar al vestuario institucional. La Oficina de
Recursos Humanos evaluarad y determinara los casos de excepcion debidamente
justificado y que no implique el uso de vestimenta fuera de los lineamientos del
correcto vestir.
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y)

z)

PROHIBICIONES

Articulo 94° Son prohibiciones del servidor.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

h)

i)
i)
k)
1)
m)

n)

0)
3)]

Q)

r

El personal administrativo debera concurrir a su puesto de labores mmednatamente
después de haber registrado su ingreso a la UNJFSC, en el Sistema C
de esta Casa Superior de Estudios.

Otras que el Estatuto de la UNJFSC y la Ley determinen.

Ingresar a laborar pasada la hora de ingreso.
Registrar la asistencia de otro servidor, dejar deliberadamente de registrar la propia o
encargar a un tercero que registre la propia, lo cual conllevaria a un Proceso
Administrativo Disciplinario.

Ausentarse de su puesto de trabajo durante la jomada laboral sin la autorizacion de su
jefe inmediato superior.

Realizar actividades ajenas a las funciones asignadas o que no cuenten con la
autorizacion correspondiente.

Los funcionarios y servidores estan prohibidos de practicar actividades politico-
partidarios en la UNJFSC.

Retardar la tramitacién de documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier
otra funcién relacionada con su cargo,

Recibir dadivas obsequios, agasajos y otros similares a cambio de la presentacién de
servicios oficiales.

Intervenir y suscribir directa o indirectamente contratos con la UNJFSC en los que
tengan intereses el propio funcionario o servidor, su cényuge o parientes hasta cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Se contrae a los actos
administrativos en los que el funcionario o servidor tiene capacidad decisoria 0 su
jerarquia influye en su celebracion.

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas
o sustancias estupefacientes.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes o compafieros de trabajo.

Extraer bienes patrimoniales y documentos de la institucién a los que tuviese acceso
sin la respectiva autorizacion escrita, o utilizarlos con fines ajenos al desempeiio de su
funcion.

Realizar actividades politico partidarias o de proselitismo durante el cumplimiento de
sus labores.

Fomentar tertulias o reuniones en el Parque Central, oficinas o pasadizos de la
UNJFSC.

Prestar declaraciones publicas o publicaciones a medios de comunicacién, sobre
asuntos relacionados con las actividades institucionales, sin ser funcionario
debidamente autorizado por la maxima autoridad (Rector), bajo sancién administrativa
y funcional (PAD).

Adulterar o falsear la informacién puablica.

Portar amas dentro de las instalaciones de la institucion, con excepcién del personal
autorizado y de seguridad.

Mientras mantenga su relacion laboral con la UNJFSC, estd impedido para
desempeifiar otro empleo remunerado y/o suscribir contratos de Locaciéon de Servicio
bajo cualquier modalidad dentro de la Entidad, con otra Entidad Publica o Empresa del
Estado, salvo para el desempefio de funcién docente, de acuerdo a las normas
legales vigentes.

Otras que el Estatuto de la UNJFSC y la Ley determinen.

Articulo 95° La enumeracién de las obligaciones y prohibiciones contenidos en el presente

DERECHOS

Articulo 96°

Reglamento, no tienen caracter limitativo, debiendo tenerse en cuenta las obligaciones
y prohibiciones expresamente contenidas en los dispositivos legales vigentes, de
acuerdo a la naturaleza de la labor, directivas y principios de disciplina y ética laboral.

Son derechos de los servidores pUblicos de carrera:

1) Hacer carrera publica en base al mérito, sin discriminacion politica, religion econémica, de
raza o de sexo, nide ninguna otro indole.

2) Gozar de estabilidad. Ningtn servidor puede ser cesado ni destituido si no por causa
prevista en la Ley y de acuerdo al procedimiento establecido.
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3) Percibir la remuneracion que cormresponde a su nivel, incluyendo las bonificaciones y
subsidios que procedan conforme a Ley y de forma oportuna.
4) Recibir los ttiles, fotocheck y equipos que resulten necesarios para el desempefio de su

funcién.

5) Contar con un ambiente saludable de trabajo y con las condiciones de seguridad que la ley
establece.

6) Expresar libremente las ideas relacionadas con su trabajo ante los funcionarios o sus
representantes.

7) Recibir un trato cortés y respetuoso por parte de sus superiores y compafieros de trabajo y
administrados.

8) Proponer a través de los canales de comunicaciéon correspondiente, planteamientos e
iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de ia institucion.

9) Gozar anualmente de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas salvo acumulacion
convencional hasta de dos (02) periodos.

10) Hacer uso de permiso o licencia por causa justificada o motivos personales, en la forma que
deteminen las normas y reglamentos vigentes.

11) Obtener préstamos administrativos de acuerdo a las normas pertinentes.

12) Contar con programas sociales de promocién familiar.

13) Reincorporarse a la carrera publica al término del desempefio de cargos electivos en los
casos que la Ley indique.

14) Ejercer docencia universitaria hasta por un maximo de seis (06) horas semanales, periodo
que debe ser compensado.

15) Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales. La
Orden del Servicio Civil del Estado constituye la maxima distincion.

16) Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las decisiones que afectan
sus derechos.

17) Ser considerado para ocupar cargos de mayor jerarquia, teniendo en cuenta sus méritos y
calificaciones en la evaluacién de su desempeio laboral.

18)- Mantener la reserva y confidencialidad de los datos de su legajo personal, de modo tal que

- no difunda mas alla de los estrictamente requerido por la institucion, Salvo a solicitud de la
autoridad, organismo competente o autorizacion expresa del servidor.

19) Ser rehabilitado de las sanciones administrativas que se le impongan en el curso de su
carrera administrativa. Asimismo, se le notificara a fin de que pueda hacer su descargo en
un plazo de 48 horas. (dias habiles)

20) No ser traslado a entidad distinta sin su consentimiento.

21) Constituir sindicatos con arreglo a Ley

22) Hacer uso de Huelga en la forma que la Ley determine.

23) Asociarse con fines culturales, deportivos, cooperativos, asistenciales o cualquier otro fin
licito.

24) Acceder a la seguridad social, seguro complementario de trabajo de riesgo y a los
programas preventivos y promaocionales de la salud que promueva la UNJFSC.

25) Gozar el término de la carrera, de pension dentro del régimen que le corresponde.

26) Gozar del derecho de descanso pre y post natal conforme a las disposiciones legales
vigentes asi como disponer de una hora diaria dentro de la jomada normal de trabajo para
ejercer el derecho de lactancia.

27) Que los servidores de las diferentes oficinas y unidades sin excepcion deberan ser
retribuidos por las dos horas adicionales que ejerzan fuera de su jornada laboral, previa
sustentacién del trabajo realizado, sometiéndose a control posterior.

28) Oftras que el Estatuto de la UNJFSC y la Ley determinen.

CAPITULO IX
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

DERECHOS DE LA INSTITUCION

Articulo 97° Son derechos de la institucion:

a) Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del
personal, a través del establecimiento de politicas destinadas a la consecucion de sus
objetivos.

b) Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente sobre los proceso técnicos y acciones de
personal

c) Establecer las normas y modelos organizacionales que estime mas conveniente para la
consecucion de sus objetivos estratégicos.
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d)

e)

P)

Incorporar nuevos servidores a través de la realizacion del concurso dé méh'tos respectivo, o
mediante la seleccion y contratacién pertinente.

Establecer el Horario de Trabajo. Asi como los turnos necesario que permitan garantizar la
atencion a los usuarios.

Implementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar la concurrencia
puntual u observancia de los horarios establecidos, asi como el registro del ingreso y salida
de la institucién.

Establecer sistemas de identificacién de personal.

Definir la politica financiera de captacién, administracién y asignacién de recursos.

Disponer la efectivizacién de los descuentos por las inasistencias en las que incurran los
servidores y /o funcionarios de la institucion.

Efectuar evaluaciones sobre el desempefio laboral y rendimiento de los servidores a fin de
determinar su capacidad o idoneidad y poder apreciar sus méritos y decidir su progresion.
Formular directivas, reglamentos, circulares y en general normas internas, que permitan
mantener el orden y aseguren el cumplimiento de las obligaciones laborales, asi como la
adecuada marcha de la gestion técnico- administrativa de la UNJFSC.

Disponer la utilizacion de los bienes, equipos, instalaciones y magquinarias en el modo y la
forma que resulte mas conveniente para los intereses de la institucion.

Solicitar a los trabajadores la entrega de documentos o informacién necearia para mantener
actualizado el legajo personal de los servidores o funcionarios.
Sancionar administrativamente a los servidores y/o funcionarios por el incumplimiento de las
normas legales y administrativas en el gjercicio de sus funciones.

Dictar las medidas de seguridad y salud en el trabajo que considere adecuadas para el
personal y las instalaciones.
Otras que el Estatuto de la UNJFSC y la Ley determinen.

OBLIGACION INSTITUCIONAL

Articulo 98° Son obligaciones de la institucion.

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)
)
k)
N

m)

n)

0)
)]
Q)
r

s)

t)

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento y las disposiciones legales vigentes.
Garantizar al servidor su estabilidad laboral asi como el derecho al nivel de carrera
alcanzado y a los atributos propios de ese nivel.
Respetar, cautelar y preservar la integridad y dignidad de cada uno de los servidores y/o
funcionarios de la institucién.
Otorgar los Beneficios Sociales establecidos por Ley.
Propiciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional, técnico y ético de los
servidores y/o funcionarios.
Fomentar la armonia en las relaciones laborales con los servidores y/o funcionarios.
Asignar y supervisar en forma oportuna y adecuada la calidad de los recursos humanos.
Regular y supervisar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones del personal
al servicio de la UNJFSC.
Proporcionar el material e implementos que puedan resultar necesarios para que el servidor
o funcionario cumpla la funcién y las tareas encomendadas.
Evaluar el desempefio laboral y rendimiento del personal.
Programar y supervisar la implementacion de programas y proyectos de bienestar social.
Crear mecanismos apropiados a fin de prestar la oportuna atencién a las quejas y
sugerencias de los trabajadores.
Disponer la realizacion semestral de exdmenes preventivos y de evaluacion médica para
preservar la salud del personal.
Establecer politicas y promover planes y programas destinados a la capacitacion y
perfeccionamiento de los trabajadores, a fin de contribuir a su desarrolio personal y laboral,
segun Plan de Desarrollo de Personas.(PDP)
Otorgar menciones, distinciones y condecoraciones al personal segun sus méritos que
resalten a favor de la Institucion.
Otorgar permisos y licencias al personal previa calificacién del cumplimiento de los requisitos
establecidos para tal fin, sujetos a las disposiciones legales vigentes.
Conceder al personal vacaciones anuales remuneradas, salvo acumulacion convencional
de hasta dos (02) periodos.
Contar con programas sociales de promocién familiar
Facilitar a los servidores y/o funcionarios el acceso a canales de comunicacion para que
expresen libremente sus ideas relacionadas con su trabajo, asi como planteen iniciativas
que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de la institucion.
Garantizar la seguridad y la salud de los servidores y/ funcionarios en el desempefio de
todos los aspectos relacionados con su labor.
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u) Realizar programas de capacitacion y entrenamiento a los servidores y/o funcionarios en
temas de seguridad y salud asi como disponer la realizacién periddica de simulacros de
riesgos.

v)  Desarrollar acciones permanentes con el fin de perfeccionar los niveles de proteccién
existentes.

w) Proveer y mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable en concordancia con las
mejores practicas y con el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo.

x) Otorgar al témino de la carrera del personal, la pension que le corresponde dentro del

régimen respectivo.
y) Otras que el Estatuto de la UNJFSC y la Ley determinen.

Articulo 99° Cumplir y hacer cumplir los Pactos Colectivos suscritos con los gremios sindicales.

CAPITULO X
DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

Articulo 100° Las acciones administrativas de desplazamiento de personal son las siguientes:
a) Designacion
b) Rotacién
c) Reasignacion
d) Destaque
e) Pemuta
f) Encargo de Puesto o de funciones
g) Comisién de Servicios
h) Transferencia.

Articulo 101° Los requisitos, condiciones tramite y niveles de aprobacién de los desplazamientos de

personal se circunscriben a la normatividad legal vigente asi como a las necesidades
institucionales establecidas sobre la materia.

CAPITULO XI

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 102° Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al trabajador la oportunidad de
corregir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya, de acuerdo a
las normas legales y administrativas causal de sancion disciplinaria, previo proceso
administrativo disciplinario.

DEFINICION DE FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 103° Se considera falta administrativa toda accién u omision voluntaria o no que
contravengan las obligaciones y prohibiciones previstas en el articulo 85° de la Ley
N° 30057. La omision de una falta implica la aplicacion de la sancion disciplinaria
correspondiente.

TIPIFICACION DE LAS FALTAS

Articulo 104° Son consideradas faltas “leves” las siguientes:

a) Tres inasistencias injustificadas en el mes al area o puesto de sus labores, luego de haber
registrado su ingreso, sin causa justificada o sin previo permiso autorizado por el Jefe
inmediato.

b) No marcar la salida en cualquiera de las jomadas en el sistema de registro correspondiente.

c) Salir antes de la hora estipulada sin justificacion alguna a la finalizacién de la jomada de
trabajo.

d) Llegada tardia injustificada a actividades a las que hubiere sido convocado, tales como,
capacitaciones, reuniones, eventos civicos propios de la Institucion, u otros.

e) Utilizar los bienes de la UNJFSC para fines personales (fotocopiadora, computadora,
teléfono, fax, vehiculos, etc).

f) Falta de cortesia y amabilidad en el servicio que presta hacia alumnos, profesores,
companieros de trabajo y demas personas con las que tenga contacto.
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Ingresar a las instalaciones de su area de labores en horarios fuera de su jomada laboral,
sin la autorizacion escrita de su jefe inmediato o sin motivo justificado.

Recibir visitas constantes de amigos o familiares en horas de trabajo.

Traer hijos y otros parientes constantemente durante su jomada laboral y mantenerios
dentro de su area de trabajo.

Falta de presentacion e higiene personal adecuada.

No uso del vestuario institucional sin justificacion por parte del servidor perteneciente al
D.L. 276, contratado Planillas y Docentes, lo cual sera considerado como falta. Para el
personal CAS u otra modalidad de contratacion, serd considerado como falta el no vestir
apropiadamente al rol que desempefia dentro de la UNJFSC (vestuario ejecutivo de oficina
con colores institucionales).

Hacer uso inadecuado de las instalaciones

Fomentar malas relaciones interpersonales

Realizar actividades econémicas de beneficio personal dentro de la jomada laboral (cobro
de deudas, venta de productos y otros).

Otras que el Estatuto de la UNJFSC y la Ley determinen.

Son consideradas faltas “graves” las siguientes:

a)
b)
c)

d)
e)

g)

h)
i)

)
k)

No reportar el lugar donde se encuentra, cuando deja su area de trabajo.

Evadir responsabilidades propias del cargo

Cambiar su horario de trabajo sin la debida autorizacién escrita de su jefe inmediato y sin
haber sido aprobado previamente por la Oficina de Recursos Humanos.

Prolongar permisos sin autorizacion o justificacion.

Enviar o reenviar a través de Redes Sociales y/o correos electrnicos, publicaciones o
mensajes denigrantes u ofensivos contra los trabajadores o prestarse a comentarios
inapropiados que perjudiquen la integridad del servidor y/o de la UNJFSC.

Agruparse dentro de la UNJFSC para generar desorden, utilizando palabras soeces o
dirigirse a otro servidor en forma indecorosa, irmespetuosa o irritable dentro de la jormada
laboral.

Inasistencia injustificada o abandono sin autorizacién de actividades programadas, tales
como: capacitaciones, reuniones, eventos, etc.

No respetar lineas de autoridad

No reportar anomalias sucedidas de interés institucional, tales como la omisién de informar
a la Oficina de Recursos Humanos la no permanencia en su puesto de trabajo del servidor
por parte del Jefe inmediato, ademas de actos refidos contra la moral y las buenas
costumbres.

No velar por el mantenimiento, conservacion y buen uso de los equipos electrénicos,
eléctricos, mobiliarios e inmobiliarios de la UNJFSC.

Propiciar o permitir el desperdicio de recursos de la UNJFSC, tales como: energia eléctrica,
agua, teléfono, papeleria, etc.

Otras que el Estatuto de la UNJFSC y la Ley determinen.

Son consideradas faltas “muy graves” las siguientes:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)

)

k)
)

Falsificar o traficar con cualquier tipo de documentos o registros oficiales de la UNJFSC.
Marcar el registro de asistencia computanzado con fotocheck de otro servidor o docente.
Falta de colaboraci6n en situaciones de emergencia

Participar o provocar rifias, pleitos con alumnos, comparieros de trabajo o docentes dentro
o alrededor de las instalaciones de la UNJFSC.

Extraer de las instalaciones de la UNJFSC, mobiliario, equipo, materal didactico.
Instrumentos o implementos de trabajo, sin autorizacién del jefe inmediato.

Portar armas o explosivos de cualquier clase durante el desemperio de las labores.

Atentar contra la integridad fisica o psicolégica de companieros, estudiantes o demas
personas que se encuentren relacionadas directa o indirectamente con la UNJFSC.
Coaccionar o inducir a alguien para que realice alguna actividad ilicita o inmoral.

Realizar trdmites de terceros dentro de la jomada laboral obteniendo beneficios
econdmicos (“tramitadores™).

Incumplimiento reiterado de las disposiciones emitidas por la autoridad sin justificacion
alguna.

Negarse a recibir las notificaciones que se le hiciere llegar al trabajador.

Otras que el Estatuto de la UNJFSC y la Ley determinen.
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Articulo 105° Las faltas se tipifican en consideracion a la naturaleza de la accién u omisién cometido

por el funcionario o servidor, teniéndose en cuenta para tal efecto lo siguiente:

a) Circunstancia en que se comete la falta.
b) La forma de la comision de la falta.

¢) La concurrencia de una o varias faltas.
d) La participacion individual o grupal.

e) Efectos de la falta.

SANCION ADMINISTRATIVA

Articulo 106° Es la accién administrativa por el cual se sanciona a un funcionario o servidor de la

UNJFSC por la comisiéon de una falta de caracter disciplinaria, por el cual, se le
aplicara en forma proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta. No puede
aplicarse en forma gradual, ni de manera automatica, sino en funcién a los siguientes

aspectos:

a) Gravedad de la infraccion.

b) Reincidencia o reiteracion del autor o autores.
c) El nivel de carrera o situacion jerarquica.

d) Las consecuencias que las hubiese originado.

En la aplicacién de las sanciones se debera tomar en cuenta los principios de la
potestad sancionadora administrativa recogidos en el articulo 230° de la Ley N°
27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 107° Las sanciones disciplinarias aplicables a los servidores de la Institucién, segan el

caso, son las siguientes:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita.

c) Suspension sin goce de remuneraciones desde 01 dia hasta por 30 dias.

d) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor a treinta (30) dias y hasta por
(12) meses; y

e) Destitucion.

El orden establecido de las sanciones sefialadas no significa que su aplicacién sea en
forma gradual o sucesiva. Dependera de la naturaleza de la falta.

AMONESTACION VERBAL
Articulo 108° Es la medida aplicable cuando la falta, a criterio del Jefe inmediato, es de caracter

leve (no reviste gravedad). Sera impuesta por el Jefe inmediato del trabajador,
debiendo comunicar dicha amonestacion a la Oficina de Recursos Humanos.

AMONESTACION ESCRITA

Articulo 109° Es la medida correctiva aplicable cuando hay reincidencia en las faltas leves o cuando

éstas revisten cierta gravedad por los dafios y perjuicios que originan

Esta sanci6n es propuesta por el jefe inmediato superior del servidor y oficializada
mediante Resolucion del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos. No proceden mas
de dos (02) amonestaciones escritas en caso de reincidencia.

SUSPENSION SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 110° Es la sancién sin goce de remuneraciones de un (01) dia y hasta por treinta (30)

dias. Se aplica previa recomendacion de la Secretaria Técnica de Procesos
Administrativos Disciplinarios. El citado érgano colegiado, luego de haber investigado
la veracidad o falsedad de los hechos imputados contra el procesado, propondra si
fuera el caso, el tiempo de cese temporal. Se formaliza mediante Resolucion
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Jefatural de la Oficina de Recursos Humanos. Y, el Cese temporal sin goce de
remuneraciones mayor a treinta (30) dias y hasta por (12) meses, del mismo modo.

DESTITUCION

Articulo 111° La destitucion conlleva el término de la carrera administrativa del servidor. Procede
como consecuencia de la expediciéon de una resolucién emanada de un proceso
administrativo disciplinario. El servidor destituido queda inhabilitado para
desempeiiarse en la Administracién Publica bajo cualquier forma o modalidad,
durante el término de cinco (05) afios.

La UNJFSC esta obligada en poner de conocimiento de la destitucién del servidor
ante el Registro Nacional de Servidores Sancionados de ia Presidencia del Consejo
de Ministros, a fin de inhabilitar a trabajar en otra entidad o empresa estatal por
sancién administrativa o judicial.

REHABILITACION

Articulo 112° El servidor tiene derecho a ser rehabilitado de las sanciones administrativas que se
le hayan impuesto en el curso de su carrera administrativa. La rehabilitacion se
formaliza mediante Resolucion Rectoral, y deja sin efecto toda mencion o constancia
de la sancién impuesta o faltas que pudieran haber cometido fos servidores.

La rehabilitacién procede a solicitud del interesado y su concesién requiere que el
servidor haya observado buena conducta y obtenido una evaluacién favorable
emitida por su superior inmediato.

REHABILITACION AUTOMATICA

Articulo 113° Procede cuando el servidor obtenga su ascenso al nivel inmediato superior, siempre
que haya transcurrido cuando menos un (01) afio de haberse cumplido la sancion

impuesta. En caso que este plazo no haya transcurrido, sélo procedera transcurrido
un (01) afo de su postulacion a dicho ascenso.

CAPITULO XII

REMUNERACIONES

REMUNERACIONES, BONIFICACIONES Y SUBSIDIOS

Articulo 114° Los funcionarios y servidores nombrados de la UNJFSC, tienen derecho a percibir io
siguiente:

a) Remuneracién mensual de acuerdo al nivel remunerativo alcanzado.

b) Bonificacion personal equivalente al 5% de la remuneracién basica por cada
quinquenio, no ,
debiendo exceder de ocho quinquenios.

c) Bonificacion familiar por estado civil casado y/o por hijos menores a 18 afios.

d) Asignacion por cumplir 25 y 30 afios de servicios al Estado, equivalentes a dos (02)
y tres (03)
remuneraciones totales.

e) Bonificacion vacacional equivalente a una remuneracién basica mensual de acuerdo
al rol de Vacaciones (D.S. N°028-89-PCM).

f) Efincentivo Laboral de CAFAE.

Asimismo, tienen derecho a percibir los siguientes conceptos:

1.- SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO

a) Por fallecimiento del Servidor.- Otorgamiento a los deudos el equivalente a tres (03)
remuneraciones totales, de acuerdo a las normas legales vigentes.

b) Por fallecimiento del familiar directo del servidor (conyuge, hijos o padres), se otorga el
equivalente a dos (02) remuneraciones totales, de acuerdo a las normas legales vigentes.

24




TI0ME Facy

{; 5 Universidad Nacional José Fausti
2.- SUBSIDIO POR GASTOS DE SEPELIO
Se otorga a quien haya corrido con los gastos de sepelio completo por el equivalente a dos

(02) remuneraciones totales por el fallecimiento del servidor, o familiares directos del
servidor (conyuge, hijos o padres). ]

PAGO DE REMUNERACIONES POR TRABAJO EFECTIVO

Articulo 115° En ninglin caso se abonaran remuneraciones por dias no laborados, con excepcion
de lo dispuesto por mandato judicial o los dispositivos legales vigentes. Esta ‘
prohibido igualmente conceder préstamos o adelantos con cargo a las |
remuneraciones.

La remuneracién del trabajador no podra exceder del 60% de descuentos de su
Remuneracion total. |

La retencion de las remuneraciones del trabajador sera hasta el 60%, en virtud del

cual el 40% de su remuneracion tiene caracter intangible para manutencién del |
trabajador, de no ser asi, se vulnera su derecho constitucional a percibir una i
remuneracién equitativa y suficiente de conformidad con el Articulo 24° de la

Constitucion Politica del Peru.

DESCUENTOS POR PLANILLA

Articulo 116° La institucion efectuara los descuentos establecidos legalmente; asi como los
autorizados por el servidor, siempre que exista codigo disponible en el sistema de
planillas.

En el caso de descuentos a favor de terceros, debe existir convenio institucional,
caso contrario no proceden los descuentos (D.S. N°010-2014-EF).

OBLIGACION DE FIRMAR PLANILLAS DE REMUNERACIONES

Articulo 117° Todo el personal al servicio de la UNJFSC esta obligado a firmar la Planilla Unica de
Remuneraciones mensualmente, como constancia de haber recibido el pago
correspondiente, recibiendo para ello la Boleta de Pagos y Descuentos. Los dias de
entrega de las Boletas de Pago son dentro de los 05 dias posteriores luego de la
fecha de pago respectivo.

CAPITULO Xl
MULTAS

Articulo 118° Las multas efectuadas por las faltas leves, graves y muy graves, no eximen de
responsabilidad disciplinaria (PAD), para tal efecto se deberd contar con
documentos probatorios que ameriten la sancion respectiva y el informe de su jefe
inmediato, asimismo, los medios probatorios que sustentaran los descuentos podran
ser documentales, testimoniales y audiovisuales.

Las multas a considerarse por las faltas tipificadas en el articulo 104° seran:

Falta Leve : 01 dia de multa de su Remuneracion Total.
Falta Grave : 02 dias de multa de su Remuneracion Total.
Falta Muy Grave : 03 dias de muita de su Remuneracién Total.

CAPITULO XIV
CAPACITACION

PLAN ANUAL DE CAPACITACION

Articulo 119° La UNJFSC, a través de la Unidad de Relaciones Laborales y Capacitacion,
establecera el Plan Anual de Capacitacion Institucional, en virtud a la formulacion de
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las necesidades de capacitacion emitidas por las diferentes umdades organicas de la
Institucion y la disponibilidad presupuestal, contenidos en el Plan de Desarrollo de
Personas — PDP.

MODALIDADES DE CAPACITACION

Articulo 120° La capacitacion es impartida a través de reuniones técnicas, cursos, programas de
intercambio, seminanos, simposios, becas y otras acciones educativas que se
realizan en el pais y/o extranjero, destinadas a adquinr nuevos conocimientos o
profundizar los adquiridos en servicio de la Institucion.

Articulo 121° Los trabajadores tienen derecho y obligacion de capacitarse acorde al Plan Anual de
Capacitacién elaborado por la Oficina de Recursos Humanos.

Los trabajadores estan obligados a contar como minimo con una capacitacion al
ano, inherente al cargo estructural funcional en la cual se desempeiie.

LICENCIAS Y PERMISOS POR CAPACITACION

Articulo 122° EI otorgamiento de licencias y permisos para acciones de capacitacion se realiza en
las modalidades de capacitacion oficializada y no oficializada, y se encuentra sujeto
a los requisitos y procedimientos establecidos en las normas legales vy
administrativas sobre la matena.

CALIFICACION Y APROBACION DE POSTULANTES A CAPACITACION

Articulo 123° La Unidad de Relaciones Laborales y Capacitacion califica, selecciona y aprueba la
postulacion de los servidores a becas locales, nacionales e intemacionales, de
acuerdo al plan de capacitacion previamente aprobado; los permisos y licencias por
capacitacién oficializada y no oficializada a nivel local y nacional son formahzados
por la Oficina de Recursos Humanos.

Ningin trabajador puede salir por capacitacion al extranjero, si previamente no tiene
la aprobacién de la Unidad de Relaciones Laborales y Capacitacion, y la
correspondiente Resolucién Rectoral.

CAPACITACION EN EL EXTRANJERO

Articulo 124° Los expedientes de licencia por capacitacion en el extranjero cuya duracién es de
cinco (05) dias a mas, seran remitidos a través de la Oficina de Tramite
Documentario de la UNJFSC a la Oficina de Recursos Humanos, y esta a la
Unidad de Relaciones Laborales y Capacitacién, a fin de evaluar la concesion de
las licencias menores a dicho periodo, de conformidad con las disposiciones legales
y administrativas vigentes.

INFORME DE LA CAPACITACION RECIBIDA

Articulo 125° Concluido el periodo de capacitacion, el servidor queda obligado a presentar un
informe a su unidad organica, con copia a la Oficina de Oficina de Recursos
Humanos.

EXPOSICION DE LA CAPACITACION RECIBIDA

Articulo 126° Los servidores que obtuvieron licencia permiso por capacitacion en el pais o el
extranjero, como parte de la formaciébn e implementacion de politica de
capacitacién, informaran y expondran sobre el contenido de la misma al personal
interesado del area donde presta servicio, de conformidad con las disposiciones
internas sobre el particular.

ESTUDIOS DE FORMACION GENERAL
Articulo 127° No se otorga licencia por capacitacion para seguir estudios de formacion general

cursados regularmente segun el Sistema Educativo Nacional, pero si concederse
las facilidades del caso.
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CAPITULO XV

DEL DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERSONAL

PROGRAMAS Y PROYECTOS DE BIENESTAR

Articulo 128° La Oficina de Recursos Humanos a través del responsable del Area de Servicio
Social de Recursos Humanos, formulara y propondra ante la Direccién General de
Administracion, los programas y proyectos de desarrolio y bienestar del personal,
sobre la base de las necesidades sociales de los funcionarios y servidores, a fin de
que éstos ejecuten su trabajo en las mejores condiciones de calidad y atencién a sus
necesidades de seguridad y bienestar.

La UNJFSC, en funcién de la disponibilidad presupuestaria, financiara total o
parcialmente los gastos derivados de los referidos programas y proyectos.

DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 129° El desarrollo del potencial humano se logra a través de la adquisicion progresiva de
experiencias, conocimientos, habilidades, aptitudes, servicios, programas vy
proyectos sociales, para un mejor ejercicio de la funcion publica.

Los programas y proyectos de desarrollo de personal comprenderan:

a) Entrenamiento, capacitacién en labores propias del servicio

b) Progresion, promocion en la carrera administrativa con sujecion a las normas
legales y administrativas sobre la materia, apoyo a la profesionalizacién y
adquisicion de conocimientos y técnicas de desarrollo personal.

c) Mejoramiento de las condiciones psicosociales.

d) Promociény apoyo familiar

e) Actividades socioculturales

f) Prevencion de enfermedades y promocién de la salud

g) Atencién de enfermedades crénicas y crénicas degenerativas

h) Desarrollo y cultura organizacional

PREVENCION DE LA SALUD

Articulo 130° La UNJFSC, quien cuenta con la asistencia de un profesional médico del Servicio
Médico, en coordinacion con la responsable del Area de Servicio Social de
Recursos Humanos, presentard proyectos preventivos de salud, para los
funcionarios y servidores a su cargo.

EXAMENES MEDICOS Y MEDIDAS PROFILACTICAS

Articulo 131° Cuando a juicio de la Unidad de Centro Médico de la UNJFSC y cuando la naturaleza
de las labores ofrezca algun riesgo para la salud, vida o integridad fisica del
trabajador, es obligacion de la UNJFSC mandar a practicar exdmenes médicos o de
laboratorio a sus trabajadores, con el objeto de comprobar su estado de salud.

Los trabajadores deberan desempenar los trabajos mas adecuados a su estado de
salud y su capacidad fisica, en base a los examenes médicos correspondientes.

RESPONSABILIDAD DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 132° La responsabilidad de ia Oficina de Recursos Humanos:

a) Através del equipo del Area de Control de Asistencia de Persona, controlara la
asistencia y permanencia del personal de la UNJFSC.

b) De informar la asignacion de la Asistencia Nutricional (Bolsa de viveres y
otros)

c) La Unidad de Remuneraciones y Pensiones elabora y entrega a la Oficina de
Economia y Contabilidad las Planilias de Remuneraciones y Pensiones del
personal activo y pensionistas, para su atencion en el SIAF-SP el medio
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Articulo 134°

Articulo 135°

Articulo 136°

Articulo 137°
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b)
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magnético y el nimero de cuenta individual a de cada trabajador para el
dep6sito correspondiente.
d) Otras inherentes a sus funciones y actividades.

CAPITULO XVI

RECONOCIMIENTO A SERVIDORES

Los servidores que en el afio laboral destaquen por una accién sobresaliente en el
cumplimiento de sus funciones o por su asistencia, puntualidad y permanencia
podran hacerse acreedores a los siguientes reconocimientos:

a) Beca por Capacitacion

b) Agradecimiento y felicitaciéon por Resolucion

c) Diplomay medalla al mérito

d) Reconocimiento publico como mejor servidor del aio, segun procedimiento
establecido.

e) Estimulo CAFAE

CAPITULO XViI
INCENTIVOS LABORALES

Los incentivos laborales via CAFAE., se otorgan de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal, normatividad vigente y a los Planes del CAFAE aprobados a los
servidores que pertenecen al Régimen Laboral del D.L. N° 276 y que ocupan una
plaza CAP - Planillas, que laboran a exclusividad en el sector publico (Ley N°
28411).

CAPITULO XVl
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

La institucién establecera las medidas necesarias para garantizar la seguridad de los
funcionarios, servidores y usuarios, asi como promocionara su salud ocupacional,
desarrollando para tal efecto un programa de Seguridad y Salud Ocupacional
mediante la prevencion y eliminacidn de las causas de accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales.

La institucion procurara que las oficinas en que labora su personal no sélo cuenten
con las condiciones adecuadas de trabajo, amplitud de espacio, iluminacion y
ventilacién apropiadas, sino que ademas estén debidamente aseadas y protegidas.

Los funcionarios y servidores estan obligados a cumplir las siguientes normas de
seguridad y salud ocupacional:

Cuidar y dar uso apropiado a los equipos que la UNJFSC le hubiese
proporcionado para su proteccion, asi como los bienes que estuvieses bajo su
responsabilidad.

Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio

Presentarse aseado y correctamente uniformado, quedando terminantemente
prohibido concurrir a su centro de trabajo con ropa deportiva u/ o accesorios
deportivos.

Usar correctamente y conservar los servicios higiénicos en resguardo de la salud
e higiene de los servidores.

Observar los carteles y avisos de seguridad y cumplir con sus instrucciones
Comunicar al area correspondiente, a través del jefe inmediato, alguna
iregularidad en las instalaciones o equipos que se utilicen.

Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su
labor diaria, asi como mantener cerradas las conexiones de agua.
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h)

i)

Comunicar a los responsables-de seguridad en caso de detectar alguna situacion
de inminente peligro en la UNJFSC.
Otras establecidas por ley y el Estatuto de la UNJFSC.

Articulo 138° Asimismo, ningun trabajador podra remover sin previa autorizacion de la UNJFSC las

Articulo 139°

Articulo 140°

Articulo 141°

Articulo 142°

Articulo 143°

Articulo 144°

Articulo 145°

Articulo 146°

sehales de salida de emergencia, rutas de evacuacién, escaleras de emergencia,
rampas, parqueos para minusvalidos y similares.

Ningun trabajador sin autorizacion podréa manipular o remover de los lugares
establecidos los extintores de incendio, salvo casos de emergencia en los cuales
seran utilizados.

CAPITULO XIX
DEL TERMINO DEL SERVICIO CIVIL

El término del Servicio Civil Administrativa de acuerdo a la Ley se produce:
a) Fallecimiento

b) Renuncia

c) Condena penal por delito doloso

d) Destitucién

€) Mutuo acuerdo

g) Alcanzar el Limite de setenta (70) afos

h) Perdida o renuncia a la Nacionalidad Peruana

El término del Servicio Civil se expresa por resolucion del titular de la UNJFSC quien
esta facultado para ello, con clara mencién de la causal que se invoca y los
documentos que acreditan la misma.

En los casos de fallecimiento, renuncia o cese definitivo, la resolucién respectiva
expresard ademas todos los aspectos referentes a la situacion laboral del ex
servidor, de facilitar el inmediato ejercicio de los derechos econdmicos que le
corresponda.

La Renuncia serd presentada con anticipacion no menor de treinta (30) dias
calendario, siendo potestad del Titular de la Entidad, o del funcionario que actua por
delegacioén la exoneracion del plazo sefalado.

El Cese Definitivo de un servidor se produce de acuerdo a la Ley por las causas
justificadas siguientes:

a) Limite de setenta anos de edad;

b) Pérdida de nacionalidad

¢) Incapacidad permanente fisico o mental; y

d) Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempeio de las funciones
asignadas segun el grupo ocupacional, nivel de carrera y especialidad alcanzada,
previo Proceso Administrativo Disciplinario.

La incapacidad permanente fisica 0 mental para el desempefio de la funcién publica,
a que se refiere el inciso c) del articulo 35° del Decreto Legislativo N° 276, se
acreditard mediante pronunciamiento por el Area Social de Personal y Servicio
Médico de la UNJFSC, quienes en forma expresa e inequivoca estableceran las
condiciones de la Incapacidad Permanente.

El Cese definitivo por ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempeiio de la
Funcién Pablica, sblo procederd si el servidor ha sido sancionado en dos
oportunidades y por la misma causa como reiterante o reincidente, con suspension
de treinta (30) dias o cese temporal.

El servidor incurso en el articulo anterior sera sometido a una Junta Investigadora
Integrada por un servidor del mismo grupo ocupacional, nivel de carrera y
especialidad; el Jefe de Oficina de Recursos Humanos y un funcionario designado
por titular de la Entidad, quien la presidira. La Junta se pronunciard en forma
sumaria por la apelacion o no del cese definitivo.
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Articulo 147° La Oficina de Recursos Humanos inscribir las sanciones de destitucion y despido de
los servidores en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido de los
servidores cuando éste haya agotado la via administrativa.

La Entidad estd en la obligacion de publicar en el Diario Oficial El Peruano las
Resoluciones del personal destituido.

Articulo 148° Al témino de la Carrera Administrativa, el servidor entregara formalmente el cargo,

bienes y asuntos pendientes de atencion, ante la autoridad competente que
disponga.

APROBACION DE FORMATOS Y FORMULARIOS:

Articulo 149° Apruébese los formatos de Actas de Permanencia, Papeleta de Vacaciones y

Papeleta de Pemmiso, emitidos por la Oficina de Recursos Humanos, a través de la
Unidad de Relaciones Laborales y Capacitacién — Area de Control de Asistencia y
Permmanencia de Personal, relativos a los procedimientos normados en los articulos
20°, 32°y 82° que como Anexos forman parte del presente Reglamento.

DISPOSICIONES FINALES, COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

CUARTO

QUINTO

SEXTO

SEPTIMO

La UNJFSC se reserva, en procura de la correcta y mejor aplicacion de este
Reglamento, el derecho de dictar las normas y disposiciones que lo complementen,
interpreten, amplien y/o adecuen; las que una vez aprobadas seran distribuidas a
todos los funcionarios y servidores para su conocimiento y aplicacion practica
correspondiente.

Todos los trabajadores estan en la obligacion de conocer y cumplir estrictamente sus
disposiciones para lo cual, la UNJFSC notificara el Reglamento, a sus correos
personales y/o institucionales, sin perjuicio de que el mismo se encuentra en la Pagina
Web Institucional. La Direccion General de Administracién y la Oficina de Recursos
Humanos enviard un comreo electrénico conteniendo el Reglamento, dejando
constancia de la notificacion respectiva.

El presente Reglamento podra ser modificado y actualizado cuando asi lo exija el
desarrollo institucional y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables.

Las situaciones no previstas y/o infracciones a normas laborales, morales o éticos que
imperen en la UJNJFSC, o que regulen el desenvolvimiento arménico de las
relaciones laborales no contemplados expresamente en el presente Reglamento,
serdn resueltos en cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes,
consecuencias u otros aspectos pertinentes, aplicandose el Principio de Razonabilidad
y buena fe, el sentido comun y la légica; en concordancia con las disposiciones
legales vigentes.

La Direccién General de Administracion y la Oficina de Recursos Humanos de la
UNJFSC, quedan encargados de supervisar el cumplimiento del presente Reglamento.

Lo que no se encuentra comprendido en el presente Reglamento, se regira de
acuerdo a las disposiciones generales que sobre el Sistema de Personal se han
emitido y se encuentran vigentes.

El presente Reglamento entrara en vigencia, al dia siguiente de su aprobacion por

Consejo Universitario, quedando sin efecto todas las normas que se opongan al
presente.
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AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANE,

ACTA DE PERMANENCIA - N°....... R
En la Ciudad Universitaria de la Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrién de
Huacho, en la Oficina/Unidad/Facultad .............cccooiiiiiiiiiiiiii e, ,siendo las
................... horas del dia .........de .......................del 201..., en concordancia con el

“‘Reglamento Interno de Servidores Civiles”, se realiza la verificacion de permanencia
en sus puestos de labores del personal administrativo.

En representacion de la Oficina/Unidad/Facultad ..., el
() IR L - ) T U identificado
conDNIN°®................. y en representacion de la Oficina de Recursos Humanos -
Unidad de Relaciones Laborales y Capacitacion, el Jefe del Area de Control de Asistencia
y Permanencia, Sr. (@)........cccooviiiiiiiii e , identificado con DNI
N° e,

N° SERVIDOR ADMINISTRATIVO OBSERVACION

01

02

03

04

OBSERVACIONES DETALLADAS:

Siendo las.................... horas del dia .............. de . del
201..., en seial de conformidad firman la presente

Representante de Oficina/Unidad/Facultad Veedor
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N2 0001201,
PAPELETA DE VACACIONES - 201.,

‘ APELLIDOS Y NOMBRES DEL
SERVIDOR

OFICINA/UNIDAD
ORGANICA/FACULTAD

CARGO

DOCUMENTO ORIGEN

REGIMEN LABORAL

INICIA FINALIZA TOTAL DE DIAS

PERIODO VACACIONAL

REFERENCIA :

OBSERVACIONES Y SALDOS VACACIONALES:

Trabajador Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Ia Unidad de Relaciones Laborales Jefe del Area de Control de Asistencia

C.c. Archivo.//
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LA PAPELETA SE CONSIDERARA POR COMISION DE SERVICIO SI ) P—
SE DEVUELVE DEBIDAMENTE SELLADA Y FIRMADA POR LA
INSTITUCION VISITADA Y/O VOUCHER DE TRAMITE REALIZADO.

APELLIDOS Y NOMBRES DEPENDENCIA / FACULTAD JRxw VACHO =
MOTIVO DE SALIDA: 1. comsionoesemvcio C__J2.sawn () 3. asumrospersomaes () ~
DEA DE COMPENSACION St EL MOTIVO BE SALIDA ES POR ASUNTOS PERSONALES (dato /

obiigatorio) ART. 106* D.S. N*005-90-PCM

INDICAR EL DOCUMENTO DE REFERENCIA DE LA COMISION DE SERVICIO y/0 SALUD :
FUNDAMENTACION :
LUGAR:
SELLO Y FIRMA DE LA
HORA DE SALIDA: ) HORA DE RETORNO: _ ) INSTITUCION VISITADA
Nota: Sélo en los casos extremos que no se encuentre el Jefe \ J
Inmediato del trabajador o encargado, la Unidad de Relaciones ‘

Laborales y Capacitacion firmara el permiso, previa |
coordinacion con su Dependencia o Facultad. La hora de salida
y de retorno, también deben ser marcadas en el Sistema. Firma del Trabajador Jefe Inmediato

COPIA TRABAJADOR ‘

———————_——--—-————-————-——‘
|
Tyt Page
D

{ 'ﬁ\. LA PAPELETA SE CONSIDERARA POR COMISION DE SERVICIO SI FECHA: C4digo del Trabajador: ‘
k SE DEVUELVE DEBIDAMENTE SELLADA Y FIRMADA POR LA : [
\j’ INSTITUCION VISITADA Y'O VOUCHER DE TRAMITE REALIZADO. |

PAPELETA DE PERMISO ‘

APELLIDOS Y NOMBRES ] , DEPENDENCIA / FACULTAD: J

MOTIVO DE SALIDA: 1. comision e seavicio 2. suwp (). asuwtos pemsonntes ()

DIA BE COMPENSACION S1EL MOTIVO DE SALIDAES POR ASUNTOS PERSONALES (Dato / \
obligatorio) ART. 106° D.S. N*005-90-PCM

INDICAR EL DOCUMENTO DE REFERENCIA DE LA COMISION DE SERVICIO y/0 SALUD:
FUNDAMENTACION :
L@
HORA DE SALIDA: [_ ) HORA DE RETORNO: | ) K AmMADELE

Nota: Sélo en los casos extremos que no se encuentre el Jefe \ /

Inmediato del trabajador o encargado. la Unidad de Relaciones
Laborales y Capacitacion firmara el permiso, previa

coordinacion con su Dependencia o Facultad. La hora de salida Firma del Trabajador Jefe Inmediato COPIA ACAP (Al retorno entregar en
y de retorno, también deben ser marcadas en el Sistema. Vigilancia)

ZEESS ) ) -
f N LA PAPELETA SE CONSIDERARA POR COMISION DE
F] § \ SERVICIO SI SE DEVUELVE DEBIDAMENTE SELLADA Y [ FECHA: Cédigo del Trabajador:
! FIRMADA POR LA INSTITUCION VISITADA Y O VOUCHER DE
"/ TRAMITE REALIZADO.

PAPELETA DE PEO = HORA DE SALIDA: HORA DE RETORNO:

[ APELLIDOS Y NOMBRES | J)EPENDENCIA / FACULTA;T

MOTIVO DE SALIDA: 1. comisionDesERvicio () 2.sAwD () 3.asumospemsonmues () | LuGaR: J

Nota: Solo en los casos extremos que no se encuentre el Jefe
Inmediato del trabajador o encargado, la Umdad de Relaciones
Laborales y Capacitacion firmara el permiso, previa coordinacion Firma del Trabajador Jefe Inmediato
con su Dependencia o Facultad. La hora de salida y de retorno.
también deben ser marcadas en el Sistema. PERSONAL DE SEGURIDAD (Al
: salir, entregar en vigilancia)
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