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SUNED

RESOLUCION PRESIDENCIAL N° 283-2015-UNAM

Mogquegua, 16 de abril de 2015

VISTO:

£ informe N° 125-2015-DIGA/CO/UNAM, de feche 31.03.15; Hejs da Coordinacién N* 113-2015-UNAM-CO/OAL, de
#cha 30.03.1%; Hols de Coondinacién N* 123-2005-ORHNGANNANY de facha 27,03.15; Informe N* 1063-2014-0PO/UNAM,
de facha 11.12,14; Acuardo de Sesién O e Combhilon Org dulecha 15.04.15, y;

OONSIDERANDO:

Qua, al pirrafo cuano del ardfeulg 18° dl Ia Constlycldn Pollica dal Estado, concordants con o srticulo 8* de fa Lay N*
30220, Lay Universitaria, r i an el merco normatlve, da gobd

¥ wcohdmico, que guirds concordancls con el numenil 1) del ardauln 6 del Eswto Unhversitado y articulo 137 del
Raglamarms Genaral da la LINAM;

Que, medlants nforme N° SSG-IMOIIWPMNAM, Is Oficlan de R dal
Ragliments tateno da Loy Servidores Chviles da by 1 de mdmﬂﬂ!bpﬂﬂ:ﬂm-ndlnkuln
119 del Decruto Supremo N° D40-2014-PCHG r

Que, con Hola de Coondinacién N° 250-2015-0PD/UNAM, la Oficiss de Planificaciin ¥ Dasamolio remite o Informe N° 026-
2015-UNAMOPD-UDO-RALP, de la Unkisd da Desarmolly Ogandtacional, con fa que formula opinidn sobre el mglaments
Propuesio, cuyas oheervaciones han sido | d daota Hoja de C 60 N* 123-2015-0RH/DIGA/INAM;

Que, mediente Informa N* 125-2015-HGAJCOUNAM, de la Directldn General de mmmdom 4 seficita Ly emisidn de
a¢T0 redolutiva qua aprusha of Reglamanto Inteme de lo1 Serddors Chles da la Unhversided

Qus, an o Sey (+] dn Compk Final, aciplte ¢}, del Reglaments Ganaral de l# Lay N° 30057, Ley del
Sarviclo Clvil, aprobado madiante decrato Suprama N° 040-1014-PCM, Indica qua an ol casc da squaiizs antidades qua m cuenten

o fasolecldn de inkeio def proceso de Implemntucidn, spicacin o Uhro ) del citado Reglimento, denominado "Normas
Comunes a todos los regimenes y entidades”;

Que, ¢l arteulo 129° det Thulo VI “Instrumentos de Gestlén®, en su Libro | “Normas Comunes a todas log Regfmenes y

Enddades del Regl citado dispons que “Todes las entidades pibiicas exuin obligadas 4 contar €on un Gkt
lqhnmlmmndehlhmdomdvﬂu ms- i

Que, dicho documento Dane coma finalidad establecer tas condiclanes en I custes debe desarrollarya o servido dvll en 1
entidad, seflalanda los derechos y obligach dal sarddor ¢ y |u antidad pdblica, asl come Ias sanclonss en crses de
Incumnphmismnto;

Cua, an virtud da ko axp Tt rio sprobar ol Ragl Intamo de los Sarvidores Chled de 1a Untvenidad

| de Mogquagua, en cuyo on sasitn de Combién Organhadora de feche 15.04.15, se ncordd por
UNANIMIDAD sprobar Ta referide Directiva, disponbendo 3w pubficacian;

De conformidad con log d m 1o de las stribuclones que conceds la Ley N° 30220, ley

L ¥, do a lo dado en sesldn ordinaris da Comisidn Organkadors de fecha 15.04.2015, contenldo en o

Acuerdo N* 240-2015;
SE RESVELVE:

wfnwnumnlwmnummmuhumuamdmld-

Wogquega, el mismo que #n anexo foma dalspr lucidn, en Tolles 18
ARTICULD SEGUNDO.~ DISPONER, T publicacién de fn pr lucidn ¥ su anexs an ol Portel Institucional da b
UNAM (www.unamaedu.pal

ANTIEULD TERCERD.- DISPONER, que b Direcsién General de Adminatracién @funds enire oy servidores cholias da b8
WHAS ol contenido del faglamanto intarnn du bos Senddores Chifies da fs LRAK,

L — (RIVERSIWAD HATIDNML DE MOUECTA
: 5

i BERAEDG RS CHUNPITAL
FREZIGERTE
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MINEDU

e e i (Fvsicavion Prodursiva y el FisTalecimbanis de b oeacisn”

Art. 4°,

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

CAPITULOL.  GENERALIDADES

OBJETIVO ;
Establecer el Reglament Intemo de los Senvidores Chvlles (RIS), que laboran en la Universidad Nacional da

Motuegua (UNAM],

FINALIDAD

Establecer las normas intemas qua establece fas condiclones en las cuales debe desarrotiarse el servicio clvil en
12 UNAM, estableciendo ios dereches y obligaciones del senvidor civll y la entidad, asl como las medidas a
adoptarse en caso de incumplimiento,

BASE LEGAL

E1 presente reglamenta se fundamenta en la slguiente base legak

»  Constitucidn Polllica del Perl,

Ley N° 30220 - Ley Universitaria. .

Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y su Reglamenn General el Decrelo Supremo ' 040-2014-PCM.

Ley N° 28783 - Ley de Sequidad y Salud enel Trabgjo.

LeyWm—wqmmnudeeidaedmdeﬂwﬂapmpatemidadalostraba]admdelaacﬁvldad

phbtica y privada. '

LeyN'mgquae.ﬂameoalaalirnirnadbnprog@adelrégimenespedaldelDemtoLegislaﬁva1057y

ehargados Danechos Laborales.

Ly N 2873 - Ly s ampfia la duracién del permisn por lactancla matsma.

Lay N* 27647 — Lay de pravancién y sancin del hostigamiento sexusl

-.m.-z?msupwwuaﬁmmhrmmmmmwmm

Loy W 27558 - Lay gl eslablecs prohibiciones e incompatilidsdes de Mncionaros y senddones

ﬁmu-lmm@ﬁmsqummﬂadmmmmmmmm.

Ley N* 27240 - Ley qua otorga el pemmiso por Bactancla matema.

Ley N* 27056 - Ley da creackn ESSALUD y sus modificatorias,

Ley N 26771 ~ Loy deNepolismo - Sk ST

Da\:rebLenlslailmN?Z?G.LeydeBasesdalaCmMmhhhaﬁvaydeRmmemmdelSedor

Plblko y su Reglamento D.S. 005-80-PCM.

Decreto Lisgistatve H® 1057 y su reglamanis el Decreto Supsema I (75-2008 PCM.

. mmmmmmnumrmmhmummmpmm

. mwmmwmmrmwmmmnmmupummmmm
an Iodag las enfidades de la Admintnecion Plbiics”.

e [Decretn Suprmo N* 163.-2005EF Estatiecen procedimiento para que ESSA UD redlice pago de

 subsidios por Incapackdad temporal para ef rabajo,

. mmnmmmmmwwummrmmmda'mm Nomnativo de
Personal N* 001-92-DNP". :

o  Resolictn Direcoral N° 001-23-NAP/DNP Licéniclas y Permises, Manual Normativo de Fersonal N° 002-
§3-DNP,‘Ucenchas y Permizos”.

«  Estatuto de fa Universidad Naclonal de Mogquegua.

- & & 8 L] * & & 8

ALCANCE
Las disposiciones contenidas en el presente reglamenito, fiene alcance para su cumplimiento a todo el Persanal
No Dacente? de la Universidad Nacional de Moquegua.

' Ley 30057, Artfcule 129

Ofidna de Recursos Humanos | ZE_



de is Educackin”

At 7"

Art 8"
Ar. g%,

Art. 10°,

AL 1T

ArL 13°,

Art 14"

Art 15,

Los Docentes? de Ia Universidad Nacional de Moquegua sa rigen par la Consfitucidn Pollica del Peni, 1a Ley N°
30220, Ley Universitaria, su Estatubo y las nomas comumes a todos fos servidores del Estado.

CAPITULON.  PROCEDIMIENTOS DE INCORPORACION

El proceso de sefeccion es e mecanismo de Incomorackn a La administracion plblica y iena por finalidad

seleccionar a las personas mds id6neas para el puesto scbre fa hase del mérito, competenda y transparencia,

garanlizanda 1 igualdad en el acceso a la funchén poblica.

En el caso de los sefvidores de conflanza, el proceso de seleccion sa limita al cumptimiento def perfil establecido

para el puesto y no requiere aprobar up concurso piblico de mésitos.

Para participar en un proceso de incorporacidn al Servicio Clvil sa requiere;

a) Estaren ejercicio pleno da sus demachas civiles

b)  Cumpiir con los requisitos mintmas exigldos para el puesto

¢} No lener condena por defto doloso

d}  No estar nhabliitado agminlstrativa o judiclalmenta para el ejarcicio de la profesién, para contratar con el
Estado o para desempenar funclén pablica.

e} Tener la naclonalidad peruana, en los casos en que ka nafuralera del puesta lo exdja, conforme a la
Constituctin Polilica del Perd y a las leyes aspecificas.

f)  Los demds requisitos pravisios en la Conslitucion Politica del Periyy las leyes.

El servidor chvil que Ingrese estd abligado a cumplic con [as normas eslablecidas por | institucin.

Solo se puede conlralar 2 personas naturales baje a figura de Locadidn da sevicios prevista en el artliculo 1764

del eddigo civil y sus normas complementarias para realizar labores no subardinadas, bajo responsabilidad def

tinstart,

CAPITULO . LA JORNADA DE SERVICIO, HORARIO Y TIEMPQ DE REFRIGERIO

Segﬂnel!leralc)de!arlbxbfﬁ'delaLeyN' 30057, Ia]madadeservk:hesdeodvo(s) horas diaras o
cuarenta y ocha (48) horas semanales coma maximo,

Conforme establece el articulo 2° del Decrelo Legislativo N* 800, & horario comido en Lna sola jomada de
irabajo ai dia es de siele (07) horas cuarenta y clnco {45) minutos de duracidn en e curso da los meses de
enerc a didembre, para los sevidores da la Administracion Pabica, que regird de lunes a viemes.

La Universidad Nacional de Moquegua mediante ia Ofidna de Recursos Humanos, ests facuitada para
establecer el horario de serviclo, es deci la hora de Ingreso y salida de los servidores civiles, Ademas ests
facultada a establecer tumas de senviclo —fijes o rotativas- sl como a modificar el horarlo de servicio respatando
12 jomada de senviclo méaxima establecida, segiin Las necesidades de la entidad y & Estado.
ESa'vldordviidelaUnlversldadNadmaide anmuaatéubligadoawmpfrelhorarlodehahajo
establecido por la Insftucion.

Bl servidor cil, finicaments dispondra da 45 minulos diardos como tiempo de refrigerio, este iempo no forma
parta de [a jormada de trabajo,

La jomada de trabajo y &l tlempo da refrigedo del servidor civif que labora enaltumu de la mafiana es camo

sxgue

HORA JORCHADIA DE TRABAID | REFRIGERID
| 97:30 & £AC0 & horan 30 miswing
1300 & F345 43 minston |
THA3 2 TE00 | 3 ko 15metny
TOTAL ?hru.lirrhuu A5 minutos

! Ley 30230, Articula 132
! Lay 30230, Artlculo 85
* ELL 040-20118-PFOM, srsts Blipmiciin complemantara finsd

Oficina de Recursos Humanos | 2015 _



ALIT.

Art. 21,

Art. 22,

AL 23,

Art. 247,

An 28",

La jomada de rabajo y et tempo da refrigario del servidor civil qus fabara en el umo da la tarde es como sigue:

HORA___| JORAMADA DE TRABAJD |
1%111?!5 1 A% mi

7 horas 45
Las Oficinas o Unldades Crgénicas que por su nafuralezii y fines deban de establecer horarios de trabajo
distinios a %o habitual, pueden establecer tumos acords a (as necesidades Instikscionales, respetando las normas
de jomadas da trabajo vigentas. La adecuacién serd efectuada a propuesta del Jefe do Oficina correspondiente
y aprobada expresamerte por {a Oficina de Recursos Humanos.
El Servidor civil que por 2 nalraleza de sus funclones y fines deba de taborr en horarlos de Uabajo distintos a
[0 habltual, el Jefe de 1a Oficina comespondiente puede solicitar el camblo de horark y aprobada expresamente
par la Oficina de Recursos Humanos, =
Duranie ka Jomada laboral el Servidor civil liene 1a obligackn de permanecer en sy puesio de frabajo alendiendo
las labores proplas a su cargo, saivo para realizar achividades, gestiones o irdmites aulorizados por ef [efe
inmedfiato,
Eqpimwummmwhmmmm»mmwm:mm,mmsmmse
podrd recurtlr, &n cesos excepionates, o Iabaies exirsordinarices ¥ esios serin por necesidad cel serviclo ¥
WwpmmﬂwdhﬁmﬁnﬂumhﬁuMwh&hmRemms
Humanos.
Si por necesidad de senvicly, algln servidor civi luvlers que trshajar jomades completas en dias o labarabies;
e |afa da 1 Oficiita respectv debard salicitedo con La debids eiicipaciin & 18 Oficina da Recursos Humanas,
quien deberd emili yn suborizacitn expresa para tal fin, Los servidones gozardn en el cuma do | semana
iwhnﬁhmﬁaumﬁhd&ﬂﬁmwmmdammﬂmmrmmummter
prestado sus sénvicios medlante & marads do afeta de ashlencla Mo podrin hacer usd de descanso
compensaloria ko senidores que tengan la calidad de funcionarios,
E} servidr chvi que por necesidad del servicia debidamente sustentado lenpa que laborar horas extras, gozaran
(6 chescansn compensatoria, i atuerde o las horas acumuladas, en la semana siguienta o (vege de cuminada
la necesidad del servicio, previa coordinacin con el jefe de oficina raspectiva y aprobacitn expresa de la Oficina
da Regursas Humanos.

CAPITULO V. CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

£l Control de asistencla, puntualidad y permangncia es el proceso mediants el cual se regula fa asistencia y
pemmanencla del Senvider chil en &l cento de trabulo, oe scwendo con ka jormada beboral y horarios estableciaos.
El Servidor civil st obiigads & cumgir con puriusiiad y responsatilidod |s jomada do trabaio y & homdo
establecida e [ enlidad 51 come lns normas de parmanencia Infeme en i A, S Incumglimisnta originath
los descuentos respectivos que constiluirn rentas del Comitd de Administracién del Fondo de Asistencia y
Estimulo (CAFAE) y abros, confrme a (as disposicianes legales vigentes.

E1 Servidor civil de ja Unlversidad Nacional de Moquegua estd obfigado a regislrar su asisiencia en la institucion
a través del Rekoj wo tarjeta de Control de Asistencla establecidos, a excepcin de los servidares que por 1
naturaleza de sus funciones fueran exceptuadoes medianta resolucidn emiida por ] ftular del pliego.

Es responsabifidad del senvidor avil concurr punluasiments y olisarvar iog horeios estsbiecidos, dediendo
atitigatriaments mgisia su asiztencin 3l irgraso ¥ sakda al cantro de labores, mediants o sistama da conlnl
uliizado y auiorizado pora Cricina de Fscursos Humanos. ™

£1 Servidor civl de 12 Universidad Macions! de Moguegua deberf contihuiss 8 89 pussio da frabaja, para o
cumplimiento de sus funciones, Inmediatamente después de registrar su Ingresa y deberdn permanecer en ellos
durante ¢! horario establecido.

El Contrl de Asistencla del Sarvider civil se reallza medianie el sistema de registro de zslstencia el cual es
mediante hueila dactilar vio formatos de control de asistencla, segn I Indicado por la Cficina de Recursos

Humanos.
Oficlna de Recursos Humanos | 201?_



@ PERU | MNEDU  [SUNEDU | JUNAM | IDIGA DR

JAto de s Diversificacidn |  y def Fartalpcimianto do 1 &

Art 25°

Art. 30°,

Art 31%

Ar 33,

Art, 34,

Art 35°.

ArL 36%

Art. 40°.

€l Servidor civil que, duranie el tiempo de refrigerio, sala del centro de abajo deba registrar mediants Puella

dacilar al iniclo y final eegiin horario establecido en la Universidad Nacional de Moquegua,

Ei personal de vigilancia da (5 puerta de ingresa/salida debe asequrarse del resguarda y seguridad del sistema

de control de aslstencia e Informar Inmedialaments cualquler Inconveniente a fa Ofidna de Recursas Humangs

para la foma de decisiones oporunas,

En caso de producise dificultades al momania de realizar ef registio de asistencia, el Servidor civil debe

carmumicar a persanal de vigianciaseguridad sobre este hecho con el fin que se registre fislcamente el dia y

hara da ingreso asi como la dificuttad suscitada en el formato auxiliar de control de asistencia; el personal da

VigilanciatSeguridad debe de comunicar a la Oficna de Recursas Humanes sobre e inconveniente suscitado

para tomar las acciones que comespondan.

Ed Servidor civil que por la naluraleza de las funclones inherentes a los cargos qua desempafian, se encuaitren

en condicin da comisién de serviclas, podrén ser exoneradas del registra en ¢l sistema de control de aslstencla,

mediante autorizacién escita e Informe de 13 fefatura de la Oficina comrespondiente para Ia justificacion de su

aslstencla dyrante & periodo de comisidn de sarvicks, presentado a la Ofidina de Recivsos Humanos con la

dabida anticipacion.

El regisiro da conlrol de asistencla medlanie huella daciitar autorizada por la Oficna de Recursas Humanas es el

medl probatorio de |4 aslstencla del servidor civil,

El Jefe de cada Unidad Orgénica da fa entidad, a |a cueal s Incorpore nuevo Servidor civil, pravie acto resolutivo,

comunicara de Inmediato 2 la Oficina de Recurses Humanos, para que ésta disponga se le asigne un eddigo en

el sislema de registm da asfslencla; requisto sin el cual & nuevo Servidar eivil no podrd ser indulda en 1a

respeciiva PlaniTa Unica de Pagos segln comasponds, hecho que sera de responsabiiidad del referido Jefa de

Unidad Orgénica u Cficina,

La Oficina de Recursos Humanos es la tnica que autoriza y coordina el procadimiento de contral de asislenclz

de fodo Servidor civil que labora an [a UNAM.

EI Controf de Permanencia del Servidor eivil en su puestn [ahoral, es responsablidad diecta de las Jefaluras de

tas Unidades y de las Oficinas, £1 Incumplimlents de! controt de permanencia, por parle de los jefes Inmediatos

dard lugar a las sanciones perfinentes por negligencia en el cumplimienko de sus funclones.

El Servidor cvil de Fa Universidad Nacional de Moquegua, deber permanacer en sus comespondlentes puesias

de: trabafo durantie el horaro establecido, salva que por motivas estrictamente da las funckines da su 3rea daban

de ausenlarse previa autorizackin del Responsable de Carrera Profestonal o Jefe de Oficina o de quien el Lefe

de Oficina haya encamado, a través de la Papeleta de Permiso,

La Oficina de Recursos Humanos esté facultada a reallzar Inspeccionas Inopinadas en todas las dreas, unidades

u oficinas donde labora el Servidor civl de la UNAM (Sades y extenslones), con el fin de garantizar el adecuado

funcionamiento de esfas y hard conocer por escrito a las dependencias comespondlentes las anomalias

enconiradas y las medidas comectivas a tomarse, asl como la aplicackon de la sancidn si es que hublara lugar a

ella,

Se considera condicién de ausania;

) Mo estar presents en sy Oficina, denir del horaric nomal estzblecida, sin justificackn aiguna,

b)  Haber marado la aslsincia y no haber concurmido Inmediatamenta a su puesto de trabajo, sin fustificacion
diguna.

€} No concurre Inmediatamenta a su puesio de trabajo después de concluldas Las nesﬂmdentrudela
Universidad, sin justificacidn alguna,

Encasodequeseveﬂﬁquelaamemladels‘awdordvil sln la mspeciiva autorizackin yio explicacidn

pertinente se levantard un acta de sbandona de puesto de trabajo, hacienda conslar el hecho, como minimo,

con la firma del Jefe de la Oficing de Recursas Humanos y olros dos lestigos, pudlendo ser uno de aBios el Jefa

do Oficina de! Personal que esté ausanie yAu otro Jefe de Oficina o Autorddad Universharia,

Dicho dacumerte senird coma prueha para la aplicacidn dé la sancién que comesponda.

Oficina de Recursos Humanos | 2&15_-



A e La Divarsificacion Productiva y del Fortalecimiento de Lz Educacion”

AL 42,

Art. 43°,

Art. 44°

At 45",
Art. 46%.

Art 47,

Art 49"
Art 0%,
Art 57

AnL 52

CAPITULOY.  LICENCIAS Y PERMISOS

LICENCIAS - GENERALIDADES

Entiéndase por foencis & I auttrbeaciin pars no asisér af centro de ebajo por uno o mahe diss. E w=o dl
deracha di loencla &8 Iikia @ paticiin e pans v estd condicionada  la conformidsd insfitucional

1 Saervidor civil qua requiers hacer uso da loancia con o sl goce da mmunariciones, deberd presontar Lo
salicitd con ks spepbaciln del Jefe de Oficing comespondlants, al thular ded page o a quian &ste haya
surirado, La sola presentacitn de la soldied ro da derecho o gooe da 1 icencix ol &l servidor civil 58
ausaniar en esta condickn sus susancias se consideranin como Inasisiencias injustificedas sujetas a sanciln
de acuerdo aley.

Las ficancias con gooe de remuneraclones s otorgaran por los sigulents motivos:

a) Poremfemedad

b} PorPre natal y Post natal,

¢) PorPatemidad.

d) Por fallecimlento del conyugue, padres, hilos o hermanos.

¢} Porcapacitacion® i

i Porcltackin expresa: judicial, militar y policial,

g)  Por funcion edll de scuendo oo fa Lay N* 22853 - ,

Las licenclas sin pode da remunaracionas sa algaran por los sigulentes motivos:

a)  Por moilvos particulares.

Las bicenclas a cuenta del perlodo vacadional se oforga por;

a) PorMatimonio .

b}  Por enfermedzd grave ded chnyuge, padres o hjos:
LosﬁmdonamsywﬁhmIilmndemhwn{l:l'l}dhﬂmpuronmésﬁm.enelcaso.queelsewidor
civil laborara en el i du s cnamdstcs ests puade olorgerse denir del mes, y sl e onomastico fera un dia no
laborabls, esta se otorgd el primer diz habil de [a semana siguients.

Bl Servidor chil aubxizady para haced wso de licencis mayor 1 10 dis, deberd como. condiclon previa hacer
entrega de carge l jele Inmedisia o o sevidor civil que Azl deskgne pars su reempiazg,
Parlwm;hﬁiﬂmﬁmm"m#pﬂmmawﬂmrclvﬂ
b4 contar can mis de u) afio de earvicios electivos y remmunarados an condicldn de nambtado 0 contratado
para funcionas de nabuiezs permanents. En ks deméa casos o lioanclas, ef sanvdar chvl debend acraditar g
documaniva pertinentus sogin o nafuralesa de la misma. -
Hmdﬂmmmﬁmmummmwm.:m da licencls
mmmmmm,:ma:ummhmmwwm
013 acumulacidn convencional hasta de 02 periodes. :

Los periodos de licendla sin gocs de remuneraciones na son computables como Bempo de servicio para ningin
efecto, en la Administraclon Pibfica. .

Las soficilides de licancia sin goce da remuneracin pueden ser denegadas, diferidas o reducidas por razones
da nacegidad Institucional, )

Para & cimpeto dal perloda s ficencias, la Oficin de Racurscs Humanos acumulard por cada dnco (05) dias,
umm.lmurl:,mﬂu_::_itﬂulrdomh'qos.lguélpumdlmhhsamh@doinwhmdhsieﬁados
no laborablas. .

LICERCIA COM GOCE DE REMUNERACIONES

Licancia por incapacidad causads por enfermedad o accidents comin

Dhrants & &ha calendario comprendide do Enern 1 Diclamiiy, 5o clomgari: ;

8) Haste verie (20) dlas cormecutves o shamathos durane & ahe fiscal, con goce Integro de sus
remumeracknes & cargo da 18 Insbiucin, los cerfficados mibdicos de Incapaciiad Temporal para el

* [ B, Mosmes de capeiscin y reedimimsts par of seme piitdcs
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|

““*wf M el Favinlochesiersta de fn £k

Trabejo deberdn ser atorgades por &l médico Iratanle de ESSALLD, en caso que ef faculalivo seq
mmmmm.aﬂwmmmdeww

b) BM:MHMHIMHWWMWMWWHMEMH
dlay da Incapacitad = empleador contnda chigado & pago da ls semuneracktn, Para fal sfack, 2
mhhﬂumwmmmuﬁﬂ.EMHWnﬂHﬂdwh
incapacidad del senvidor chil, hasla un midima de 11 meses y 10 dias consscuthvs 5

&} Cumndo of servidor v g3 encuenie incapaciiado por enfermedad o socidende podrd sodcitar fa varadn
del descansn vacacional.

(Esta disposkcion ne es aphicable st la Incapacidad sobreviena dusante el daseanso vacacional).
ArL 54°  Licencia por Pre natal y Post natal”

a) EsefdemchodeIasewldoradvnderivadodelprooasobblbgimdelage.stadénquelepennhegozarde
nwmia(BO)dlasnaturaladedescanm.distﬁbuidoenunperiododeﬁdlasdedﬁransoﬁenaialyﬁ
dlas de descanso Post natal, A

b} Enbscasosdenacimimmmonlple.eidi&ansoPos(nalalseadendmapoy treinta (30) dlas nalurales
adiclonales,

el &mmﬂmummmmmummameamu
Tr:haju{ClTT]wﬂm,amWESMﬂumwmmwﬂHdnnmuquu
corestis 12 facha probable del partn, pudienda dsie enconirams conlanko en of bmato mgulada por o
Cotegla Médion del Pen] o an of rcatardo de uss mgular del profisional mésdies que emite |2 cerfficacin,
Can dicha presentacién [a senidora ol se encontrara expodita pars of goce de descansa Pre palal 8
partir ge log 45 dias nafurales anteriores a dicha facha prabatile el park,

d) umwmhﬁmuwmemandeManﬂm
mmﬁﬂﬁmdadh%dhﬂﬂnmﬂﬂdpﬂndﬂdmmwm.m
mmmmwmmimhﬁmmmmuumm
mmmummnmmmmwmmmmmum
pos nalal y 2compafiando ol camespondiants irdorma médico. que cerifiqua que ka postergacidn dal
mwmmﬁnnﬁmﬁdﬂmmmmmlhmmmaﬁ
concebidty; pufiende este ser variado por rarones de sabud de fa gestante o del concsbido debida 3 una
eontingenc’a impravisia,

€} La postergacitn dal dascanso poe natal o autoiza & la servidor civil gastanie a varar & shsiansne del
cumpimEnto de su5 |shores habliuales, salve que medie acverds &l mapect can o empleado, Sin
m&mmm:hMMMﬂqummmmh
satud o clesamelle narmal dal embrite y 6 feta duranta & periodo de gestacién, sin atectsr sus darechas
laborales, ;

1 Bl eferdicio del destanss post nadal s Iniciz el dla dol pan, y ademds s2 Increnentara con of Almen da
dias de descanso pre nal=l dierido, of mimen de dlas de adelantn da sluimbramienin y los irebrta (309
dias da nalurales da pario mdlipls, cisands asi \

@) ¥ alafachs del vencimlents del descansa post raldl, la madre sarvidoe chil kvlena derocho a descanse
mmmmummummumuummnmwm
sigulonta de vencido of descanen postnat, slermpre ¥ cuanda previamenin lo buibera comunicada por
msmmwmmmmmm:mmmumum

vacacional,
Art, 5%, Licencia por Patemnidad®

8} Saciomaa Padre por 04 dias hibdes consacitves. _ :

b} Eliricks de fa lkenicla sa computa desde b fechia qus el servdor civl indiqua, comprandida entre 12 fecha
ﬁlﬂmﬁmﬁuumrummmlamﬂmodhﬁouhllaseandadosdaaﬂapotel
ceniny médion respeciiv,

¢ E ssrvider ¢l debs comunicar al emplaador, con una anliclpacidn no menar da quinca (15} dlas
naturales, respects 8 la focha probable defpark™

dj Paf 1a raturaleza ¥ fines def banaficlo concodidn, es de cardeter Imenundabis ¥ no puede ser camblado o
sustiluido par pago u ot banaficks; i 3

® Ley N# 26750 Ley de Modernizarién de it Seguridad Social en Salud, Art. 12, ») Sut por d Tempors|, f23

7 Ley NA 26644 Precisan el goce del darechq de descanaa pra-natal ¥ past-natal da la trabajad Decreta Sup Nf005-2011-
TH Reglsmenta de la Ley Nt 26544

* Loy NO 28404 Lay qua o #l devecha o beancis por paternided a fes rakajudons de b acovidad piliics y priveda.
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AL 56", Licencia por Fallecimiento de Canyuge, Padres, Hijos ¢ Hermanos
a) Se concederd en cada caso por un perfodo de cinco (05) dfas dtlles cuando el deceso se produce en la
locafidad u ocho {08) dias Gliles cuando ef deceso se praduce en el lugar geografico distinto &l Centro
Laboral del servidor o funcionario.
b} Al tAmina def mismo el senvidor chl debe acreditar el fallecimiento con &l comespondiente Certificada o
Partida de Defuncldn,
¢) Elotorgamlenio de esta ficencla se conceda sin deduccion del perlodo vacacional

ArL 5T. Licencia por Capacitacién
a) Se concede llcancla por capacitacidn en los €asos ¥ los téminos que establezca [a Autoridad Nacional det
Semviclo Chvil® -
b) La lesncia no e cloops pasa peguir esludios de formaclon general cursados regularmente segln el
Sistema Educalivo Maclonal (primarls, secndada, superior no universilaia y universitaria hasta [a
~ obtenciin del thulo profesional).
¢j Lacapactiacdn que brinda La entidad, esta contemplada en el Plan de Desaralio da fas Personas (POF)
At S8, Licencia por Citacién Expresa: Judicial, Miitar o Policial.
3) Sz concederd al senvdor o funclonaria que deba soncuni al lugar geogrifico déerente &l de su Cenira
Laborsl pars resoher ssunles [Udiclales, miltares o poficiales, previa presentacion de s nodficaciin
respaciiva en orgiial, Se olorga por &l Sampn que dure 12 concurmancia mds &l tempo de 3 distencia®
b) Estsficancia n s& concoda pan Jusiificar ausencias al coqtrn kabaral por detancidn privativa da fa lbertad,
D sar kst ol cano, debe ponersa &l heckn en conacimiands de b Oficina de Recursos Humanes, para
apficar el reglamento de procesos adminlstralivos disciplinarios, en caso comespanda,
Art §9*.  Licancia por Funcién Edil
) Sacontade a servidares y Rancionarios qua han sido eleclos en sulraglo diects, universal y secreio en
camgon do Alzakde durante al perlodo qua ks Ley delermins para esta fanciin munkcipsl.
b) Miesinas sierzan flanchn municipsd no puaden ser irasiedadas ni reasignades sin s consenimianta, !
¢}  Los Mcsides remunerados pusdan optar entra 3 remuneaciin munidipal o (2 de st funcibn plblica.
d} Laanidad da arigen queda chigada  resarvar la plaza de camara hasta of thina de | fincitn edil

LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES.
Art, 60°, Licencia por Molivos Particulares.

a) Se olorga al servidor o funcionaro que cuente con mas de un afto da servicios, para alender asuntos
particulares {regocios, viales o simflares}, estd condiclonada a la conformidad Insktwcional feniendo en
cuenta ta necesidad del servicio.

b) Se conceds hasta por un mdvima de noventa (B0} dias calendaria considerdndose acumulntivamente
fodas las foencias yio perizcs da i misma Indola qus laviens durants los (ilfimas docs (12) meses.™

¢) Cumpido @ flempo mévima permitide el servidor chil no puade sclickar nusva ficencin. hasts que
{ranacurma doce [12) meses do irabeio elecivn, contadoe a pastlr def ils d8 s relncorparacian,

LICENCIA A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL

AL 61, Licencia por Matrimanio
Se contede @ ks sendtorss chiles por un pariode na mayar (30) dias, los mismos que serdn daducides del
perioda vacadonal inmedisio sguianis, B sanddor chvil presantard dantro de las 72 hors posteriors o o
incorpaacitn, copla legalzada de ia padlida de mairimonio chll. ™

AL G, Licanca por Enformadad grava dal edmyuge, padres & hijes.
S concada al sanddar civll por un paniodo no mayar do teinls (30) dias, los mismos que son deducidos el
parioda vazadional inmadtaln sguisnie. B sarvidor civil presentard [ cariicacitn midica comespendiente. '

" BL NY 1025, Art, 4 y 31, Mormas de capaditacidn y rendimiento para ¢l sector pdblico
™ Art. 114° D.5. N* O0S-B0-PCM

W Art, Z21* Loy N° 23853 - At {107 2) D.S. N° 00S-90-PCM

“ad 1157 0.5, NEQOS-90PCM

D ad 118° LS N OO5-90-PCM

Y AL 115" 0.5, 005-60-PCM
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Art. 64

Art 65",

Art. 68",

Art 67°.

Arl 70°,

AL 77°,

ArL 12,

AL T3

Art 74",

PERMISOS - GENERALIDADES
Para efecto del presente reglamento se denominard pemmiso a la autorizacidn que se concede al servidor para
ausentarse por horas, del centro laboral, durante Ia Jomada de trabajo; sa inicia a pedicidn del servidar civil y esté
condicionado a las necesidades de servikdo y autorizacibn del jefe inmexdiato, o formaliza mediante Papelala de
Permiso.
£l permiso se Inicla después de |a hora de ingreso, sok en los casos excepcionales debidamente justificados
podré solicitarko ¢ dfa anterdor.
La awiorizacidn para saflr del centro de irabajo en horas de tabor deberd ser canallzado medianie la Papeleta de
Permiso, visado y fimmado por el Responsabie de Camera Profesional o Jefe de Oficina o por quien el Jefe de
Oficina haya encangado y el visto bueno del jele de Lz Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces, en
caso de no hacer efectiva dicha salida la Papeleta de Permise serd anutada Inmediatamente.
1a Papeleta de permiso deberd ser flenada con letra clara y fegible, no contener borrones ni enmendaduras, en
tal caso dicha papeleta daba ser reemplazada por la Oficina de Recursos Humanos previa revisidn.
La Papeleta de Permiso es el documento que acrediia que se cuenia con 1as autorizaciones comespondlentes
para ausentarse por horas del Centro da Trabajo. Ademés de contar con fa aulodzacidn, segin consta en la
Papeleta de Permisa, e Servidor civil debe registrar su huella dactilar tanto 2 la salida y al retomo.
El personal de viglancia de ka pueria de ingresc/safida asth obligado 4 verficar sf la Papeleta de Pemmiso
cumgle con kas firmas de aviorizacidn comespondientas y que hayan registrado su huella dactilar u ¢iro regist
autorizado por fa Oficina ¢e Recursos Humanas,
El personal de vigilancia de la puerta de Ingresa/sallda Informa detaftadamente en caso de incumplimlento por
parie del Servidor civil con respecto a la Papelela de Permiso y el registro de |a huella dactilar u oo sisiema de
registro aulorizado por Ia Oficina de Recursos Humangs.
Los parmisos e concedan pof los mistnos motivas que las licencias, kr que posiblifa 1a acumulacidn, deducdion
© compensaciin herarla comespondiente,
Los permisos acumulados durante um mes, debidamente [ustificados, no podrén exceder del equivalente a un
dia de mbajo,
En casos de ememencia, y no encontrindose el Jefe lnmediato & Inmedialo superior, ios permisos son
autorizados pof el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos o de quien &sie autorics.
Los permisos sin goce de remuneraciones y a cuenta del periode vacational serin acumulados mensualmente y
expresados en dlas y horas para el descuento comespondients, bmanda como wnkdad de referencla |a jomada
laboral vigenie, salvo que sean compensadas con irabajos autorirados por necasidad del serviclo,
Los permisos se olorgan por los siguientes motivos:
a}l Permisgs con goce de remunerackines

*  Por enfermedad.
Por gravidez.
Por Capacitacion
Por Citacion Expresa; Judicial, Miitar o Policial.
Por funcidn ed
b)  Permiso sin goce de remuneracicnes.

*  Pormolivos particulares
¢} Permiso a cuenta del periodo vacacional

= Por matimonio.

s  Porenfermedad grave dal chnyuge, padres e hijs
d}  Por casos especiales - Con Goca de Remuneraciones

*  Pordocenda o estidios universitarios.

«  Porrepresentatividad sindical.

e Porlactancia,
Por Paternidad.
Por refrigario.
Por onomdéstico.
Por cargo de Consejero Regional.
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A0 ds & Divarsiicacidn Productiva i def Fortsieckmiwnin de ia Ediicacidn”

Art. 75°.

Art, 76%

Art, 79"

ArL 80"

PERMISOS CON GOCE DE REMUNERACIONES

mm:mmmummummmmwelmwm
m.mhaalmummaﬂmumrnmﬁmﬂmpemmpormouvos

particulanes.

b} mmmMmmmmmmdummammeMm
reglsiran su Ingreso antes del vensmiantn de l hora de ko de |3 jomada laboral, podrdn juslifics |a
tartanza con & comprohiante da separacidn da turna da sancibe,

) El mbdicn de |a enfidad pusde conceder eshs parmisa durante B joenada [sbaoral al compeobar B
mwmwmmmmmmmmmm
antes da retinrse dal canto ool

dj Etmqpuhﬂﬂnduhnhmﬂﬂmmw%ﬂdnﬁ&ﬂﬂﬂ&mﬂdﬂe%m
hmmwmwwmummwm
> mmmmmummmammmhmm
> EdhuhmMMWNMMMWMMMHimM

mnmmﬂumahummmmmmmun:mm
¥ Enun plaze misimo dal dia siquisnie hibil, debe justicsr edfantando la conetancia fitmada por €l
médico tratants y los pasajes do ka y vuella.
En tass de no cumplir con lo especificado, se considerard falta.
i

Permiso por Gravidex :

s.euh:mnumﬂrﬁ:a:d.mmtesunavezalmes,paramMrasusmnMenlasdepeudendas

de ESSALLD o facullatvo do su preferencla, debiendo a su retomo acreditar la atencidn ¢on la respecliva
constancla Nmada por el médien tratante,

Penmisa por Capacilacian
a 84 oreede & los sarvidones chilas por horas dentro de la jomada laborst, para capacitacin en fos casos ¥

b &mﬂﬂmwﬁl'mmmmmdem@iamno

Enfidad.
-] &mmwmﬂmﬂMHMMMamp&hmmEnlldadoelservldor
© il s propuesta para dicho certamen,
dy BmwmmdmmﬁdMHmmamtandaqueacred'rlesu
particiacian dabidamants adienfcado por el Fedataria da Enficiad.

Permisa por citacion expresa da autoridad judicial, militar o policial.
SeokmaalosseMdmesyﬁmdonaﬂospreﬂaprwtaddndelamﬂﬁcadbnodtadbnraspecﬁvapara
concurlr a resolver ddigencias judiciates, mifilangs ¢ poficiales dentro de La focalldad.

Permisa por funcitn edil
hmlhmmmmmﬁumwlmquMduMnmmmnmm
mWMumrmmemmmmm.MMh
cracancial oiorgada par &l Jurade Nacional da Eleccionts.

Los akakias no rentados ¥ regidoses perciirén sug remunEsaciones e @ enfidad da origan, acogiéndass al
beneﬂclope!adldaandgohlmbcaﬂﬁ

PERMISOS SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Pormisa por motivas pariculanes

a) B nlooga & los serddores ciulies pers stender asuntos particulares {negocios, tramites o similares), ks
migmae que son acomulados mensuslments ¥ eupresados en dias y horas para la deduccidn

o 10E DUE NOGS- B0-PCM - AL 21 Liey W° 2851
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comespondiente, segln la omada lzboral en vigendia, salvo que sean compensados con trabajos
autorizados por necesidad del seivicio previo Informe de labores a reallzar debidamentie sustentado. Este
permiso se soficita mediante Informe ¥ vislo busno del Responsable de Camera Profesional o Jefe de
(Ofidina comespondients

b} Los perlodos acumulades se fendrén en cuenta para el cmpulo méximo de las Licenclas sin Goce de
Remuneracién.

¢} Los permisos por motivos particulares se encuentran supeditados a las necesidades del serviclo y a la
conkrmidad del Responsable de Carmra Profaskonal o Jefe de Oficina,

‘Aflo d¢ Iz Diversificacltn Productiva y del Fortalecimiento de fz Educacida”

PERMISOS A CUENTA DEL PERIQDO VACACIONAL
Art 81°.  Permiso por Matrimonio
Se olarga 2 los servidores civiles que deben hacer gestiones prenugpciales. Las periodos serdn acumulados y
traducidos en dizs y horas a efecios del descuento de! perodo vacaciona! sigulents, salvo que sean
compensados con los trabajos aulorizados pof necesidades del servicio.
Arl. 82°. Permisa por Enfermedad grave del cinyuge, padre e hijos.
a} Seconcede a los sarvidores civiles por horas en casos de enfermedad grave del cdnyuge, padres & hijos.
b} Los perodos concedidos por este concepte son acumulades y deducidos def periodo vacacional siguiente,
salvo que sean compensados con trabajos autorizados por necesidad del servicio.
¢} Esrequisito para su otorgamiento la presentacin del certificado médico cormespondiente.

PERMISOS POR CASOS ESPECIALES {CON GOCE DE REMUNERACIONES)
Art. 83°.  Permiso por Docencia o Estudios Universitarios
Se otorga a los senvidores civies para ejercer la docencla universiada o Seguir estudios universitaries con éxito,
hasta por un maximo de seis (06} horas semanales, periodo que debe ser compensado dentw del mes
calendario's,
El servidor que soficite permisc por docencia universitaria, [unlo a su solicitud debe adjuntar como minima:
a) Documento emitide por fa Universidad dande ejercerd la docencia, en a qua se acredite que realizard
funcianes de docente y el detalle del horaric.
b} Carta de compromiso scbte compensacidn horarta, con el visio bueno de su Jefe inmediato.
El servidor que solicile permise para seguir estudios universitarios con éxlto, debe adjuntar como minkmo:
a} Folocopia de la ficha de matricula, autenticado por el fedatario de la Univarsidad en la que estudla.
b} Decumento que acredite el horario de estudlos, emifido por fa Universidad en 2 qua esiudia,
c) Documento que acredite estudios untversitarlas con éxito, emitido por ka Universidad en la que estudia,
¢) Carta de compromiso sobre compensacion hararia, con el visto buena de su Jefe inmediato,
Art. 84,  Permiso por represenitacion sindical by
Se olorga a los Sacreterios de Organizaciones Sindicales debidamente reconocidas y con Junta direcliva
acluafizada, a fin de permitides el desempeflo de sus funciones, durante Jas horas de Yabajo, sin afectar el
funcionamiento de la Enlidad,
Es el Titular de la Entidad quien clorga fas facilldades para el ejercicio de 1a funcidn sindical conforme o
estahlace el convenio 151 de 1a Onganizacidn Intemacional del Trabajo.!T

At 85°.  Permiso por Lactancia®

a)  Beologa 2 as madies sevvidoras chiles &l Nirming del periodo. pestnatal, por un médmo da una (01)
hara disriz hasla gue su hijo enga un o de edad. En caso de pario miliple, o pernisa por lactancia
milama sa incrementend una hor més af dla. Este pavmiso podrs ser fraccionado en dos Sampos iguales
¥ verd clorgado dentro de su jomada lebaral, &n ningln case serd madaria de descusnto, La Madme v ef
emglandy podrin convenir el horario, previs presentacitn de partita da nadmienio,

b} Sepreggsa que el permiso por Lactancla Matema se considera como efectivaments laborada para lodo
efecto legal.

* DS, N°005-90-PCM Art. 107
Y A 122 0.8, N* 005-80-PCH At €3* Convenio 151 LT,
™ Ly IV 2731 Lery o ammglla o Purmhia pur Laciancia Matems
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Art 86%.

Art 88°,

Art. S0°.

At 91°,

ArL 93°,

ArL 94%

Art. 95°,

Permiso por Onomastico

Los servidores civiles tienen derecho a un dla de descanso remunerado por onomastico. Si tal dia no es
taborabls, el descansp o efectivizara el primer dla dtil sigulente, salvo que por necesidad del servicio deba
programarse hasta 01 dlas anies o después de la fecha de oaomésiico, La Oficina de Recursos Humanas es la

responsable da llevar &f conlml respectivo,
Pesmiso Funcidn de Consejera Regionaf*

Los conceleras Sene derecho a LicenciarPemisa (agregado)” laboral en su centra de frabajo, con goce de
haber, hasta por 80 horas mensuales, para cumplir con Lag abligaclones de su funclan; debe informar adjuntande
documentacldn sustentatoria de cada permiso,

CAPITULOVI. TARDANZAS E INASISTENCIAS

Tamanza es el greso a la lnstiucion después da la hora da Ingreso establecida por la autoridad universitaria,

Conslituye Inasistencla:

3) Lana concumencia al centro da trabajo.

b) Hl retko del Servidor chvil antes da la hora de salida sin [ustificacion alguna.

c) Laomisidn del registro de Ingresa yio sallda sin justificacidn.

d} Elingreso ala Institucitn excediendo el émino de lolerancia.

Tolerancia es el bempo méximo para el hgreso de persandl, a cuyo tming el sistema de contral considera

como inaststencla.

£l control de asistencla se reakza lenlendo en consideracibn los sigulenies pardmetros:

a) Tardanza: & Servidor civil cuenta con 15 minulos de lolerancla que son considerados como lardanza, 1
tandanza se conlabliza a partir de fa hora da ingreso, los descuentos por tadanza se realizan por minuto
transcurido y s8 contabliizan daspuss da 5 minulos de la hofa da Ingreso.
£1 Sarvidor clvil pusde acumular hasta 60 minulos durante el mes de labores, pasado el Umits establecide
sa calticara como Inasisiencia y 5¢ aplicaran las sanciones correspondlentes establecidas en ef presents
reglamento.

b}  Inasistencia: Transcumido el tiempa considerado como tardanza {15 minutas), se consldera el descuenlo

" coma Inasistencia. *

Las tardanzas e inasistenclas solo serdn jusificables por trdmites o atencion médica en EsSalud o Médico

particular, previa presentacidn de fa constancla de cila o alenclon firnada por ¢ facultativo tratanie, 1a

Justificacldn debe de reakizarse en el plazo méximo de 24 horas de producida 1a lardanza y/o Inasistencla,

pasado el plazo se considerara como injustificada.

Los descusnios por tardanzas 8 Inasistencias Injustificadas no tienen natraleza disciplinaria, por lo que no

eximen da 1a aplicacin de la sancidn de acuerdo a Ley.

1s inasistencia Injustificada, no solo da lugar a los descuentos comespondientes, sino que [a misma es

consifarada como falla de cardciar disciplinaris sijula 3 las sanciones dispuestas por ey,

A | naststoncla da 02 dlas consacuivas e pans del Servidor civll, la Oficina de Recursos Humanos deberd

coordinar con &l Jefe Inmedlato sohra la exisiencla da parmisos, da no exstir documantacisn se coordinara con

la Oficina de Blanastar Universitario para |a verfficaciin de las causas de la Inasisiencia,

EServIdordequnparmmumsmdnmhpaﬁuﬂnmraloanmdekamio.esﬂobﬂgado

adar aviso a la Oficina dis Riscirsas Humanos en af #rming de 02 hotas, y su comespondients justificacion en. el

plazo de 24 horas posteriores a 12 rencorporacidn.

CAPTULO VI MODALIDAD DE L.OS DESCANSOS SEMANALES Y FERIADOS

El sarvidor civil Bena derecho como minkmo a veinticuairo {24) horas conseculivas de descanso en cada
samana, asl como a gozar de descanso compensado econdmicaments en las dias ferlados sefialados en el
presents reglamento, segiin nomas vigenles as{ coma en 1os que se determinen por dispasitivo legal aspecifica.

P Ley N0 27357 Lay Orgariza de Gobk Reglonak
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Art. 98*.  Son dias ferlados los siguientes™
a}  Aho Nuevo {01 de enero)

b) Jueves Santo y Viemes Santo (meovibles)
tj Diadei Trabajo (01 de mayo)

d} San Pedro y San Pablo {29 de junic)

e} Festas Patrias (28 y 29 de jullo}

fi  Santa Rosa de Lima (30 da agosio)

g} Combaie de Argamas (8 de octubre)

h} Todos les Santos (01 de noviembre}

) Inmaculada Concepcitn (08 de diciembre)
0  Navidad del Seflor (25 de diciembre)

A, 99°.  Los feriados establecklos en el articulo anlerior se celebrardn en la fecha respectiva. Cualquier olro feriado no
[aborable de dmbilo no nacional ¢ gremial, se hard efeclivo el dia lunes inmedialo posterlor a La fecha, aun
cuarklo comesponda con el descansa del servidor civil

Art 100°. Toda celebracidn Institucional que se realica en la LNAM sea por &l dfa Insfitucional o con mofivo de cualquier
otra festividad, sera realizada fuera del horario normal de labores y atencidn al piiblicod!.

Art, 101*. Cuando los requerimientos del serviclo que presta ka universidad lo hagan indispensable, el servidor civil podra
presiar servicios en su dia de descanso semanal yic en dia feriado, en cuyo caso la universidad deberd ffar
obligatoriamente el dia o dias en que el servidor civil compensard el descanso semanal yio feriado rabajado.

CAPITULO VIll. DE LAS VACACIONES ANUALES

An. 107, Las vacaciones anuales es el descanse fisico de 30 dias consecutivos a que tienen derecho al Servidor civil, con
goce inlegro de remuneraciones, la misma que se genera despuds de doce (12) meses de senvicio
remuneradgs, leniende coma referencia [a fecha de Ingreso a la Administraclon Pibiicz,

At 103", Las licencias, permisos y sanclones sin goce de remuneraciones ocasionard ki postergaciin de uso de
vacaciones por & misio parodo, por cuznto no sen 48 cbmputo para el cAlcuo del cicks [aboral.

Art 104°. Hdmﬁbwmdmammmﬂmhmw@%mﬁmdemm
con {2 enfidad, por razones del servicio.

Art. 105", La Oficina de Recursos Humangos es responsaties de coordinar y formular la programacidn de vacaciones, de
acuenda a las necesidades del servicio o Interés del servidor civl, al acumular 12 meses efectivos de servicios.
£l ol de vacaciones e apnreba medianie resclucin en el mes de noviembre del aflo anierior.

Art 106%. El Servidor civll antes de hacer vsa del perlodo vacacional debe hacer entrega de cargo al jefe Inmediato o a
quien &ste Indique.

Art 107°. Eldestanso vacadonal se iniclard ef primer dfa de cada mes y en forma confinuz, salvo que sea suspendido por
necesidad del servicio o emergencla reglonal o nacional, Los permisos y licenclas a cuenta dal periodo
vacacional son deducibles ds los (itimos dlas del mes programado.

Art. 108°. En casos excepcionales y debldamente Justificados (necesidad dal servich) el sarvidor civil podrd hacar uso det
periada vacacional en forma fraccionada, segiin el régimen iaboral af que pertenece, an cuyo caso el cémpuls
se efectuara de igual forma que el de las cencias,

Ar. 108, Para el cbmpute del perlodo vacacional, la Oficina de Recursos Humanos acumulard pﬁ'mdadm(USJ dias,
consecutives 0 na, ks dlas sibades y domingos, Igual procedimiento se seguird cuando invoiucre dias feriados
no faborables.

® Decreto Leglslativo Nt 713
! Deqreto Supremo Nt 028-2007-PCM
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CAPITULOOC DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD

Art 110°, 1a UNAM a través de las autoridades universitarias ejerce un firme Bderazgo y manifiesta sy respaide a las
aclividades de 12 inslitucion en mateda de segurklad y salud en el trabajo; asimismo, debe estar comprometido a
fin de provesr y mantener un amblente de frabajo seguro ¥ saludable en concordancia con ks mejores priclicas
y con el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo.

Art. 111°  La UNAM, entre oiras, iene las siguientes obligacionest
3} Garanfizar la seguridad y la salud de los senvidores chviles en & desempefio de fodos los aspectos

relacionados con su labor, en el centro de trabajo o con ocasién del mismo.

b) Desarrollar acclones permanentes cor el fin de perfeccinar los niveles da proteccin existentes.

c) ldmlﬂ'k:arlunmm:auzmquapuedmdaisemlawnu‘nonesdeu'abajoydispunerbnenesadopara
Ia adapeitn da medidus de prevanckin do los resgos laborales,

d} Praclicar exdmenes médicos antes, durante y al término de la relacin laboral a los servidores chviles,
acordes con 103 resgos & 10s que estén axpuestos en sus labores, a cango da la universidad.

&) Garantizar que fas elecciones de los representantes da los servidores civiles se reaficen a través de fas
organizaciones sindicales; y en su defecto, a fravés de elecciones democraficas de kos servidores civiles.

f} Gamnﬂzarelrmlyefemuu'ahajodelmmmépadtarbdesegurldadysaludmelt'abaio,asgnmdobs
TECUTS08 Necesarios.

9} Garantizar, oporuna y apropladamente, capacitacidn y enrenamienio en sequridad y salud en el centro ¥
puesto de trabajo o funcidn especifica, tal cono sa sefiala a continuacién:

1. Al momento da L3 contratacion, cualquiera sea la modalidad o duracin.
2 Durante el desempedio de la fabor.
3.Cuanduseproduzcancamblosenlamndbnuwesmdetrabajooenlamecnuhgla

AL 112%. las dependenclas académicas y administralivas de la UNAM deben apficar las sigulentes medidas de
prevencion de los riesgos laborales: .

a) Gestionar los rissgas, snne:mpmbn,eﬂnﬂnandulosensuorbm ¥ aplicando sislemas de control a aquelios
que no s puedan ebminar,

b) Eldkefioda bos puesios de trabajo, amblentes de trabeo, |2 swisccion de equipos y mAtodos da frabaja, la
atenuacin del lrabajo mondtono v repetifivo, todos estos deben estar orlentados. & garantizar la salud y
sequridad dal setvidor chil.

€}  Elminar las shuaclones y agentes peligrosas en el cent de trabajo o con ccasién del mismo ¥, si no fuera
posible, sustituiras por otras que entrafien menor paligro,

. d} Integrar los planes y programas de prevencin de resgos laborales a los nuevos conocimientos de (as
ciencias, lecriologlas, medio amblents, organizacién del trabajo y evaluacion de desempefio en base a
condiciones da trabajo,

) Mantener politicas de proteccién colectiva e Individual.

f) Capacitary entrenar anticipads y debidaments 3 ios serddores chviles,

Art. 113°, Sa deba comsidarar ks competencias parsanales, profesionales y de pinero de los servddonss chviles, en matera
¢ seguridad y salud en &l trabae, o moments de asignaries ks tabores,

Art 11¢. S daba tansmil 2 los servidones civiles, de mansra adecuada y efectiva, b informacitn y los conocimiantas
recesarios en nelcibn con |os fesgos en ol centro da abajo § en of pussio o funcén especifica, asi comg las
madidas de protecciin y prevencidn aplicables & fales desgos. :

Pt 119, Las dependancla comaspondiznies mmrmmmwhmmmnmr
suficieniements capocitades y protegidos. sccedan a ig amitiendes o mmnes de fssge greve ¥ especifco,

Art 196", ias dependenclas comespondientes prevén que Lz exposicidn a jos agentes fisioos, quimicos, biotdgleos,
engondmicos y psicosociales concummentes en el centro de Irabajo no generen dafios en la salud de los
servidores civiles,

Ly 0 297EE
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Art. 177

At 118°,

Art 119",

AL 120,

Art 121°

AL 127,

AL 125

Art, 124*,

Art. 125

s LINAM madisnts iss dependenclss caespondientes proporcions a-sus senddores chiles eguipos de

protenritn personal adecuados, Segin el tipa de trabjo y rissgos especiics presenies en o desempefio de

mhﬂnumﬂmnuﬂmﬁﬂmmmmmmﬂummmmm
1a salud este vesifica el uso efectivo de los mismas,

Sedwemmmmnmmmm&mmsedMquahuﬁizadee

MumymummmuﬁmmmeMmthmuMy

sahud da los servidores clvlles.

£l costo de las acclones, dackskones y medidas de seguridad y salud ejeculadas en el centro de trabajo o con

oczskin del mismo no 65 asumido da modo algunc por los senddores civiles,

ammmmmmmmmmmammmmmm
mmmmwwummuwgmmummm
mw»m;m#mmmmWAMuw
fisit dlonds 32 desamolen (29 labores. Mo sa pueden reanudsr las lsbores misniras el resgo no se haya
reducido ¢ controlado.
ammum«ummmwmmmmmm,m
mm:mmmmm.mmmmmenm
avaliaciones de los fesgns v en i adopcidn ca madidas preventivas y de protaccidn necesarias.

EnhmmmddﬂmhmﬂwmthMHMBnmhmmmsderbsgoque

mmrmmmmmmmmm;mmwwhmmam

mﬁu&kﬂ.mmmmrMmﬂ'dﬂnammm
prevantivas necasarias,

Bo debe pdoptar el enfoqua da giner para L defarminaciin de 13 avaluaciin [nicisl ¥ el process d8

mmmmymmmm.mwhmmm

avltar b2 aupcaicibn ds ey senvidoras clviies en periodo da embarazo o lactand & lobares peligrosas, da
mwmululqd;hmmmmﬂmdatmmwmlw
pransdaridas a oo possio qua no Implgoe resgo para s salud Integrat, sin mencscabo de sus demchos
remuneratives y da categarla. |
mUWmmﬁmmmhmmuMMMaw@mmmﬂm
su normal desamolo flsico y mental, tenlendo en cuenta las dispasiciones legales sobre fa mateia.

La UNAM en cuyas instaladones sus servidores chviles desarrolien actividades conjuntamenie con sarvidores

chviles da contrallstas, subconlraiistas, empresas especlales de servicios y cooperativas de servidores civiles, o

quien asurna el coniraln principsl de la misma, es quién garantiza:

a) E!diseno.hhﬁmrmmdeunslsmadaMMmseguMadysalmmelnaba]opara
todos ks senvidoras chdles, personas que presian senviclos, personal bajo modalidades tormatvas
labarales, visitantzs y tsuarios quo S encuentren en un misma centio de labares.

b) Eldeber da prevencidn en saguridad y salud de los servidores civiles de lodo el personal qua sa encuanira
&n sus instalaciones. -

¢ Laveﬂﬂcadbndelaomhaﬂﬂﬂldehssegumedenerdoalanpnhaﬂvavhanhei_achadaporcada
empleador durania Ia ejecucion del tmbajo. En caso de Incumplmiento, fa empresa principal es la
responsable soidarda frenka a los dafios & indemnizaciones que pudieran ganecarse.

d} umwmnummmum«mﬂmrwmﬂw
por parie de sus conlrmlisias, subconirafistas, ompresas espectles de sanvides o cooperslives de
sanvidores cheles que dessmolien obras o sonvicks en e centm de irabefo  con ocasitn dal rabso
comespondienta del principal. En caso de incumplimianto, La empresa prindpal es ia rasponsable solidaria
frenta a los dafics a Indemnizaciones que pudieran generarse.
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CAPITULOX.  PLAN DE BIENESTAR DE LA ENTIDAD

At 126°. La UNAM, a través de ka Oficina de Blenestar Universitario (QBU), brinda a los Integrantes de su comunidad, en
la medida de sus posiblidades y cuando el caso 1o amertie, pragramas de blenestar y recreacin. Se fomentan
las actividades cullurales, artisticas y deportivas®,

Art. 127°, La UNAM, a través de OBU, promueve pollticas pibiicas de lucha contra el cincer, mediante la suscripcibn de
los convenios comespondientes.

AL 128%, La UNAM, a través de las dependencias comespondientes Implementan todos los servicios que brindan
considerandk fa inlegracitn a la comunidad universitaria de las personas con discapacidad, de conformidad con
la Ley General de la Persona con Discapacidad?:,

CAPTULO XL  DERECHQS, OBLIGACIONES, DEBERES E INCOMPATIBILIDADES DE LOS SERVIDORES CIVILES

AL 129°, Bl servidor civil tiene los sigulentes derechos?:

a)

b

U]
d}
€
h)
i}
kp

m)

n}

PemibrunaoompensaubndeawerdoahLeyymmnsmglammtanasvigem Los derechos y
beneficlos comespondientes 2 un puesto no son transferibles de producirse un supwesto de movilidad a ofro
puesto.

Gozar de descanso vacackonal efectivo y continuo de treinta {30) dias por cada afio completo de servidos,
Inctuyendo los dias de iibre dispeniblidad, regulades en el reglamento. Mediania decreto supremo el Poder
Ejecutive pueda establecer que hasta quince {15} dlas de dicho periodo se ejecuten de forma general. Et no
goce del beneficio en el afio sigulente en que 8 genera el derecho no genera compensacion monetaria
alguna y &l descanso 56 acumula. *

Jomada de ocho () horas diarlas o cuarenta y ocho (48) horas semanzles, como maximo.

Descanso semanal abigatorio de vefnticuatro (24) horas consecutivas como minime,

Un tizmpo de refrigerio, que no forma parte de la Jomada de trabajo.

Impugnar ante i Inslancias comespondientas ks decisiones que afecten sus darechns,

Penmisos y licencias de acusrds & ko esteblacko en s nomas mglameniaras,

Seguridad social en salud y pansiones; de acuerdn 2 b legishacitin sobes fa mpsesia.

(Garar de s derechos 2 gua hace refsnencis s Ley 20780, Ley de Soguridad y Saled &n et Trabajo,

Seguro de vida y de salud ‘en los casos y con las condicknes y [limites establecidos por las nommas
reglamentaras.

Elercer la docancia o paricipar en drganos colegiades perciiendo dietas, sin afectar el cumplimiento de
sus funciones o fas abligaciones derivadas del puesto.

Cantar con [a defensa y asesorfa legal, asesarla contable, econdmica o afin, con cargo a los recursos de la
enlidad para 5u defensa en pmomos]ud‘nals administrativos, constiluclonates, arbitrales, Investigaciones
congresales y paliciales, ya sea por omiisiones, actos o decisiories adoptadas o ejecutadas en e ejerciclo
de sus funclones, Inciusive coma consecuencia de encargos, am cuando al momento de iniclarse el
pmasohublesacnnduidolawnmladMoonlamhdad.SlalmaI-elprouasosedemstrara
responsabildad, el benefictario debe reembolsar el costo del asesoramients y de la defensa especalizados.
Ne son da apficacidn al servidor chvil las nomas que establezcan derechos en favor de personal sujeto a
otro négimen o canerz.

Oftros establecidos por ley.

2 Ley 30220 Lay Universitaria, Artfculs 126
"_ Ley 23973 Ley Ganeral d¢ la Persona con Discapaddad
™ Loy BOOET Ly ded Servicin Cidll, Artlouls 35

Dficina de Recursos Humanos | 2015 _



ake dhe fr Lihera Ak Procherivng ;ﬁmh&_ﬂu&r

At 130°, Son chiigarianes de ins servidores civias, ks siguianins Ty

i
b
)
d)
€}
f

9
hj

5}

WHIWMMYWHMHWW.
WBMMBMMHWMnhW.

informar oporlunamanta @ fos superiones jerimuicos de cuskuisr drounstanda qua PANga. en fasgo o
et il logro de ks objetves nstiucionales o la acluacidn de ls enfdad.
WMWMMyWWHWMMMrﬂ
manwummmmmamm
MMrwmmmurMmmuhm.mmmw
lwmwmmnnﬂﬁuuhmmwhmwm
mmlhwmmuWﬂrnmhmﬂdmwmmMm.ﬂn
discipinarias o lregularidades que conazca.

Actuar con imparcialidad y neutralidad polfica,
Nopamcbarni,hr.ervenltwdqmmmdhﬂaohmﬁe.mbscmrahswnsu
entidad 0 cusiquier olra entidad del Ex1ado on tos que lenga tterés ef proplo senvidor e, SU coYUge 0
mmﬂmmammammm
mmdeﬂumeMnmﬂhwhm
mmwmnwmhsmummiumm
m»m:mmmmwmmummda
penanecientes a su secior. ’
Guardarseaemoresewadelalnfommibnaliﬁcadammlalponasmnnassobtebmteria, aun
cuanda ya na formen para ded Sendicia Cidil
mmummuwmfmmumnﬁHmmum

Somelerse & ks evaliaciones que 58 efactinn en ol mano de la oy vigante.
mmmmmwmmhmmmmwmahmmww
glarcida fora de I3 jomada de trabso.

Conzurr punbustmenia y cumpli con las horarios establecidos.
wumwwrmmmmw
Mmmmymmﬁmmmmmmpmam
M suscribir conirai de lncackin da servicios bl cusiquler modafidad con ol enfidad plblic,

En cass do meeuncia®, Asia serd presentada con anficipackin na menor de treinda (30] dlas calendaria,
giando potesiad dol thelar de ks entidad, o dal funcionario qus Botia por delegacian, |3 xoneracidn dal
plazo sefialado.

Las demas qua sefiala [ ley vigente, sus nomas reglamentarias y Gemés normas que ragulan el Servicio
i, en cuanto fueran sphcables.

ArL 131 mﬁpﬁm;mmémmm estableddas en 13 Ley N* 27588 - Ley que eslablece
' pdﬂﬂmunmnpamumdmmhsymdmpﬂums,aslmdeh;mquemsm
senvicos al Estado bajo cuakquler modaiidad contractual.

CAPITULOXIL ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONGMCAS

At 132°, Lammpamadbnnomblrba“esdmnlunmdebeneﬂdusmnmdaﬁosqualaenﬁdadpﬂbﬂcadaﬂnaal
servidmdvlmndobieﬂvodspmﬁmdamoﬁwﬂnyelemwmmpeﬂﬂvﬂad.tbmndeﬁbmﬂspoﬂd&rdel
servidor ni lampoco constituyen ventaja paiimontal.

® Loy 30057 Ley del Servicl Civll, Artkauke 39

T | ey 28175 Lay Marco del Emplao Piblice, Anlculo 16

M | gy 28175 Lay Marca del Emples Piblics, Artlalo 2

= Lay 28175, Artlaulo 16: Supadinar s P A a has condic de trabajo v o lns pricridades Mjadas par s entldad.
=08, N' 005-90-PCM, Artiado 185°

¥ iy.5. Nt 138-20)4-EF, Artlado 23
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Arl. 133, La compensacion no econdmica puede materializarse en bienes y/o servicios que la enlidad piblica entrega ylo
presta en favor del servidor civil, de acuendo con las posibilidades presupuestarias y de Infraestructura de ta
enlidad y la naturalera de las funclones qus en efla se cumplen, tales como:

]

b)

o]

9
g

Reconocimientes o distincionss de pare de la entidad plblica por temas relativos a las funciones,
actividades o respensabilidades de su puesto o logres, premics o tondacoraciones de caricter cientifico o
académico;

Faclidades que mejoren [a calidad de vida del servidor civil y de su famila, tales como programas de
vacaciones Utiles para hijos menores de edad o facildades para acceder a Instalaciones recreativas y
clubes deportivos;

Mejoras al amblente y clima taboral a través de Ia Instalacién de cafeterias, comedores, estacionamientos,
gimnasios, lozas deportivas, entre ofras;

Convenios con empresas para el otorganiento de descvenios corporalives 3 sus servidares;

Ctras modalidades de entrega de Ia compensacion no econdmica, similares a las descrilas en los literales
anteriores, ya sea de manera unilateral o a través da un convenlo Indhvidual o cofectiva.

CAPITULO XIIL FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Art, 134", Falfa disciplinaria es toda accldn u omisién voluntaria o no, que contravenga [as cbligaciones, prohibiciones y
damés normas sobre deberes de funclonarios y servidares. La conistn de una (atia, da lugar a 12 aplicacitn de
Ia sancién comespondiente.

A 135°  Son faltas® da caracter disciplinario que, segin su gravedad, pueden ser sancionadas con suspension temporal
0 con destitucion, previo proceso administrativo:

3
b)
¢

)
€]
f)
g)

“iny
n}
o}
[

n

Elincumplimlento de las narmas establecidas en fa ky y su reglamento.

La reiterada resistencia al cumplimiento de [as drdenes de sus supedores relacionadas con sus labores,

El incuriir en acto de videnda, grave Indiscipiina o falfamienio de palabra en agravio de su superior del
personal jerdrquico y de los compafiercs de fabor.

Lanegiigencia en el desempefio da las funclones.

El impedir el funcionamientn del servicio pablico.

La utllzacién o dispasicion de los bienes de ta entidad en beneficios proplo 0 dé lercarcs.

La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo la inflvendia de drogas o sustanclas
estupefacientes.

El abuso de autoridad, ka prevaricaddn o el uso de Ia funcién con fines de lucro.

El causar deiiberadamente daflos materiales en los locales, instataciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documeniacién y demés blenas de propiedad de |2 enlidad o en posesion de ésta.

Las ausencias Injusiificadas por més de tres (3) dlas conseculivos o por mas de cinco (5) dlas no
consecutivos en un perfoda de trelnta (30) dfas calendario, o mas de quince (15) dias no consecutivos en
un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario,

&l hostigamiento sexual cometido por quien eferza autoridad sobre el servidor civil, asl coma el comelido
par un servidor el cuakjuiéra sea [a ubicacitn de Ia victima del hostigamiento en I estructura jerarquica
de la entidad plbiica,

Reafizar activklades da proseliismo pollico durans la jomada da frabal, © 2 tavés del usa de sus
funcianes o de recursos de la enfdad plblica, —— =]

Discsiminacién por rzsin da orgen, raza, sexn, idioma, refigitn, opinién o congickin econdmica

El incumpiimierio inustiicade del horaro y & jomada ds raban.

La afeclacién del principlo de mérito en ef accese y la progresian en ef servicio civil.

Actuar g infuir en olros servidoces para obtener un beneficio prople o beneficio para terceros.

Lz doble percepcidn de compensaciones econdmicas, salvo fos casos de dietas y funcidn docenle,

Las demas que sefiale a ley.

** Lay BOOST, Artfoulo 85
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Art, 136°.  También son faltas discipinarias™:
a) Usar Indebldamente las kcendlas cuyo olorgamiento par parle de 2 entidad es obRgatorio conforme a las
nomas de la malera, No estan comprendidas las licencias concedidas por razones personales.
b} incumir en aclos que alenlen contea la Wbertad sindical conforme at articulo 51 def D.5. N® 040-20314-PCM.,
¢] ‘ncurr en actos de nepoiismo conforme 2 ko previsko on [a Ley y el Reglamento.
dy  Agredir verbal yio fisicamente al ciudadano usuaria de los serviclos 2 carge da la entidad.
@) Acosar moral 0 sexualments. :
b} Usar la funckdn con fines de lucro persond, constituyéndose en agravante el cobro por los semviclos
gratitos que brinde & Estads & pobiaciones vuinarables.
0) No observar & deber de guardar confidenclalidad &n ks informacién conforma al articule 156 k) del
Reglamento.
t)  Impedir el acceso al centro da trabajo del servidor civil que decida no efercer su derecho a la hueiga.
It Incurrit en acios da negligendia en el manejo y mantemimiento de equipos y tecnoiogla que imphquen L
afeciacldn de los sanvicios que brinda la entidad.
)| Lasdemés que sefiale a foy.
Art 137% Latal:aporanislmmnsislamlaausg.nd-adeunaacddnqmelservldorousewldorciviltenlaohlgadﬁnde
reafizar y que estaba en condiclones de hacarlo.
AfL 138%, Cuando una conducia sea considerada faila por la Ley o su Reglamento, y por |a Ley Organica del poder
Judi:HolaLayOruanlcaddMmuhﬁﬁbmdmbmw,hm@mwdshuagmwaola
Fiscalla Suprema de Conlrgl Inlemo tendrin prelacitn en fa compelencia para conccer la causa
comespondigni. En bados s cazas s absenvard el principio del Mon Bis in bom,
At 135%. Consiliys falta discipinda la ebeervancla por parta da alguna de ios ex senvidares dviles de las restriccones
) previstas en el articulo 241 da 1a Ley 27444, Luy dal Procedimients Adminisiraliva Genezal
At 140°. También consittuyen failas para efectos de la responsabilidad adminisiraliva disclplinaria po incumplimlento de
1a Ley N* 27444 y de Ia Ley N" 27515, sepln s detafa en el articulo 100 del D.S. N* 040-2014-PCM,
ArL 141%. Asimlsmo constifuyen falias las sigulentas™;
a) Las lardanzas ¢ inasistenclas injustificadas.
b) Abandonar e puesta de trabalo, sln autorizacion.
¢) Regisirar yo firmar indebidaments la tarjeta de conirol o parte dlado de aslstencia.
d) Alterar o refirar yio hacer desaparecer los formatos yio sistema de control de asistendla, Papeleta de
Parmisa y obras apeobador. .
e} B incumphmiants al Raglamenis da Conbrol de Asislencia, Punfusicad y Permanancla
ArL 142, Cualgulee persona qua conskdere que un sanddor civil ha comalidn pna falta diaciplinania o Yansgredido el
oiipa de &lica da la funckin piblica, puade formotar sy denuncla ams s Sacrelaria Téenics™, da forma vertial o
perrita, dabiendo mxporar clwraments los hechos denunclados y adjuntar las prushas pertinesties, du ser el
€aso,
Arl, 143", La sancidn aplicable deba ser proporcional a ta faita comelida y se determing evaluando 1a exisiencla de las

condiciones sigulenles: A

a) Grave afectacidn a los Intereses generales o 3 los blenes juridicamente prolagidos por el Estado,

b) Ocullar la comisian de la falta o Impedir su descubrimiento,

¢} B grado da jeramula y especiaidad det servidor civl qua comets la falla, entendlendo qua cuanto mayor
saa la jerarula de 13 aulordad y més especlafizadas sus funclones, en relacin con las fallas, mayor es su
deber de conoceras y apreclarias debidaments.

d) Las circunstancias en que se cometa la lnfraccion,

™ 05, 040-2014-PCM, Arthculo 9%
* Rasnlucln Directoral N® Q110-82-INAP/DNP, Antlculs 3.6.4
® ey 1008 T, Aminiils 53: *_ La Sacretarls Téonian dapende de la Ofickes da Rarursen Humanos da|s Eatided _*
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Art 144°,

AL 148,

Art, 148,

At 147%.

Art 148°

At 149%,

e} Laconcurenca de varlas faftas,

1} La participacin de uno o més servidores en Lz comisidn da [a falta o falfas.

g) Lareinddencia en a comisibn de la falta,

h)  Lacantinuidag en la comisién de 1a faita,

ij  Elbeneficio illcitamente oblenido, de ser el caso.

Las sanciones por fallas discipinarias pueden ser®:

a) Amonestacitn verbal o escrita,

b)  Suspensidn sin gace de remuneraciones desde un dia hasta por doce {12) meses,

c) Destitucion.

Toda sancitn impuasia & senvddor debe constar en al legain.

Ls amonestaclén es varial o escita. La amanestackin verbal b efecia ol jefe inmediato an farma persongl y

rasarvada. Fara el caso do amonesiackin escrla s sancidn se aplica previo procaso adminislralvo discpinanc

Es Impusia por of jefe inmeciaio, La sancldn se ofclaliza por rsoluciin ded jefls da recursos humanes o guion

haga sus veces. L apeiacie es reaisia por el jafe de recurns humanos o quisn haga sus veoss,

Lo susponsidn sin goce de remuneraciones se aplica hasiz por un miximo de heaciantos sasents ¥ clnen (365

dias catendario presio procest sdminisiralive discipinaro, B nimers de dlas oo susporsidn 88 propeest por el

Jefia nmedinta y agvobiada par &l ol da recurscs humanos a qulen haga sus veces, &l cunl pisede modficar s

sancite propuasia. La sanckin se oficialize par resaluciin dal jele de recumsos humanos o quien haga sug veces

La apedacitn as resuetta por el Tribunal del Senvicio Civil

La destitucion se aplica previo process adminisirativo isclpinania por el jefe de recurses humanas o quien haga

sus veces, Es propuasta por el jefe de recursos humanas o qulen haga sus veces y aprobada por el titular de la

entidad piibiica, el cual puade modificar la sancién propuesta, Se ofidaliza por resolucin del titular de la entidad

piblica. La apslacidn es resuelta por &f Trbunal del Sarviclo Civil,

Por las lardanzas, ademés del descisento respectivo, se aplicaran dentro del afio calendario (enero-diciembre),

las slgulenias sanciones: i

a)  Por 30 minuios acumulados en tardanzas en un periodo de 30 dias; amanestacion verbal

b}  Por mas de 30 minufos acumulados en tardanzas en un periodo de 30 dlas: amoneslacién escrita.

¢} Por més de 60 minutos acumulados en un perioda de 30 dias, comasponde aplicar la suspensidn sin goce
de remuneraciones par un minima de tres {3) dlas.

d)  De subsistir fa impunlualigad, el jefe lnmediato debe proponer una sanditn de suspension mayor de diez
{10} dlas.

En &l caso de las Inasislenclas justificadas, no contempladas an ef articule precedents, sa alicaran dantro del

afo calendario (enero-diclembre) las sanciones skyulentes:

)  Pordos {2 Inasistencias injustificadas en un perioda da 30 dlas: amonestackén escrita.

b)  Por tras (3) maslstandas infustifcadas en un perlodo de 30 dlas; suspensién minima de cinca (5) dlas sin

poce de remuneraciones.
¢) De reiterar la inasisiencia, &l jefs inmediato debe proponer una sancidn de suspensin mayor de quince
{15) dias.
At 150°. En el caso de abandonar & trabajo sin autorizacion, se contempla las sigulanies_ sangiones;
2} Porprimera vez, en trenla (30) dlas: amonestacion escria,
b}  Por segunda vez, en frelnta {30) dias: suspansién de dos (2) dias sin goce de remuneracion.
c) De perslstir 12 misma forma de Inaslstancla; suspensién minima de cinoo {5) dias sln goce de
remunerackon.
d) De railerar la inasislencia, el fefe inmediato debe propaner una sancidn de suspensin mayor de diez {10)
dias.

AL 15%,  Conslituye falla grave cuando el servidor civil efectiie €l registro de control da asistencia da atro servidor civil,
altere ef sistema de regisiro da aststencia proplo o de ofm; por o cual se hard acreedor a las slguientes
sanclones;

™ Ly 30057, Articsie BB
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Art 152

At 153%
At 154%,
At 158

At 157%

A 158%

a) Suspa:sibnde:hmﬂ]ﬂatmmwmm.wupdmm

b) Suspensi&dequm:iﬁlmmgmhmmu.wmuﬁm

] Depersistirenl.lrﬂl.dhﬁmmwwwnﬂnuwﬁnmmaqmum
dlas.

NserviducivilqueseermemmanIacondicibndeausente.mmspuﬁeapl:zhsslgﬁmmsmﬁmes:

a) Ausente por primera vez Amonestacion verbal

bj Ausenie por sagunila ver Amanestaciie esciils

e mwmm&mﬂnd&mmmmmmmmmv
atrimicines de la Camiskin do Proceses Adminisirativos Discipinarios.

dj I:Iewﬂmhﬂﬂlﬂh&“ﬁdﬁemﬁmn%mrmmumdm

Lezs damis [0 sardn sarcionadas segin ko astabiecido en las normas vigenis,

TmmmuthMﬂﬂMmdmﬂupemwmdﬂ.

HMMMHWWMMWﬂMhMN&WW&W

mhmwmmrmmmmmm.

CAPITULO XJV. LA ENTREGA DE PUESTO

2 uwfmmumuummmnm;mamumwanmum.

MﬂwnﬁhﬁmﬂwwﬂﬂdﬂmmmmaEWMMﬂr

mhﬂdﬁqﬁﬂmtﬂhﬂmahwﬁummmmnllmm“m

wmmm.msMMuMWMme,

«mmmumymymummuMMmmmm

conformeitad Bmbas panes en act: da eniega = Cargo.

umwwwHMJmMMmMMW:

[ Taming del vivoul Jabarsl o contraciual por cualquier motive: renuncia, cese, jubiiciin, destitucidn,
ingapacitad pammanente, esscisiin de contraty, resahucion o vencimientn de coniralo, exire alrod,

b} Descanss vacadonal: cusndo as por 30 dies confinuas, y

o} Licecias: on o sin goce da remuneraclanes, cuanda ssan superores & X0 dias conlinucs.

d) mmmmmmmmmmmy
{reristarencin, cuando saan supirorss 3 30 dias conlinuos, Segdn ses of G,

¢) Capacitacion, cuando sean superiores a 3 dias cantinucs.

f) Imposicidn de sancones disclplinarias: suspension o cese temporal, cuando sea notficado con fa
resclucion comespandiente y sean superiores & X dlas continuos.

g} Conclusién de labores en comisiones de trabajo, comilés u ofros, que impliquen haber 1enido a 5u cago
documentos o bienes de la mstitucién.

K} Conclusin de encargaturas y destaques.

i} Otros casos en que la Autoridad Universitaria ¢ a Oficina de Recursas Humanos, segln sus atibuciones,
as] o dispangan.

&ummﬂMmummmﬂanwﬂaMumumde

lisnia per enfermerdat, %y jefe inmadiaio y o Jefi g 1 Oficing de Rscursos Humanos efecluardn |as acciones

mmwmﬂhmwlmmmwmmqumﬂmdd

senvidor chil Incapacitado.

La enirega de cargo, seglin cofresponda se hark:

) Hasta un (0] dia aries o vacationss o poce da feenc.

b} Hmdﬁﬁmd‘imwmmﬂunﬂ;mmiﬁmmaelahmadamddelm.enuasode
Ascenso o pramecit, dectaqus, banslerencia, pemiiln, coniision de servicio, capaciiacin a tiempo
completo, reasignacion o mlackn.

" B3 DAG-J00 8RO, Rrtiuinn del JO§T al 1700
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Ar, 159°,

Al 160°.

Art. 161%,

Arl. 162",

AL 163°

At 164°,

Art, 165°,

Art. 168°,

Art. 167°,

ArL 188°,

Art 169°,

Art. 170",

c) Hasta clnco (05) dias habiles posteriores a la nolificacion da fa Resolucitn, documento o efectividad de la
accidn da; encarga de funciones o de puasto, designacin, suspensidn si goce de remuneraciones mayor
de quince {15) dlas o cese temporal o definilivo,

En el taso que por fuerza mayor o causas imprevistas no fuess posible suscribi el "Acta de Enlrega y

Recepcién de Carga”, I Jefatura inmediala o a quién ésle designe, conjuntamente con la Qficina de Logistica

mediante la Unidad de Patrimonio, verificars @ respectivo invepiaria de malerigles y equipas de oficina

askgnados; as( como los documentes y archivas, procediendo & la suscripcitn dal Acta menclonado.

El Acta de entrega da camo sa firmard en cinga (05) ejemplares qua se distribuyen en:

a)  Un ejemplar para quien recibe ef cargo, o I jefatura Inmediala, en caso no se haya desionado a la persona
cormespondlents,

b}  Un ejernplar para quisn entrega al cargo.

¢} Unelemplar para la Oficina de Recursas Humanos.

d) Ungemplar para la Unidag de Patrimonio

&) Un ajemplar para el archivo de la unidad orgénica comrespondients.

Cuando el personal no cumpla oon la entrega formal de su carga dentro de los plazos establecidos, 1a jefatura
inmediata efectuari Las acclones necesarias para reasignar las funclones, cargas de trabajo y blenes qua tenia
asignados e Informar de tales hachas a la Oficina de Recursas Humanos para las acgiones curmespondientes,

El personal que fecibe o camo asume fa responsabilldad por la custodla y conservackdn de los bianes ¥
documentos reclbidas durante ¢! periodo de permanencia en el puesto o funcién,

En caso da témina del vinculo Jaboral o contractual por cualquier mativo, [a presentacion de la entrega de cargo
serd roquisilo para el Infclo del ramile de los baneficlos sociales que pudiera comespander.

La Oficna de Logistica, mediante la Unidad de Patrimanio, debe Informar a la Oficina de Recursas Humanos, la
situackdn del servidor civil qua entrega el cargo, respecio a sl existen o o adeudas de bienes.

La Oficina da Economla y Finanzas, dabe informar a L3 Oficina de Recurscs Humanas, [2 stluaciéa del servidor
chvil que enlrega el cargo, sobre adeudos o rendiclones da cuenta pendientes por fodo concepto.

El Incumplimiento de Ja enfrega de carpo dard lugar a las sanclones administralivas comespondientes, sin
perjuicio de la responsabliidad civil o penal a que hublera gar.

CAPITULO XV. LAS MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

La Universidad Naclonal de Moquegua fiena 13 firme disposicidn de prevenlr y sancionar el hosiigamiento

sexual, segln kb establecido en 1as normas vigenles de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual®,

1 Hostigamiento sexuval Tipico 0 Chantaje Sexual consiste en la conducta fislca a verbal rellerada de naturaleza

sexual no dessada yfo rechazada, realizada por una o més personas que se aprovechan de una posicidn de

autorklad o jerarquia o cualguier ofra situacidn ventajosa, en contra de oira u olras, quienes rechazan estas

conductas pof considerar que afectan su digridad as{ como sus derechos fundamantales.

Para que se configure & hostigamlento sexual debe presentarse alguno da fos elemenios conslitulivos

siguientes: '

) FEl somelimiento a Ios aclos de hosligamlento sexual es condiclon a través del cual la victima accede,

" manliéne o modifica 5 sttuacion taboral, contractual o de ofra indole.

b} Elrecharo a los actos de hostigamlenta sexual genera que se tomen decislones que conlleven a afeclar a
13 victima en cuanto a su siluacién [aboral, contraciual o de oira fndole de la victima.

E! hasfigambento sexual puede manifestarse por medio de las eonductas sigulenles:

a) Promesa implicita o expresa a la viclima de un Yato preferenta yio beneflcioso respecio a su situacidn
actual o fulura a cambla de favores sexuales.

= Loy 27943y 1.5, 010-2003-MIMDES
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Art 171°.

At 1727,

ArL 173"

Al 174,

ArL 175",

ArL 178

Art. 178"

b} Amenazas medlante ks cuales se exfa en famma implicita o explicita una conducta no deseada por la
vichima que atenta o agravie =y dignidad.

¢} Uso da iemings de nalumlent o connotaciin sexual (escritos o verhales), insinuaciones Sexusles,
propoticiones stxses, gesks obScenDs que resutien insoportables, bostles, humilantes u ofensivos para
la victima,

d) Acercamienics comorales, rooes, tocamientos u ofras conductas fisicas de naluraleza sexval que fesulien
olensivas y no deseados por la victima.

¢} Tralo ofensive u hastil por ¢ rechazo de las conductas sefiatadas en este anlicuio,

Los funcionarios y servidores civiles que hayan incurride en aclos de hostigamiento sexual serdn sanclonados,

seqin la gravedad, conforme a normas vigentes.

Sin perjuitio de ka aplicacidn de la sancibn administrativa, €1 hostigado tiene derecho a acudir a 1a vl3 civlt en

procesa sumarisime para exigir el pago de 1a indemnizacion comespendiente.

1a delerminacion de la responsabiidad adminlsativa del funcionario o servider civil, que realiza actos de

hostigamiento sexual, se tramita conforme al procedimiento administrativo — disciplinaric previste en 1a Ley N°

05T ¥ su reglamenia,

Enﬂcmquehmmmxﬁﬂmam{hm.ﬁmh‘d&mﬂnpmud furcaonana encangado de

ordamar |3 instaurnckin cel process administradivo disciplnario, y no heya adegiade \ag sccianes oporlunas ¥

adecuadas para mr.humywmrummmmmwdwﬁah

frdemeizacion que comeaponda al hosfigader, sin parjuicio de 3 reaponsabilidad panal que corespanda.

Cuando |3 queta o demenda de hosfigamiento ssiual ed daclarnda infondada por mesoluciin firme, 1 parsona &

quien 5o I imputan ks hechos &0 1a quefa o demanda, lena expediio su derecho @ Interponer judciaimenis Las

arciones perinenas. En es1e caa0, se procadend ceas definiive™ del suguesio hostigada denunciants.

E| procedimieria di investigscitn tiens por Srakdad detemminar 1 exlgiencis 0 configuraciin del hastigamisnto

eyl y B8 MWWWWWHMW. Imparcial,

eficar, que parmit sancianar al hostigador y proteger a la viclima, cumpliendo con & debido procksc.

/ mmmmmmbmsmmmumhmmmym

Mhﬁﬂddmﬁuahmmumﬁhmdm&mmmﬂﬁﬁnaw

ambiente saludable y amonloso que genere un blenestar personal.

Las alapas y plazos dol Procedimiends Genaral som

a) Inteposidbn de a guela- Las quejas pueden ser presentadas de forma verbal o esciita ante la instancia
Huhbcidimuiaimhmdemﬁ:ﬂm.&nmﬁnmosepumm_ahvlcﬂmahterponetla
WNmamﬂmWﬁ.meﬂdwhmﬂdmﬂddpm.MMo
mﬁm‘dﬂﬂkﬂn&d’uﬁmﬁmumﬂuhmmmﬂmumlaauwﬁdadubmm
sdministrativ flane un plazo &8 4 hotes o &l del Srming de ta distancia debidamenie fundamentado, para
elevar |2 qusia @ la instancia u rgena compelonts encargeds de la investigacibn.

b) Medidas cautslars - Con 1a fraldad de asegurar la aficacia de ln Resolucitn final y la proteccion a fa
victima, s2 podd salicitar yio dictar medidas cautelimes, Las medidas que S adogien deberdn ajuslarse a
|a intensidad, proporcionalidad y necesidad, y que podran ser;

>  Rotacién del presunto hosligador.
> Rolacion de la victima, a solicitud de |a misma.

¢) Traslado de la queja.- AF tomar conocimiento e brgano encargado de la investigacitn, éste cuenta con 3
dias habiles para correr traslado de 12 queja. El quejado cuenta con 5 dias hablles para presentar sus
descargoswnladcsapadirdeldlasiguienmdelamﬁfmdm.Edemw,deber;!hacetseporescﬁhy
contendra [ exposicidn onfenada de 108 hechas y pruebas con que sa desvirtiien los cargas, Las pruebas
que podrén ser utlizadas son las establecidas en e presente Reglamento y podran ser presentadas hasta
antes que e amita ia Rescluibn final,

d) invesﬁgmbu;Lambriﬂadudrmmmﬁuﬂuhh\uﬁgadbnwemamnelplazodediez(w)dlas
pararealizarluImmindahdihmmuﬂniqueimdamddtemdiahaulderecibida

" Lay 27940, 112 Disposickin frl §
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“Ario da s Diversificain Productiva y def Fortsleckmiento da is Edesckin®

Arl 178"

Art. 180°.

AL 181

Art. 187,

Art, 183%.

Art. 184°,

Art. 185",

Art 186°,

dicha contestacin, deberd paner en eonacimients de smbas paries kados los documentos qus se
presenien y realizaed las InvesSpackones qua considen necesarias a fin de detarminar la configuracion del
aci da hosSgamianto semual, i scuesds & loa crlsrios establacidos en i Ley v su Reglamenlo, La
resohiciin mofivada que se dedve de esta invesigacén panced Bn 2 i mspsclivos procedimientos
mlemas da cada instilucitn

8) Plazo maximo.- El procedimianto durars como maximo 20 dias habiles, salvo el temine de fa dislancia
detidamenta fundomenlaco, pars el caso da las rigiones geogrilicamants aparladas.

Los medics probatorias fanan pof finalidad acraditar los hechas erpueshos por las partes y producir certeza en

i auleidades 8 cargo def proceso de investigackin por hesSgamiento sexsal

Las pmcedimientos de invesligaclén y sanclén serfn de acuerde 2 fa Ley 27942, Ley 30057, sus respeclivos

reglamentos y nomas vigenles aplicables,

CAPITULO XV SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo tlane como objstive promaver una cultura de prevencién de

rlesgas laborales.

£l Ststema de Gestién de I Seguridad y Salud en el Trabajo se rige por los sigulentes princlpios:

a) Asegurar un compromlso vislbla de la Autoridad miversitaria con fa salud y seguridad de los servidores
civiles,

b) Lograr coherencla entre Io que se planifica y lo que se reallza.

¢} Prapender al mejoramianto continuo, a través de una meindalagla que lo garaniice.

d) Mejorar la autoestima y fomeniar el frabajo en equipo a fia de Incentvar la cooperacidn de los servidores
civiles,

8) mummumdemmmmmmm:|IWMn Intariorice los
cancepis de prevencite y proactivided, promaviands comporamienlos segunos.

f) Crear oporiunidades para alentar una empalia de b insiluckn hocla los servidares chiles ¥ viceverss,

) Asagurar la exisioncia da madios de relrcalmaniackin dasde Ios servidars chiles a la instiucian en
sequridad y salud en el trabajo. -

t) Dispaner da mecanismos de reconockmianto al personal proacivo interasado en el mejoramianto continuo
de La seguridad y salug laboral, ,

i} Evaluar los principales riesgos que puedan ocaslonar los nlairo;es perjulclos a la salud y sequridad de fos
servidores civiles, 3 la inslifucidn y oiros,

) Fomentar y respatar ka participacion de las organlzaciones sindicales o, en defecto de estas, la de los
representantes de |os servidoms chviies an las decisiones sobm 3 saguridad y salud en o trabaj,

La parilcipacién de los servidores civivs e un slamento asarcla! dal Sizlama de Gestion de (3 Sagerdad ¥

Sad en e Trabale en s insliuciin. La insthucln gue los servidoms chiles ¥ sus mpresentanies son

consulladas, Informados y capacitados en lodos fos aspecios de saguridad y salud en el trabajo relacionados

con su Irabajo, Incluldas Las dispasiclones relativas a situaclones de emergancia,

Lz Universklad define los requistios de competencla necesarios para cada puesto de trabajo y adopta

dispasiciones para qua todo trabajador de 1a organizacion esté capacitado para asumlr deberes y obligaciones

felalivas a la seguridad y salud, debnendn establecar programas de capachiacldn y entrenamienlo coma parte de

1a jomada laboral, para qua se qurerl y mantnngan fas compatandias establecidas,

La Unlversidad constituye un comié de segquridad y salud en ef irabajo, cuyas funciones son definkdas en el

reglamento, el cual estd conformado en forma paritaria por lgual nimen de la parte de representantes de la

Universidad y de la parte de los servidoses civiles.

El Comité da Seguridad y Salud en el Trabajo tlene por oh]aﬂms promover 12 salud y seguridad en al rabajo,

asesarar y vighar el cumplimiento de lo dispuesto por el Reglamenio Infema de Seguridad y Salud en el Trabajo

¥ fa noamativa nacional, favoreciando el blenestar laboral y apoyando el desarmotio del empleadr,
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St dle f Diveesificacin Procuctivg y ol Fartalecimmianis do i Edfucacide”

Art. 187", E10am1&deSeguddadySahnimelTraba]odauoﬂanmfundonesmnsuieda\aloseﬂaladuenlai.eyy
enelwesemeReulmmw.mesﬂnfauﬂwosarealizaradividadasmhesdsunmsalaprewndbny

peotecciin da 13 seguridad ¥ Saled,

3

Ll

d}

g

k)

m}

n)

o}

pt
q

|

5]

 £ion hanmiones did Comibd de Sepuridad y Salud en &l Trabaje:

Conocer Iog documentns & irformes netativos 2 las conditicres de frabaj que sean necesarios pard el
Mnﬂimmm.ﬂmmmﬁhwﬁm&mwadyﬁm
i e trabualo,

Aprobae e Reglamenis Intarna d Sequridad y Salud del empieador.
wuwmumvw«mm

Cinooss y nmisar i Programackin Anust del Senvicio de Seguridod y Sahud en el Trabaja,
pmmum.mwmmyumamm.my
mm«pmnm&hmm;mumdmmﬁchmums
anfeTEdatas DCUpACones.
ﬁmumwdmmmmmmmnrsmﬂndmﬁ

Eromaver que lodod |os ruevos irabajadores reciban \ma adecuads formacibn, Instuccidn y orientacion
$00TE prevancidn Be resges.

Wigtar of camplimiario de s legislacion, 23 nomas Inlemas y las especificaciones técnicas del trabajo
rm-iuudamluagw‘dalysah:denelquardeuaba]txaslmm,elﬂaglamemmmdesmuﬁiad
v Saind en & Traba. 3

psegurar que ks Tebsjadores conozcan los regiamentos, instrucclones, especificaciones iécnicas de
Hhi;u.mh-.ﬂfdurrdsmmmograﬁoosmlaﬁmsalapmmcmdehsﬁesgosenelmde
trabafo.
meadmmmm.lammrhwmmmdemmmﬁMmh
deeMﬂmdduManmMmuwmﬁtﬁhm
civiles en la solucion de los problemas de seguiidad, [ Induccin, I capacitacitn, ol entrenanisnt,
ConCursos, simulacres, entre otros. ; X

Reallzar inspecciones peritidicas en las 4reas administralivas, &rezs operativas, Instataciones, maquinaria y
equlpos, a fin de reforzar 1a gestion preventiva,

Considerar las drcunstancias e nvestigar 12 causas de fodos los incidentes, accidentes y de las
enfumedadesocupadmamqueownnmdhuzdeuba]o,mmemmmmm
respectivas para evitar [a repeticidn de éstos. ’
Veriﬂuafelcummimutoyeﬁcadadeswrmnu\dadonespamevilarlambeﬁbndemaeddenmﬂa
peumrencis da anfarmedadies profasionales.

Hacer recomendaciknss spropisdss pora of majoramisnio de las condiciones y e medio. ambisie de
mmmmu.m:mmmmuymwm
mrmmmummummrmmm
mﬂmmdmrﬁnhﬂh.mmﬁnyﬂmmwmmth
unidad orgénica de seguridad y salud en el rabajo del empleador.

Colaborar con los sesviclos médicas y de primens auxifos. b
Supervisarlloskabsdaseuuﬁdadysdudmelh‘aba}nyhas&bndaymmﬂmhdwﬂeadmyal
{rabajadar.

MIIlMNMﬁIMhWMﬂh

El accidents mortal o el incidero pefigrosn, de manera inmediata, e
umwwmmmrmmmmummummum
ocurtido.

s estadisticas trmestraies de accidentes, incidentes y enfermedades ocupaclonales.

Las aclividades imestiaies del Comits de Seguridad y Saud en el Trabajo.

Uevar en el Libro da Actas el control del cumplimiento de los acysrdas.
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Arl, 189°,

Arl, 190",

AL 191,

Ar. 152",

Art 193"

An i9d°,

Art, 195",

Art 196°%,

Art. 197°,

Art 188°,

ArL 187,

Art 200°,

Art. 201°

Art. 202,

Art. 203°.

§)  Reunirse mensualmenie en forma ordinaria para analizar y evaluar ef avarce de los objetivas establecidas
en ¢f programa anual, y en foma extracrdinana para analizar accidentes qua revistan gravedad o cuando
1as dreunstancias Io exfan.

El nimeso de peronas qos companen o Camit de Seguidad y Salud en el Trabalo es definko par acuerdo de

parts ng pudiendo ser menor di cualr (4] i mayer de doca (12) miembros, Entre ofros criterics, se podra

cansiderar e rivel da riasgo ¥ &l ndmam e sanddanes difies,

A falla de acuerdo, el rdmarm da mismbns ded Comilé no es menor de sels (6} en los empleadores con mas de

clen (100) servidores civiing, agragindase &l mencs a dos (2) mlembros por cada cien {100) servidares civiles

adicionales, hasta un maxime da dece (1) mismbros,

Cuanda el empleador cuente con varios centros de trabajo, cada uno de éslos pueda contar con un Subcomils

de Sefuridad y Sakud en &l Trabajo, en funclin al nimero de servidores civiles,

El Comité da Seguridad y Salud en el Trabajo coardina y apoya las actividades da los Subcomités da Seguricad

¥ Salud en el Trabajo, de ser ol caso.

uuhu:imﬁ!lumlm'ﬂ:rmml&bmm&gmﬂaﬂr&mdmilmbﬂouﬂmelaaimism
procedimieia provizio pars e Camibh de Seguridad y Sakud en of Trabain, deniro ol dmbilo de %4 compelencia,

Para sar iniegrania dal Comité da Seguridad v Salud en & Trabaja o Supandsor da Seguridad y Salud en el

Trabsjo ss requis

a) Serirshajador de la Universidad Naconal de Moquegua,

b} Tener discocho (18) afics de edad como minime.

¢} Do preferencia, taner capaciiacidn en temas de seguridad y salud en el trabajo o labarar en puestos que
parmitan tener conocimianto o informacién sabre riesgos laborales,

La Auloridad Universkaria designa, mediante Resolhrcidn, a sus representantes, titulares y suplentes anta el

Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, entre el personal de direcckdn y conflanza,

Los senvidores chviles eligen a sus representamies, lilulares y suplentes, ante el Comité da Seguridad y Salud en

&l Trabajo, con excepcion del personal da direccién y de confianza, Dicha eleccién se realiza mediante volacion

secrela y direcia.

Bl acto de efeccidn deberd reglstrarsa en un acta que se incorpora en el Lbm de Aclas respeciive. Una copla del

acta debe constar en el Libro del Comité de Seguridad y Salud en e Trabajo.

La nominackn de los candkialos debe efaclarse guince (15} dlas hébiles antes de 2 convocaloria a

elecciones, a fin de verificar que éstas cumplan can los requisitos fegales.

La convicatoria ata Instalackin del Comild de Sequridad y Salud en al Trabajo comesponds al empleador. Dicho

acto se lleva a cabo en el local de la amprasa, lsvantindose el agta respectiva,

El aclo da constilucidn e Instalacken; as! coma, toda reunidn, acuerds o evento del Comita de Seguridad y Salud

en el Trabajo, deben ser asentados en un Libro da Actas, exclusivaments destinado para estos fines.

En Ia constituckon e instalacion del Comild de Seguridad v Safud en el Trabajo se levanta un acla que debe

contaner fa siguiente informaclon minima;

a)  Nombre de! titular de la entidad

b} Nombres y cargos da los mlembwos Glulares

€) Nombres y cargos de los mlembros suplentes

d) Nombre y carga dal observador dasignado por Ia orgznizacion shdical, en aplcacion del arlculo 29 de 1a
Ley, de'ser el caso

e} Llugar, fecha y hora de 1a [nstalacién; y

fi  Otres de Importancia

El Comitd esld conformado por

3) ElPresidants, que es elegido por el propio Comils.

b) Ef Secretario, que es el responsahle da los Sericlos de Seguridad y Salud en el Trabajo o uno de los
milembios del Comité elegldo por consenso. .

¢} Losmiembms, qulenes son los demas inlegrantes del Cornitd.

El Presidente es el encargado de convocar, presidir y dirigir las reuniones del Comilé de Saguridad y Salud en el

Trabalo, asi camo faciltar [a aplcaciéon y vigencla da kos acuerdos de éste. Representa al comité ants la
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Art. 204",

AL 2057

Art. 206°.

Art. 207°,

Arv 208°.

Al 200%

At 2107

Universidad, F| Sacretaro esta encargado de las labores administrativas del Comité de Seguddad y Salud en el
Trabajo.
Todobre1adonadomnlaseguridadysamdene|trabdo.enlaUriversidadNadonaldeMoqueoua.semen
parla Ley y raglamentos vigentas comespondintes.
Enmuemhmmﬁmmmmmmm

) memmammuammwmwmdemmrMNﬁm

B mrmmmmnmymmmmﬂmmmmmﬂnm
ymwmmmmmlmrmmmm

] mmnmwmbm.mduﬂnWWummmHMMMMNﬁo
autorlzados.

d) Caopa'arypafﬁdparmelprwsodehvesﬁgadmdehsaa:!dmmanabaioydelasenfanMadﬁ
ou:padonaieswarwolaaulclidadmpeteniebrequleraowmdo.asupammnhsdahsqmm
ayuden al esclarecimlento de s causas que ks arigarorn.

e} &memrseahsexémenasméﬂimsaqueesmﬂgadospormmamaslempreycuam!ose
qarantice la confidancialided de! ack midico,

fi mmmwmmmmmmwgmmmm-
mﬁmmmmmm”empmulmmmam.mm
1a jomada de trabajo.

gl Comunicaralempieadortodoeventousimacibnquepongaopuedaponeremimgosuseguﬂdadysamdo
las instalaciones fisicas, debiendo adoptar inmediatamenta, de ser posible, las medidas coreclivas del
A S e peners sancidn de ningln fipa,

h} mmaurmammwmmmumdemmﬁa
Ycidants, accidente de rebaj o enfermedad profesional

i) Wewmnmumhmﬁﬂmwuumﬁmmmﬂoa
mmmﬁmuummm

CAPITULO XVil. UNIFORME INSTITUCIONAL Y FOTOCHECK

La Universidad Nackonal de Moquegua atorga como prenda de irabajo el Uniforme Institucional y los servidores
civiles que la reciban estin obligados a usario durante su permanencia en k2 Institucidn y en actividades propias
de |a universidad.

L.a Oficina de Recursos Humanos entregard, a ks servidores civiles, el folocheck en el que debera figurar los
tdiatna petsonates con |3 iolografin comespandianta.
EIWMWWIMMWMHWMMmmmdde
identificacdn y 32rd ¢ uso pemmanenis e intransleribie, misnias ¢ servidor civil parmanezca en tan oficings yio
inslataciones ce la Institucidn

CAPITULO XVAL DE LOS RESPONSABLES DEL CUMPLIMIENTO

Son meponsables de la diusion, complimients y splicaciin del presants reglamentn & ko que es comesponds,
a5 mfaridades urivarsiartas y s senidores civiles da o Universidad MNacional da Moquegun.

Laa piforidades msueiven 1as coestiones gue DONOTCaN en ol dmbiio de su compelancia, de acuerdo o ko
MMMHCMMPMIMJLH;MW%I:MMH:M Mo 50 pueden apices
pincipios, mmumm«mmlmmmmmwmmm
Lagistativa 728, Decreio Legislativo 1057 y ente otros, o do lag coreras ogpeciales, seio remisin axpresa
prevista en el reglamento de Ia Ley del Servicio Civil
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CAPITULO XTX. DISPOSICIONES FINALES

ArL 211", La Oficina da Recumsos Humanos avaliart permaneniaments la aplicacién del presente reglamento y propondra
luq.mhhnnﬁhmmquummwhm@hwsodkmﬂdmesdasimﬂwomayw
jerarguia anle ka muloridad competants.

At 212°, Los et ro previsios en el peesanta Reglaments, se fign por s nommas vigentas ¥ 52 loman las decislones
sapin s¥itucidn o findonas qua comasponds 8l Jele da Recursos Humanos &y primara instancia, Direccién
Ganoral de Administeacitn en segunda Instancia y o Tidar de Endidad o Comisitn Crganizadora en ditima
Instancia en fa Universidad Macknal de Moquegua,

AL 13", El presants reglamento entra en vigencia con la emisidn de fa Resolucin da Camisitn Organlzadora y quedan
sin efecto todas as disposiciones intemnas de la Universidad Naclonal da Moquegua que sa opangan.
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