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- 3 Resolucién de Consejo Universitario N°2269-2019-UNC

Cajamarca, 13 de noviembre del 2019

Visto, el expediente con Registro N°01508-2019-R-UNC y el Acuerdo de Consejo Universitario, tomado en la Sesién
Extraordinaria del 13 de nuviembre del 2019; y,

CONSIDERANDO:

Que, conforme al articulo 18° de la Constitucin Politica del Perd, la Universidad Pablica es una entidad de Derecho Pablico, que goza
de autonomia gubernativa, normativa, académica, administrativa y econdmica;

Que, la autonomia universitaria se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucién, la Ley Universitaria, el Estatuto y las
demds normas juridicas vigentes (articulo 8 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria);

Que, conforme 2 lo sostenido por el Tribunal Constitucional (Exp. N°00037-2009-P1), en lo refererte a la autonomia universitaria,
entendemos que puede ser entendida “como la facultad de autorregulacién que tienen todas las universidades ya sea en el dmbito normativo, de
gobierno, académico, administrative v econémico, destacando ademas que dicha autorregulacion no implica autonomia absoluta, sino
relativa pues su ejercicio debe ser compatibilizado con otros bienes constitucionales”;

Que, el articulo 27° de Estatuto de la Universidad dispone las Atribuciones del Consejo Universitario, entre las cuales tenemos: 27.2.
Aprobar =l Reglamento Geneval de la Universidad, el reglamento de elecciones y los reglamentos internos especificos, asi coma vigtlar su cumplimienio

Que, con Oficio N°393-2018-0GRH-UNC, de fecha 05 de noviembre de 2018, el Director de la Oficina General de Recursos Humanes,
de dirige al Director General de Administracion haciendo Ilegar el proyecto de Reglamento Interno de los Servidores Civiles- RIS de la
Universidad Macional de Cajamarea para su autorizacién y continuar con el procedimiento administrativo correspondients;

Que, mediante Oficio N°0102-2019-0GAJ-UNC, de fecha 25 de enero de 20189, el Director de la Oficina General de Asesoria Juridica,
remite el Informe Legal N°G06-2019-UNC/OGAIT/D, de fecha 24 de enero de 2019, el cual se pronuncia respecto del Reglamento mencionado
en el considerando anterior, indicando que se debe devolver el expediente a la Oficina General de Recursos Humanos para que tome en cuenta la
matriz de verificacion adjunta al Informe, para el levantamiento de las observaciones advertidas;

Que, a través del Oficio N°046-2019-0GRH-UNC, de fecha 30 de enero de 2019, la Oficina General de Recursos Humanos levanta las
observaciones advertidas en el considerando anterior;

Que, con Oficio N°205-2019-UNC, el Director de la Oficina General de Asesoria Juridica, indica que la propuesta de reglamento debe
ser remitida a Consejo Universitario como érgano de gobierne competente;

Que, en 1a Sesian Extraordinaria de Consejo Universitario realizada el dia 13 de noviembre del 2019, se tuvo en la Agenda de Consejo

Universitario tratar el proyecto del "REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES- RIS UNC™;

Que, el Consejo Universitario, tras la deliberacién y atingencias correspondientes, como maximo érgano de gestidn, direccibn y
¢jecucion académica y administrativa de la Universidad Nacional de Cajamarca, en la Sesién Extraordinaria referida en el considerando
anterior, aprobé el "REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES- RIS UNC';

Estando a lo expuesto; y en uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 62° de la Ley Universitaria N® 30220; v los
articulos 27° y 327 del Estatuto vigente de la Universidad Nacional de Cajamarca.

SE RESUELVE.:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el "REGLAMENTO INTERNO DE SERFIDORES CIFILES- RIS UNC", el mismo que

adjunto a la presente Resolucién, forma parte integrante de la misma.

ARTICULO SEGUNDO.- HACER CONOCER, la presente Resolucién al Rectorado, Direccidon General de Administracidn,
Oficinus Generales e interesado, para los fines pertinentes.

Registrese, comuniquese y archivese.

Abg. JORGE LU
SECRE

- Rezmmada
= Dieeecion Gederd! de Adminiseracida

- Oficinas Cenerales « interesado
- Arehivs
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“Ano de la Lucha Contra la Corrupcion e Impunidad”

Cajamarca, 18 de noviembre de 2019,

OFICIO N° 0714-2019-OGRH-UNC

Senor g Abog. JORGE LUIS QUINONEZ ESPINOZA
Director de la Oficina General de Secretaria General

ASUNTO - ALCANZA REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES
CIVILES

De mi consideracion:

Es grato dirigitme a usted para saludarlo cordialmente, y, al mismo tempo remitir una copia del
Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Universidad Nacional de Cajamarca, el que elevo a su

Despacho; para su conocimiento y demas fines.

Hago propicia la ocasion para expresarle los sentimientos de mi especial estima.

Atentamente,

UNIVERSIDAD NAC NA]. DE CABAMA

OFICINA GENERAL T Ul os
C.PC. Victor Mahad] ¥oaric /
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CAPITULO |-. DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- De la Entidad

La Universidad Nacional de Cajamarca &s una camunidad académica, humanistica, cientifica v
tecnoldgica inspirada en principios v valores éticos, creadora vy difusora del conocimiento d= |z
realidad multicultural v del saber; promotora del cambio e innovacidn, formadora integral de
la persana como ciudadano responsable, productora de bienes vy servicios de calidad vy
comprometida con el desarrollo econamico y social de su region y del pals.

£n este contexto, la Universidad distingue 1z importancia de contar con un cuerpo nermativo
gue, constituido en el Reglamento Interno de los Servidores Civiles-RIS, permita a sus
trabajadores administrativos conocer sus derechos v obligaciones, de tal forma que puedan
cumplir con sus labores de manera eficiente, productiva y mantengan fluidas v aptimas sus
relaciones con la administracién institucional.

Accrde con el avance vy desarrollo de las relacicnes laborales, la legislacidn peruana ha
establecido la cbligacion de los empleadores de contar con un Reglamento Interno de los
Servidores Civiles-RIS, para regular las reiaciones ¢on sus trabajadores.

Articulo 2.- Objetives

El presente Reglameanto Interna de Servidores Civiles, en adelante el RIS, tiene los siguientes
cbjetivos:

a) Facilitar, fomentar v mantener las buenas relaciones entre los servidores civiles v l2
UNC, mediante el conocimiento y respeto a los derechos y obligaciones que regulan las
relaciones labaraies.

b} Establecer lzs normas esenciales parz las relaciones lasboraies entre la UNC v sus
servidares civiies. Regular el compertamientc laboral de los servidores duranie =
desempeno de sus |abores,

Articulo 3.-  Ambito de aplicacidn

El presente RIS 25 de aplicacion a los servidores civiles de la Universidad Nacional de Cajamarca
y sus Organcs Desconcentrados {an adelante servidores), zio los regimenes labaorales dz los
Decretos Legislativos N° 276, N 1057 vy de iz Ley N 30057, desde su primer dia de ingreso al
trabsjo, teniendo Iz obligacion de leerloy conocerle.

A

A ios servidores civiles que trabzjan zn los cantros productivos, se les aplica las normas
labora!e; del Regimen del D. Leg 728.

Su cumplimiento es obligatorio y su aceptzacidn se groduce al establecersa |a relacidn laboral,

cuziquiera fuere su condicicn o régimen, sa t dge personal administrative o de los servicios,
¢ segin lg dispuesio de forma expresa en norma =saer1a| Se aplica a los funcionarios public
servidores de confianza vy personal directive siempre que no resulte incompatible con Eas
disposiciones especiales.
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No es aplicatle a las personas sujetas a practicas pre y profesionales, al sersonal sujeto &l
servicio rural y urbano marginal de saiud - SERUMS, al servicio civil de graduandos - SECIGRA
DERECHO, ni a los que forman parte de los programas de residentado médico,

Articulo 4.- Base legal

Sin que la enumeracidn sea limitativa, el presente Reglamento se basa erincipalmente en las
siguientes normas:

a)
o)

<)

d)

—t
—

-5

o)

Constitucion Politica del Estado.

Decreto Legislativo N* 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N® 005-S0-PCM.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, v sus modificaciones
Decreto Legistativo N® 1272.

Ley N 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, y su Reglamento,
aprabado por Decrato Supremo N” 033-2005-PCM.

Lay N* 28175 - Ley Marco del Empieo Publico.

Decreto Legislativa N° 1057, Decreto Legislative que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios. Y su Reglamento aprobado por D.S. N° 075-
2008-PCM. Y el Decreto Supremo N2 065-2011-PCM - Decreto Supremo gue establece
modificaciones al Reglamento de! Régimen de Contratacidn Adrinistrativa de Servicios

Ley N7 29845 - Lley gue establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del _
Decreto Legisiativo 1057 v Otorzge Derechos Laborales

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil v su Regiamento Genera! aprobado con Decreto
Supremo N® 040-2014- PCM v normas modificatorias.

Decreto Suprema N° 127-2013-PCM, Decreto Supremeo que modifica el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Ley N* 2678C, Ley de modernizacién de |2 Seguridad Social en Salud.

Ley N° 26644, que precisa el goce del deracho de descanso prenatal y post-natal de iz
trabajadora gestante, y sus modificatarias.

Ley N® 27403, Ley que precisa los alcancas de! germiso por lactancia materna.

Ley N* 27240, Ley que otorga permiso gpor lactancia materna, modificado por la Ley
27591,

Ley N® 27408, Ley que otorgs licencia iaboral por adopcidn

Lay N° 27942, Ley de Prevencicn vy Sancién del Hostigamiente Sexual.

e o
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p) Ley 22409, Ley que concede &l derecho ce licencia por paternidad 2 ios trabajadeores
de |a actividad publica y privada,

g} Ley N” 29836, Ley que establece la implementacidn de lactarios en las instituciones del
sector publico v del sector privado pramoviendo |a lactancia materna.

r}  Ley N” 28992, Ley que modifica iz lay 26644, astableciendo la extension dal descanso
postnatal para los casos de nacimiento de nifios con discapacidad

L

Ley N® 30118, Ley que concede el derecho de iicencia al trabajador de |a actividad
pudblica y privada para la asistencia médics y ia terapia de rehabilitacién de personas
con discapacidad.

t] Lev N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores can familiares
directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave, v suU Reglamenta aprobado por D.S. N® 008-2017-TR.

u) Ley N® 30287, Ley gue maodifica la Ley N° 26844, estableciendo la extensidn del
descanso postnatal en los casos de nacimiento multiple.

v] Ley N* 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario v
prolonga su periodo de descanso

w} Ley N® 26771.- Ley de Nepotismo, que establece Iz prohibicion de ejercer Is facuitad de
nombramiento y contratacion del personal en el Sector Publico en caso de parentesco,
normas modificatorias y su Reglamento.

x) LeyN® 28716.- Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

y) Decreto Legislativo N° 1023, que crez la Autoridad Nacianal de Servicio Civii rectora da!
Sisternz Administrative de Gestién de Recursos Humanos v normas modificatorias.
Cecreto Legislativo N° 1025, que apruena las normas de Capacitacion y Rendimisnio
_ parz 2i Sectar Publico y su Reglamento.

" 22) Ley N 28783 - Ley de Seguridad y Saiud en el Trabsjo. Y su Reglamento agrobado por
Decrato Supremo N D05-2012-TR

bo) Ley N” 30430 - Ley de |a Persona Adulia Mayor

ce) Cecreto Legislativo M® 1405 — Decreio Legisiativa que establsce regulaciones para que
el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacidn de la vids
lzboral y familiar.

dd) Cecreto Sugremo N° §013-2019-PCM - Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N” 1405, Decreto Legisiativo que estzblece regulaciones para
que 2 disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca |z concilizcién de ia vida
labarai y familiar, parz el sector publico.

ee) Decreto Legislativo N” 1442 — Decreto Legislativo de la Gestidn Fiscal de los Recursos
Humanos en &i Sector Publico,

ff} Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC Régimen Disciplinario y  Procedimiento
Sancionador de lz Ley N 30057, Ley del Servicio Civil: versién actualizada por
Resolucicn de Presidencia Eiecutiva N® 092-2015-SERVIR-PE,

(&
—

L
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gg) Otras normas gue resulten aplicables conforme a la materia.

Articulo 5.-

Caracter complementario y no limitative de fas narmas

el RIS tisne cardcter complementario respecto a la legislacion laboral, e! contrato de trabajoy
las disposiciones internas respectivas. Asimismo, cada una de ias normas contenidas en el
presente RIS tiene caracter enunciativo, mas no limitativo, por lo que, las situacicnes na
contempladas en ésie, serdn resueltas por 12 UNC a traves de su Oficina Genera! de Recursos
Humanos, en concordancia con los establecido en las disposiciones iegales vigentes.

Articulo 6.-

Principios

La UNC rige su actuacion v la de sus servidares civiles segin los principios de la Ley del Servicio

Civil:

d)

e}

Interés general. €f régimen dal Servicio Civil se fundamenta en la necesidad de
recursos humanes para una adecuada prestzacion de servicios publicos.

Eficacia y eficiencia. El Servicio Civil y su rézimen buscan e! logro de les objetivos
del Estado vy la raalizacién de prestaciones de servicios publicos requeridos por el
Estado vy lz optimizacion de los recursos destinados a este fin.

lgualdad de oportunidades. Las reglas del Servicio Civil son generales,
imperscnales, chietivas, pablicas y previamente determinadas, sin discriminacién
alguna por razones de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién, condicién
econtmicz o de cualguier otra indole.

Merito. El régimen de!l Servicio Civil, incluyendo el acceso, la permanencia,
progresién, mejora en las compensaciones vy movilidad, se basz en la aptitud,
actitud, desempenio, capacidad y evaluacion permanente para el puesto de los
posiulantes v servidores civiles,

Provision presupuestaria. Todo acto ralativo ai sistema del Servicio Civil est3
supeditado a la dispenibilidad presupuestal, el cumplimiento de las reglas fiscales,
la sostenibilidad de las finanzas del Estado, 2si como 2 estar previamente
autorizadc y presupuastzdae.

L&}

Legalidad y especiaslidad normativa. El régimen del Servicic Civil se rige
unicamente por lo establecido en Iz Constitucicn Politica, Iz presente Ley ¥ sus
nermas reglamentarias.

]

Transparencia. Lz informacidn relativa a |a gestion del régimen del Servicio Civil es
confiable, accesible y opartuna.

Rendicién de cuenta de la gestidn. Los servidores publicos encargados de la
gestién de las entidades publicas rinden cuentas de ia gestidn que ejecutan.
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i) Probidad y ética publica. £l Servicio Civil promuegve una actuacion tragfparents,
ética y cbjetiva de los servidoras civiles. Los servidores actuan de acuerdo con los
principios y valores sticos estabiecidos en la Constitucion v las leyes que requieran
la funcién publica.

j) Flexibilidad. El Servicio Civil procura adaptarse a las necesidades del Estado y de
los administrados.

k) Proteccion contra el término arbitrario del Servicio Civil. La presente Ley otorga al
servidor civil adecuada proteccién contra el término arbitrario del Servicio Civil.

Articulo 7.- Difusidn del RIS

Todos los servidores de la UNC tienen la obligacién de conocer y dar cumplimiento a lo
establecido en d RIS, para lo cual, la Oficina General de Recursos Humanos difunde el nresente
Reglamento empleando medios electrénicos y/o fisicos, que comprende el envid de un correo
electrdnico con su contenide y/o entrege una copia 2 cada trabajador, asi como, su difusion en
la pagina web de |z Entidad.

CAPITULO I1-. INGRESO DEL SERVIDOR CIVIL
Articulo 8.- Ingreso por concurso

€l ingreso de personal a la UNC, con excepcion de los puestos de confianza o calificados camo
de libre designacidn, se realiza mediante Concurso Piblico de Méritos, que asegure la
contratacidn de personal en funcidn a la capacidad, en cumplimiento a los requisitos del
puesto v el mérito profesional o técnico; garantizandose el derecho de igualdad de acceso 2 |z
funclén publica. Para ello, la UNC establece los procedimientas y mecanismos respecio a los
medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacién y seleccion, de conformidad con
las disposiciones internas y normas vigentes sobre la materiz v segun Ia naturaleza de bs
puestos de trabajo. '

Articulo 9.- Requisitos para el ingreso

Sen requisitos para ingresa como servider de la UNC:

&) Estar en ejercicio pleno de ios derechos civiles.

o} Cumplir con los reguisitos minimos exigidos para i puasto.

c) No tenar condena por deiito doloso con sentencia firme.

d) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente parz el ejercicio de la
profesion, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion pablica.

e} Reunir el perfil para ocupar el pussto que corresponda.

f) Otras condiciones v ragquisitos establecidos gor norrmiz exprasa o que sefale 13

respectiva convocataria & procese de seieccion.
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Articulo 10.-

Deocumentos a presentar en el proceso de seleccidn /

Para efectos del proceso de seleccicn, se debera presentar:

a)
b)

c)

Articulo 11.-

Presentar hoja de vida, documentada en el momeanto que se indigue.
Presentar ficha de personal debidamente llenada.

Presentar copia del documento nacional de identidad o carnet de extranjeria
vigente (en casos de extranjeros).

Declaracién jurada sobre nepatismo, conforme a Ley,
Declaracién jurada de na registrar antecedentes penales, ni paoliciales.

Declaracién jurada de no teper impedimento legal para contratar con el
Estado,

Declaracién jurada de no percibir doble ingreso por parte del Estadao.

Declaracion jurada de no estar inscrito en el registro de deudores alimentarios
mMorosos.

QOtros documentos gque puedan ser solicitados en la convocatoriz o
establecidos par la Oficina Genera! de Recursos Humanas.

Documentos a presentar para la suscripcion del contrato

Para efectos de la suscripcidn del contrato ce trabajo, se deberd presentar:

a}

b)

Q.

d}

-

Presentar la documentacion sustentatoria de |2 hoja de vida presentada.

Comunicacién ascrita que identifica si el servidor esta afiliado al Sistema
Nzcional de Pensiones ¢ al Sistema Privado de Pensiones.

Determinacion de la entidad del sistema bancario v financiero en el que se
abonars la remureracian y los ingreses.

Otros decumentos que puedan ser sclicitades por la UNC 2l momento de {2
designacidn, contratacidn y/o formalizacion del traslado.

odo servidor estd en la obligacidn de comunicar a la Universidad su cambio de domicilio por

medic escrito. Parz todos los efectos laborales se tendrd por correcta vy verdadere lz dltima
direccidn que hubiese proporcionado en el trabajo.

En igual forma, debe consignar una direccidn electrdnica sutorizando ser comunicado en la

misma.

Articulo 12.- De la incorporacion a la UNC

£l servidor que se incorporz a lsborar an la UNC, recibe la induccidn correspondients y un
carné de identificacidn (fotocheck) proporcicnado sin costo algune, gque lo acredita come tal.

z
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En caso de deteriore o pérdida deben solicitar 2| duplicado 2 la Oficina General de Recursos
Humanos (OGRH).

£n caso de pérdida o robo del fotochack, el servidor esta obligado a:

x Denunciar el hecho dentro de !as veinticuatro (24) horas de ocurrido, ante la
Comisaria de |3 jurisdiccion que corresponda.

- Presentar 2 la OGRH la saolicitud, adjuntande la copia de la denuncia policial, a
fin que se le expida un duplicado.

Articulo 13.- Periodo de prueba

Los periodos de grueba se aplicaran de acusrdo a Iz legislacion labaral vigente, no es aplicable
al personal del Decreta Legislativo N° 275.

Articulo 14.- Legajo de los servidores

La Oficina General de Recursos Humanaos, organiza y mantiene permanentemente actualizado
el lezajo personal del servidor incorporado, en archivos fisicos y digitales, en el gue se
archivardn los documentos exigidos para su postulacién al empleo y los solicitados
posteriormente, de zcuerdo a los lineamientos de SERVIR; asi como cautelara su custadia y
canservacion fisica, manteniendo su confidencialidad.

Articulo 15.- Presuncion de veracidad vy fiscalizacion posterior

La UNC asume gue la informacion v documentacidn presentada en el proceso de seleccion y
contratacion, son verdaderos y contienen informacidn fidedigna. La UNC se reserva el derecha
de verificarlos posteriormente y de ser necesario solicitar la presentacion de certificados y/o
documentas adicionales pertinentes.

St se determina la falsedad de aigln documento o que éste contenga informacion fraudulenta
o inaxacta, en fechz pogtersor al tontra:_é, gl servidor serd semetide ai régimen disciplinario v
orocedimignte sancionador gor cometer una falts grave. Cuando tal situacién se verifigue
antes de la contratacién, se anulara parciel o totasimente el proceso, segin corresgonda,
excluyendo al postulante del concurso sin perjuicic de |as responszbilidades penates.

CAPITULO ilI-. DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, INCOMPATIBILIDADES Y
PROHIBICIOMES DE LOS SERVIDORES

Articulo 18.- Derechos de los servidores

Constituyen derechos de los servidores civiles de [z Universidad Maciona! de Cajamarca, los
siguientes:

a), Tener un amziente laboral adecuado parz el desarrolio de sus actividades, recibir
un trato resgetuoso y cordial, gue propicie un climz laborzl de armonia v
estimule su buen rendimiento y conducta.

L]
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d)

e)

f)

Percibir, gor |z labor efectuada, la remuneracicn, compensaciones econo
bonificaciones que correspondan, segdn lo establecido peor las dispbsiciones
legales vigentes v los contrates de trabajo.

Gozar de vacaciones remuneradas, ssgun las disposiciones legales vy
administrativas establecidas para dicho fin.

Gozar del descanso semanal remunerado, conforme a Ley.

Recibir vidticos o movilidad en caso de comision de servicios que requiera el
desplazamiento temporal del sarvidor a otro ambito geogrdfico, segun lo que
establezca la normatividad aplicable vigente.

Solicitar permisos vy licencias por causas justificadas, observando las normas
correspondientes.

Recibir capacitacidn, acorde a los objetivos institucionales que favorezcan su
desarrolic profesional y tecnico, conforme a las normas y directivas internas
vigentes.,

Recibir meanciones, distinciones y condecoraciones, de acuerdo a los méritos
nersonales.

Recurrir a las instancias pertinentes para solicitar orientacion o plantear reclamos
respecto a cualguier decision que, conforme a su criterio, lo perjudigue.

Ser informados oportunamente de las disposiciones que norman sus condiciones
de trabajo.

Obtensar su documento de identificacion laboral de la UNC.

Saolicitar en cualquier momento constancia de trabajo o de remuneraciones, asi
camo recibir 21 certificado de traoajo 2 Iz conclusidn del vinculo laboral.

Proponar, a3 traves de los canalss de comunicacion correspondientss,
pianteamientos, sugerencias e iniciativas gue contribuyan al mejoramiento de la
eficizncia y productividad de |a entidad.

Participar en concursas olblicos parz ocupar puestos de mayor jerarquiz en I3
UNC, de acuerdo a los reguisitos legales v condiciones aplicables en 13 institucion.

Ser estimulado por su buen desempefio lzberal.
Participar en las acciones de prevencion de su saiud y seguridad en el trabajo.

A la reserva sobre la informacion que pudiera afactar su intimidad, contenida an =i
legajo personal v exdmenes médices, 2 fin de que 2sta no puedz ser conorida
fuerz del 2mbito de |z relacion de trabajo, salvc mandata judicial o administrativo,

e
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r]  #scciarse con fines culturales, sindicales, deportivos y asistencizaies o algaf otro fin
licito. ‘

5) Los servidores tienen derecho a contar con la defensa y asesaria legal, asesoria
contable, econdmica o afin, con cargo a los recursos de |3 entidad para su defensa
en procesos judiciales, administrativos, constitucionales, arbitrales, investigaciones
congresales v policiales, ya sea por omisiones, actos o decisiones adoptadas o
ejecutadas en el ejercicio de sus funciones, inclusive como consecuencia de
encargos, aun cuando al momento de iniciarse el proceso hubiese concluido la
vinculacion con la entidad. La defensa y asesoria se otorgs a pedido de parte,
previa evaluacion de la solicitud.

t) Otros regulados por norma exprasa.
Articule 17.-  Obligaciones de los servidores

Constituyen ahbligsaciones de los servidares de la Universidad Naciensl de Cajamares, los
siguientes:

a) Proporcionar un servicio publico de calidad que genere valor y satisfaccion para los
usuarios internos y externos, conforme a los objetivos institucionales, priorizando los
intereses y la proteccion de los recursos del Estado sobre los intereses propios o de
particuiares.

b} Cumplir de manera integral sus funciones, atribuciones v ceberes administratives, con
responsabilidad, puntualidad, celeridad, eficiencia, probidad y con pleno sometimiento
a la Constitucian Politica del Perd y el ordenamiento juridico nacional 2 institucional.

¢) Respetarlos derechos de los administrados,

d) Conducirse con respeto y cortesiz en sus relaciones con el piblica y con el resio de
servidores civiles.

[11]

Mo adoptar ningun tipo de represalia o gjercer coaccién conira otros servidoras civiies
o los administrados.

f} Informar oportunamente a los sugeriores jerarquices de cualguier circunstancia que
ponga en riesgo o afects el logro de los objetives institucionales o la actuacidn de iz
entidad.

g) Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autorided correspondiente, los
actos delictivos o de inmorzlidad, faltas disciplinarias o irregularidades que conozca en
el gjercicio de |z funcidn publica.

ny Cumptlir los reglamentas, normas v directivas internas, asi como las disposiciones gue,
por razones de trabajo, ies sean impartidas por sus jefaturas y/o encargo institucionazl,
de acuerdo al puesto.
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Actuar con transparencia y responsaoilidad, brindar y facilitar informacigy fidedigns,
tompleta y oportuna. Concurrir al centro de trabajo puntualmente y cumiplir en forma
efectiva con el horario de trabajo.

En situaciones extraordinarias, realizar las tareas que resulten necesarias para mitigar,
neutralizar o superar las dificultades que enfrenten la Entidad, sun cuando no sean
inherentes a su puesto.

Cumglir con la normatividad en materia de seguridad y salud en el trabajo, en lo
referido a examenes médicos, capacitacidn, informacion, investigacion de accidentes,
uso de equipos de proteccidn, orden y limpieza, entre otros.

Actuar con abjetividad, neutralidad e imparcialidad politica, econamica o de cualquier
otra indole en ¢l desempefio de sus funciones.

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerdrquicos.
Conservar y mantener ia documentacion correspondiente a su puesto.

Velar por el buen uso de los equipos de oficina, Gtiles, materiales y demas bienes
asignacos a su puesto.

Portar el fotocheck en lugar visible, durante su permanencia en el centro de labores e
independientemante de su nivel jerarguico.

Realizar |2 entrega de cargo cuando corresponda conteniendo la informacién fisica y
digital generada durante el desempefio de sus funciones, asi como, del fotocheck, Gtil,
material, equipos y demds bienes, en los casos de cese, renunciz, uso del periodo
vacacional, desplazamiento y uso de licencias.

Devolver el fotocheck, equipos y materiales de use duraders (engrapader, perforador,
porta sellos, etc} al término del vinculo laboral. En case de pércida deperd pagar &l
valor del bian, sin narjuicio de las medidas disciplinarias que puedan adoptarse.

Guardar reserva sobre la informacidn a 13 gue tenga accese o 13 que pudiera producir
con ocasion del sarvicio que presta, durante v después de concluida la vigencia del
contrato, incluso durante los periodos de  licencia.

Asimismo, mantener reserva sobre la documentacion y procedimientos propios de 12
entidad, sobre |2 informacidn técnica ¢ de otra indole perteneciente 2 tercercs, que la
eatidad posee en razén de |3 actividad, la cual tiene carédcter de confidencial, salve
autorizacién exoresa de Iz Universidad Nacional de Cajamarca.

Capacitar a otros servidores civiles en |2 entidad donde presta servicios, cuzndo ésta se
la soiicite.
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vl Colaoorary participar activamente en caso de emsargencia, siniestros o accidentes, que
se relacionen con el personal v/o las instalaciones de la Universidad Nacional de
Cajamarca.

w} La concurrencia al centro laboral de tos servidores del régimen laboral establecido con
el Decreto Legislativo N° 276 y D. Leg N° 1057, es con el uniforme institucional
otorgade por la Universidad Nacional de Cajamarca, terno en el caso de varones y
sastre en el caso de damas, siendo su uso de cardcter obligatorio de lunes a jueves. El
dia viernes de cada semana, las servidores podran asistir 2 su centro de trabajo con
vestimenta diferente (ropa casual), estando prohibido el uso de prendas o callados
deportivos, zapatillas o para playa o campo. &l personal de mantenimiento y de los
laboratorics, en el desarrollo de sus actividades utilizan su vestimenta apropiada.

x) Recibir todo documento, en su condicién de funcionario o servidor civil, que sea
remitido por las autoridades y drganos de la entidad; asi como suscribir tedo
documento o acio que emita.

y) Cumplir con el horario y |a jornada laboral que determina |a entidad.
z) Otras obligaciones que resulten de las normas y disposiciones internas vigentes.
Articulo 18.-  Prohibiciones del servidor

Constituyen prohibiciones de los servidores de la Universidad Macional de Cajamarcs, los
siguientes:

a) Afectar ios derechos de los administrados.
&) La agresion fisica o verbal al publico usuario.
c) Retzrdar |z tramitacion de documentos, expedientes, reciamoes, infarmes o

cualguier atra funcidn, deber o atribucidn relacionada con su puesto.

d} Fvadir el servicio, dejar su pussto de trabsjo o abandonar el ceniro de trabajo
deptro de! horario de trabajo, sin iz autorizacion de su inmediato superior.

&) Atender asuntos particulares, reslizar en su centro de trabajo actividades
gjenas a las funciones asignadas o gue ne cusnten con la autcrizacion
correspondiente,

fi Recibir dadivas, obsequics, condecaraciones, atenciones o cuzlguier
compensacion tangible o intangible, d2 parte da usuarics, tarceras personas,
por |z tramitacicn o acelerzcidn del trémite de algdn expediente o por &l
servicio a desempefiar.

g Asumir v/o desarrcllar durante las comisiones de servicio ¢ an el centro de
labores, funciones distintas 3 las de su puesto, sin |2 autorizacicn de su jefe
inmediato sugerior.



Loatirrbal N

rerc L8532
OF!L#NA GENEPAL DE R’:CURSO HUMANOS

Av, Atahualpa N* 1050 Edif. Administraiive 18-111 Teizfono 36-6033
CAJAMARCA - PERU

i)
k)

mj

Intervenir directa o indirectamente, en asuntos en |os que el propio servidor,
su cOnyuge o parientes hasta el cuarte grado de consanguinidad ¢ segundg de
afinidad, tengan intereses personales, iaborales o econdmicos, pudieran estar
en conflicio con el cumplimiento de sus deberes y funciones, Este supuesta
también se vincula a los actos administrativos en los que el funcionario o
servidor tiene capacidad decisoria o su jerarquia infiuye en su celebracian,

Registrar |z asistencia de otro servidor, dejar deliberadamente de registrar I3
propia o encargar a un tercero que registre la oropia.

Introducir al centro de trabajo bebidas alcondlicas o drogas.
Amenazar @ agredir en cualquier forma a sus jefes o compafierns de irabzja.

Impedir el acceso al centro de trabzjo, del servidor que decida no ejercer su
derecho a la huslga.

incurrir en actos de negligencia en gl mangjo y mantenimiento de equipos y
tecnologla, que produzcan |a afectacion de los servicios que brinda la entidad.

Exiraer o disponer de los bienes y documantos de |a entidad a los que tuviese
accesg, sin la respectiva autorizacidn escrita; o utilizarlos en beneficio propio o
de terceros, ajenos al interds de la Entidad.

Rezlizar actividades politicas pertidarias o de proselitismo durante el
cumplimiento de sus labores.

Formular declaraciones publicas o publicar estudios, informes y similares,
revelando informacién de la entidad, a menos gue se cuente con la
autorizacion escrita respectiva.

Proporcionar informacion falsa. amitir presentar o adulterar lz2 informacion
raguerida, en las formas v condicienes establecidas por |z Entidad.

Portar armas dentro de las instalacicnss ce lz entidad, con excepcion dei
oersonal autorizado y de seguridad.

Participar directa o indireciamentie en actas que ocasioner la destruccion o
+'
I.

desaparicion de bienes tangibles v/o intangitles o causen su deterioro.

Realizar actos de hostigamiento sexusi o de cualguier tipo de discriminacion
araitraria, al margen del ordenamiento juridico.

Vazierse de su condicidn de sarvidor cz |z entidad pare obiener ventzias de
cusiguier indgole en las entidades plolicas o privadas, que mantengan o no
relacion con sus actividades.

Fumar cualguier tipo de sustancias en las instalaciones de la UNC.

b
fau
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W) Utilizar ios equipos v meadios informaticos, telefonicos o de otra indole para
actividades ajenas a los fines de la UNC,

) Organizar o promover apuestas, panderos, rifas, colectas o actividades
analogas durante la jornada labaral.

vl Ejercer facultades y/o representaciones diferentes a las que corresponden a
su puesto, cuando no te han sido encargadas o delegadas.

z) Sirular enfermedad, con la finalidad de faltar al centro laboral.

aa) Incurrir en actitudes que se encuentren refiidas con la moral y las buenas
costumbres.

bh) Realizar acciones que resulten centrarias a los intereses institucionales o al

eficiente  cumplimiente de las funciones, atribuciones vy deberes
administrativos de las servidares civiles.

cc) Ejecutar actividades o utilizar tiempo de la jornada, o recursos de |a entidad,
para finas ajenos a los institucionales.

dd) Otras prohibiciones que resulten de las normas y disposiciones internas
vigentes.

Articulo 13.-  Incompatibilidades de doble percepcidn

Ningun servidar de la Universidad Nacionz! de Cajamarca podré percibir del Estado més de una
compensacién econdmica, remuneracion, retribucién, emoluments ¢ cualquier tipe de
ingreso. Es incompatible la percepcion simultanea de dichos ingresos cen la pensidn por
servicios prestados al Estado o por pensiones financiadas por éste, excepto de aguello que sea
percibide por funcidon docente efectiva o por su participacion en un organc colegiado
perciniendo dietas.

Articulo 20.- Incompatibilidades per competencis funcionsl directa

Los servidores civiles que accedan 3 informacion priviiegiada o relevante o cuys oginidn es
determinante en la toma de decisiones, respecto a empresas o institucionss privadas, sobre las
cuales ejerza competencia funcional directs, o hayan rasuelioc come miembros de un Tribunal
Administrativa o, que al desarrollar uneg funcion publica haya beneficiado directz o
indirectamente, no podran mientras se oreste un servicio en ei sector puilice

o |

a) Prestar servicios an estas bajo cuaiguier modalidad.

) Acentar representaciones remuneradas.

c) Formar parte del directorio

d] Adguirir directa o indirectamente acciones o participacicnes de estas, de sus

subsidiarias o las que pudiera tener vinculacidn econdmics

[

L
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gl Calabrar contratos Civil es o mercantiles con ésias.

f) Intervenir como abogades, apoderados, asesores, patrocinadores, peritos o
irbitros en los procesos que tengan pendientes con 12 misma entidad del
Estado en la cual prestan sus servicios, mientras ejercen el puesto o cumplen el
puesto conferido; salvo en causa propia, de su conyuge, padres o hijos
menores. Los impedimentos subsistirdn permanentemente respecto de
aguellas causas o asuntos especificos en los que hubieren participado
directamente.

g) Ejercer actos de gestion establecidos en la Ley N° 28024, Ley que regula Ia
gestion de intereses en la administracion publica v su Reglamento o normas
que las sustituyan.

Estas incompatibilidades se extienden hasta un afio posterior al cese o a la culminacion.
Articulo 21.-  Incompatibilidades por nepotisme

Los servidores civiles que gocen de la facultad de designacion, nombramiento y contratacién
de personal, o guienes tengan injerencia directz o indirecta en el proceso de seleccion, se
encuentran prohibides de ejercer dicha facultad en la UNC respecto a sus parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad, en razon de matrimonio, union
de hecho o convivencia, segin la normativa de la materia. Esta prohibicion incluys |3
participacion en cualquier etapa de! proceso de seleccidn o concurso publico; inclusa las
etapas preiiminares relativas al disefio del proceso, elaberacion de pruebas, u ofras.

Mo pueden ingresar a lsborar en el érea donde labora un servidor, ni su cényuge ni parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad o por relacidn de hecho.

Articulo 22.- Las normas no son taxativas

La enumeracion de las cbligaciones, prohibiciones e incompatibilidades contenidas en el
pressnte, no son de caracter limitativa, Ademas, se debe tener en cuenta las obligaciones,
prohibicicnes e incompatibilidadss expresaments contenidas en los dispositivos legales
vigentes, regiamentas, directivas y orincinios de disciplinz y ética  |aboral.

CAPITULO 1V-. DE LAS ATRIBUCIONES ¥ OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD
Articula 23.- Atribuciones de |z Entidad
Constituyen atribucionas de la Universidad Nacional de Cajamarca, los siguientas:

a) Planear, crganizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y dispener las
actividades cdel persanal, @ través del establecimienta de ooliticas destinadas a
ia consecucion de sus cojetivos.

o) Cumplir v hacer cumplir lz2 normatividad vigente sobe los procesos técnicos v
accicnas de personal.
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c) Incorporar nuevos servidores a través de la realizacion del concurso demétos
respactivo, o mediante la seleccién y contratacion  pertinente, dentro del
marco de la normatividad vigente.

d) Establacer y modificar el harario de trsbajo, asi como los turnos necesarios,
que permitan que se garantice |a atenciadn al publico.

e) implementar sistemas de contro! de asistencia que permitan determinar la
concurrencia puntual v observancia de los horarios establecidos, asi como el
registro del ingreso salida de la Entidad.

f) Establecer sistemas de identificacion de personal.

g) Definir la politica financiera de captacién, administracion y asignacion de
recursos.

h) Disponer la realizacidn de los descuentos por las tardanzas e inasistencias en

las que incurran los servidores de la entidad.

i) Efectuar evaluacionas periddicas sobre el desempefio laboral y rendimiento
del servidor, a fin de determinar su capacidad e idoneidad, obtenar datos para
establecer el contenida de las capacitaciones, asi comao tener informacion para
reaiizar promociones, cameias o reemplazos.

i Formular directivas, reglamentas, circulares y normas internas en general, que
permitan mantener el orden v aseguren el cumplimiento de las obligaciones
labarales, asl como la adecuada marcha de |a gestidn téenico-administrativa de

la entidad.

k! Dispaner la utilizzcion de los bienes, eguipos, instalaciones y maquinarias, en
el modo y la forma que resulte mas conveniente pars los intersses ce lg
entidad.

i) Solicitar a los servidorss [ entrega de documentos o informacicn nacesarios
oars mantener actuzlizado el legzjo personai de los sarvidores /o

funcionarios.

mj Sancionar administrativamente 2 los servidores por al incumplimiento de las
normas en ef gjercicic de sus funcienes, inciuidas las del presente reglamento.

n) Datarminar los niveles que carresponden a los puestes de frabajo; en base a
las funciones atribuidas en les.

o) Intreduciry aplicar nuevas tacnologias y metodos de trabajo.

o} Programar el descznso vacscignal parz lo cusl se tendrd en cuenio fas
necesidades del servicic y el interés de! servidor. Cualguier varizcion posterior
de las vacaciones deber? efectuarse en forma regular v con |2 debida

pod
~
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Articule 24.-

fundamentacidn; v ante falta de acuerdo, determinar !2 oportunidad del goce
efectivo de tal descanso.

Disponer el retiro de la sede institucional, del servidor que se haya presentado
en estado de ebriedad, bajo Iz influencia de droga o sustancias estupefacientes
u otras perturbaciones que afecten ia tranquilidad y el normal desarrollo de las
laberes habituales.

Dictar las medidas de seguridad v salud en el trabajo en base a las atribuciones
que le confiere la normatividad vigente sobre la materia.

Obligaciones de |z Entidad

Constituyen obligaciones de la Universidad Nacional de Cajamarca, los siguientes:

a)

o)

c)

d)

Pramover cultura de respeto a la dignidad de la persona, propiciando Iz
armonia laboral,

Cautelar el estricto cumplimiento de la normativa laboral y lo dispuesto en el
oresente Reglamento.

Respetary reconocer los derechos inherentes al servidor.

Cumplir con el pago de las remuneracicnes, contraprestaciones economicas,
compensaciones y demas beneficios que por ley le correspenden al servidor.

Na deducir, retenar o compensar suma alguna de dinerc de los ingreses de los
servidores civiles, sin su autorizacidn expresa, salvo mandato judicial o norma
tegal. '

Implementar programas y proyecics de bienestar social 2 favor de los
servidores.

Capacitar a ios servidores en el marco dei Plan de Desarrolio de |2s Personas.

Fvaiuar el desempefo de los servidores civiles de conformidad con ios
dispositivos legales vigentas.

Varificar 2f cumgplimiento de ias normas sobre seguridad y salud en el trabajo
entregar informacién 2 los servidores scbre las actividades riesgosas a que
estén expuestos durante lz ejecucién da sus iabores, gestionar el otorgamienta
de equipos de nroteccion personal, y, de ser el caso recomendar |z paralizacion
v/o suspension de unz cbra ¢ un trabajo, en af gue s zdvierta riesgo de
accidente inminenie, todas ellas, conforme a |z normatividad respectiva.

Propercicnar al servidor ics dtiles, bienes, equipos vy enseres necesarios para e
desempefio laborat.

Ja
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< Cumpiir con las demds obligacionss que se deriven de las leyes, normas
internas y el presente Regiamento,

CAP{TULO V-. DE LA JORNADAY HORARIO DE TRABAIO
Articulo 25.- Jornada y horario de trabajo

a) La jornada de trabajo para el servidor Civil de carrera del Decreto Legislativo N
276, es de 07 horas 45 minutos; el horario es de lunes a viernes de 07:00 a
14:45 horas. La misma jornada de trabajo la cumplen los servidores del
Decreto Legislative N 1057.

b) El refrigerio es de 60 minutes, se programara entre las 13:00 y 14:00 horas. De
acuerdo a las necesidades, debidamente justificadas y con conocimiento de la
Oficina General de Recursos Humanos, se podra variar este horario.

c) Los funcionarios y directivos a partir del nivel F-4, estdn exceptuados de la
jornada maxima de trabajo y sus respectivos cantroles.

Articulo 26.- Medificacion del horario de trabajo

La Oficina General de Recursos Humanos podrd establecer y/o variar el horario de la jornada
ordinaria de trabajo de acuerdo a las necesidades de funcionamiento y de servicic de la
Entidad, asi como, establecer regimenes alternativos, acumulativos o atipicos de jornada
ordinaria de trabajo, refrigerio y descansos, con sujecién z la normatividad  vigente.

Articulo 27.- Compensacion

El trabajo que se realice fuera de la jornada laboral en horas adicionales es excepcional vy
voluntario, de forma indispensable previamante deben ser sutorizadas expresamente por el
iefe inmediato v sirven para ser utilizadas en compensacion por periodos equivalentes de
descanso de minimo una hora diaria, establecidas de comun acuerdo entre el servidor y su jefe
inmediato, sin que afects el servicio y nacesidades institucionales.

3 autorizaclén mencionada dahe constar en documenta fisico o electrénica y ser informada a
fa Oficina General de Recursas Humanos por el responsable de la unidad orgdnica, con
antarioridad o en el misma diz en que se produce el trabajo fuera de la jornada laboral. Es
requisita parz su control que &l servidor realice su marcacion mediante los medics de controi
existentes en iz antidad.

Ne procede compensacién por horas adicionales gue no haya sido a2utorizada previamente por
el jefe inmediato. La compensacion es vélida Gnicamante hasta 120 dias después de la fecha de
realizado las horas adicionzles.

En ningun caso, ef trabajo que sa realice fuera de la jornada de trabajo ser2 remuneradag, sine
Unicamente compensado en tiempo de descanso. Lz Unica excepcidn valida parz e pago por
trabajo en sobretiempo se hard en casos de cese, cuando el trabajador no haya ilegade 2
compensar la totalidad de horas zcurmuladas.

[ §
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£l trabajo en sobretiempo ne autarizado por el Jefe inmediata superior no genera de
comgpensacion alguna,

Articulo 28.- Compensacién por dias no laborados.

Cuando el Poder Ejecutivo decrete feriados adicionales sujetos a compensacion, la misma sera
orogramada en forma automdtica a partir del primer dia habil de la semana siguiente,
extendiendo el horario de salida, por periodos no menares a una hora hasta completar el
tiempo a compensar, hasta por un méximo de treinia (30) dias.

En el caso de aquellos servidores que hagan uso de sus vacaciones durante el periodo de
compensaciones, las mismas se !levaran a cabo an coordinacion con la Oficina General de
Recursos Humanos.

CAPITULO VI-. DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
Articulo 29.- Asistencia.
Para el registro y control de |a asistencia, se tomara en cuenta lo siguiente:

a) Los servidores de la UNC deben concurrir puntualmante, a trabajar observando
los hararios establecidos, registrar personalmente su ingreso vy salida mediante
los sistemas de contro! digital establecidos o el que haga sus veces, salvo [as
exoneraciones de registro de asistencia autorizados conforme 2 las normas
internas.

) Las dependencias de la UNC que se encuentren fuera de la sede central y no
cuenten con los sistemas de control digital, emplearan un registro de asistencia
manual, el mismo gue debe ser aprobado por la Oficina General de Recursos
Humanos e implementado por la dependencia correspondiente.

c Deben presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente despues de haber
registrado su ingreso.

dj Es responsabilicad de los jefes inmediatos hacer cumglir las normas de

|
i

permanencia v puntualidad.

sl En casos del no registrar en 2l sistema el ingreso o salida, puede ser justificade,
séio si hubiera

M

oncurride 2! centro de trabajo y cuente con &l visto bueno de
su jefe inmediasto. Lz referida justificacion debe prasentarse a la Cficina
General de Recursos Humanos en i plazo de 458 horas de ocurrida,

) La frecuencia reiterada en la omision de registro de ingresao vy salida configura
una falta leve.

Vencidz |z hora oficial de ingreso, se consicera inasistente al servidor, ssivo casos
excepcionales gue podran ser justificados por 2| lefe inmediato de !z dependencia en la cual
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orasta servicios, con el visto bueno del Jefe Superior, seglin corresponda, previo regisy

ingreso.
Articulo 30.-

a)

b)

c)

3
—

Inasistencias

Se considera inasistencia la no concurrenciz 2l Centro de Trabajo sin
justificacién, el retiro antes de la hora de salida sin la autorizacion respectiva
del jefe inmediatg, o la omisidn del registro de ingreso y/o salida.

Los servidorss gue por razones de fuerza mayor se encuentren impedidos de
concurrir a su centro de trabajo, deberan informar al jefe inmediato, quien a su
vez informara z la Oficina General de Recursos Humanos, a través de cualquier
medico en el términa del dia

En el caso de inasistencia por razones de salud, el trabajador debe sustentarla
y remitir via email 2 ogrh@unc.edu.pe una capiza del certificado de descanso
médico, certificado de incapacidad temporal para el trabaio — CITT (si la
hubiera), debiendo presentar la justificacion respectiva dentro de las 48 horas
de ocurrida la ausencia, con la siguiente documentacion:

" Documenta en el que conste el diagnéstico médico.
- Documento en el gue conste la receta medica.
- Cuando la atencion en salud no la realice ESSALUD; se presenta el

recioo por honorarios electronico del meédico tratante o del
comprobante de cago del establecimiento de salud correspondiente.

- Adjuntar boleta(s) de compra de medicamento(s) segun receta
(vigente) emitida por el médico tratante. (Este documento se
gxceptuara en caso no se haya comprado ta medicina)

En cuanto 2 las citas de salud programadas, debera solicitar la papeleta de
sermiso al jefe inmediato un (01) diz antes de la cita y 2l terminc de ia
atencién presentar la documentacion firmada por 2l profesional de salud a

sfactos de iustificar ol ingreso, en caso cde acudir directamente al

o

st2 Iecn siento de salud para atencidn por motivo de salud, debers preseniar

w

ic cumentas snc;cados en el pérrafo que anteceds; si i2 cita correspande &n
ei turno tarde, |2 justificacidn se realizara a primera hora del dia siguiente para

ustificar la salida.

El servidor gue oresenta el [los) certificadols) de descanso madico yfa
Certificado de Incapacidad Temporal para ef Trabajo — CITT, justificando por

27 (10 o mas dias, debera tramitar ia licencia por enfermedad acompafando
dos (2} fotocoplias debidamente fedateadas.

La fecha de emision del (lcs) certificado (s) de descansc meédice, no nodra ser
anteriar nf postarior a |2 facha de I3 atencion.
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g) Las servidores cuyas oficinas no 5& encuentran ubicadas fisicamente e la sede
central de la UNC, deberan entregar los certificados de descanso medico y/o
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo al Responsable de
Personal de su dependencia y/o unidad organica, quién 3 su vez, los remitird 3
la Oficina General de Recursos Humanos de la Administracion Central de la
Universidad Nacional de Cajsmarca, en los 6rganos desconcenirados al Jefe de
Personal o el gue haga sus veces.

n) 3 oficina y/o cualquier drea en la Administracion Central de la Universidad
Nacional de Cajamarea, que se irrogue la potestad de recibir y retener el {los)
certificado (s) de descanso médico y/o Certificado de Incapacidad Temporal
para el Trabajo de los servidores, serd rasponsable por la perdida del beneficio
y/o derecho del servidor, sin perjuicio de ser sometido al procedimiento
sancionador.

i) En caso el servidor sea afectado por tuberculosis, una vez canciuido su periodo
de descanso médico, tiene derecho 3 ingresar una hora despuss o salir una
hora antes, en los dias que corresponda a su tratamiento hasta su culminacion,
con la finalidad de que cumpla su tratamianto estrictamente supervisado. Esta
facilidad esta sujeta a compensacion (Art. 14 numeral 14.1, Ley N® 30287, Ley
de Prevencidn y Control de |2 Tuberculosis).

Articulo 31.- Tardanzas

Se ronsidera tardanza al ingreso del servidor con posterioridad al horario de ingresc
astablecido en el RIS o normas internas especificas, el cual serd descontado en forma
groparcional de la remunearacién mensual del servidor, conforme a los siguientes criterios:

a) Ei tiempo de tardanza con tolerancia para el ingreso de los sarvidores
no debera exceder ios primerss diez (10) minutos por diz o sesenta

{f‘l"‘\\

&0} minutos al mes.

B} Parz ingresar despues del tiempo de tolerancia, los servidoras deberan
contar can |a autorizacién de su jefe inmediato de oficina o direccion
respactiva, y asimisme comunicar en el dia, a 13 Cficina Generzl ce
Racursos Humanos, precisando la hora en gue se predujo el ingreso al

L]

entro de trabajo. En caso de no contar con dicha autorizacion, los
servidores deberdn retirarse del centro trabajo considerandoseles ese
dia como inasistencia.

c) El tiempo de tardanza no podra ser compensado Yy ariginara el
respectivo descuento,

d) Lz Oficina Generzl de Recursos Humanas informara z ias direcciones y
oficinas correspondientes, sabre el récord de tardanzas e inasistencias
de sus servidores. S5 obligacion de los jefes inmediatos efectuar las
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acciones pertinentas para exigir 2| cumplimiento del horario Jornada
de trabajo.

Articulo 32.- Registro de ingreso - salida y control de asistencia

La Oficina General de Recursos Humanos s la responsable del control diario de asistencia y
puntualidad de los servidores de la entidad. €l control de !a permanencia en sus puestos de
trabajo es responsabilidad del jefe inmediato.

El control de ingreso, permanencia vy salida del personal de ias unidades organicas que se
encuentran fuera de la sede central de la Universidad Nacional de Cajamarca, es
responsabilidad de los Directores Generales correspondientes y de los servidores a guienes se
les haya asignado la funcién de Coordinadores de Personal, los que deberan entregar 2 la
Oficina General de Recursos Humanos, en las fechas que esta determine, bajo responsabilidad,
los repartes diarios y documentacion sustentatoria de la asistencia y permanencia del personal
2 su cargo. '

Adicionalmente cuando se produzca toma de los locales de la Universidad Nacional de
Cajamarca por los gremios en conflicto, en estos casos la Oficina General de Recursos
Humanos implementa los controles de asistencia mas adecuados a los cuales los servidores
astén obligados a cumplir.

Articulo 33.- Descuentos por inasistencias y tardanzas

Los descuentos por inasistancias injustificadas y tardanzas se efectlan a través de la planilla
Unica de pagos, lo que se registra en la boleta de pago. La aplicacion del descuento, no exime
al servidor de las sanciones disciplinarias carrespondientes

Articulo 34.- Responsabilidades por permanencia en el trabajo

La puntualidad en la asistencia a sus puestos de trabajo y el inicio efectivo de las labores, es
responsabilidad directa de los servidores, sin excluir |a responsabilidad de supervision que
tignen lns jefes inmediatos.

£l personal debe permanecer en su puesto de trabaje dentrc del horario establecido. El
desplazamiento fuera de su puesto de trabajo por motivos laborales se hace con conacimiento
del jefe inmediato a quien compete, bajc respansabilidad de! control deif persenal a su cargo.

Ningln servidor permanece en las instalaciones de la UNC en dias no iaborables, salvo que
cuente con |3 autorizacion de su Jefe inmediata v sea comunicado a lz Oficina General de

Recursos Humanos, para tramitar i3 autorizacian de ingreso correspondiente.
Articulo 35.- Tolerancia por causas de fuerza mayor

Se podré establecer tolerancia adicional 2 la axistente en el horario de ingreso, cuande se
presenten situaciones imprevistas gue afecten a lz colectividad en ganeral, tales como I3

paralizacidn de transportes, desastres naturzles, sismos o otros similares, Ademas, cuandg se
produzean tamas de local per parte de los gremios en conflicto.
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CAPITULQO Vil-. DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS
Articulo 38.- Llicencias

Las licencias son las autorizaciones otorgadas por la entidad gue tienen por objeto que el
servidor civil no asista al centro de trabajo por un plazo superior 2 un dia; con o sin goce de
remuneraciones.

Articulo 37.- Licencias de los servidores con goce de remuneraciones

Los servidores civiles tienen derecho a las siguientes licencias con goce de remuneraciones:

a. pPor enfermedad v/o accidents comprobado.
- b Porinvalidez temporal.
& Por gravidez se otorga 98 dias siendo de 49 dias de descanso prenatal y

49 dias de descanso postnatal. El goce de descanso prenatal podra ser
diferido, parcial o totalmente, y acumulado por ef postnatal, a dedision
de |z trabajadora gestante. Tal decision deberd ser comunicada al
empleador con una antelacion no menor de dos meses a la fecha
probable de parto.

d. Por paternidad, de acuerdo a lo establecido en |a legislacién sobre la
materia.

e, Por adopcich hastz por treinta dias naturales, si los trabzjadores
peticionarios de adopcion son cdnyuges, |a licencia sera tomada por [a
mujer.

f, Para la asistencia médica v |a terapia de rehabilitacidén de personas con
discapacidad, hasta por cincuenta y seis horas por afio calendario.

g. Pars el ejercicio de puestos politicos de eleccidn popular,

. Parz 2! desempefic de representacionas sindicales, inscritos &n el
MINTRA.

i, Por capacitacidn contenida en el Plan de Desarroiio de las Personas.

i Por citacién expresa, judicial, militar, policial o de autoridad
administrativa competente, acreditads con lz notificacién oficial
respectiva Yy constancia de asistenciz, incluye el tiempo ce
concurrencia mas los términos de la distancia. No se cancede para
justificar ausencias al centro de trabajo por privacién de Iz libertad,
dispuesta por mandato de autoridad competenta.

k. Licencia por fallecimiento de padres, conyuge, hijos y hermanos; son
de cinco {5) dias hahiles en el ambito geografico local y hasta ocho (8]

24



o3 1‘»4’&‘52& DAD NACIONAL DE CA
SRTE DE LA UNIVERSIDAT FERUANA

Ley 14015, 13 febrerg 1352
OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Av. Athualpa N° 1050 Edit. Administrativo {S-111 Teléfono 36-6033
CaJAMARCA - PERC

B 317 H Iy [T
x 1

dias hibiles fuera de éste. Para lo cual se requiere la presentacip
acta o certificado de defuncion, dentro de fos quince
calendario siguiente al deceso, numeral para el personal gomprendido

dentro del D, Leg. N° 276 y D. Leg. N* 1057.

L Por fallecimiento de conyuge, concubina, padres, hijos o hermanos
hasta por tres (3) dias pudiendo extenderse hasta tres (3) dias mas
cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde labora el
trabajador. Parz io cual se requiere la presentacion del acta o
certificado de defuncidn, dentro de los quince (15) dias calendario
sipuiente al deceso, numeral para el personal del D. Leg N 1057.

m. Licencia en los casos de tener un hijo, padre o madre, conyuge o
conviviente enferma diagnosticado en estado grave o terminal, o que
sufra accidente gue ponga en serio riesgo su vida, con el objeto de
asistirlo, es otorgada dentro del marco sefalado por la Ley N* 30012y
su Reglamento aprobado mediante D.S. N* 008-2017-TR.

n. Aguellas previstas por Ley expresa u otorgadas por cuenta o interés de
la Entidad.
Articulo 38.-  Licencias a cuenta del pericdo vacacional

L2 licencia 2 cuenta del periodo vacacional se podrd otorgar a los servidores y funcionarios
hasta por treinta (30) dias, que se deduciran del! periodo vacacional inmediato siguiente y
arocede en los siguienies casos!

a) Por enfermedad grave del cdnyuge, padres o hijos, serdn deducidas del
perfodo vacacional inmediato siguiente del funcionario o servidor, sin
exceder de treinta (30) dias.

b) Por matrimanio.
Articule 39.-  Licencias da los servidores civiles sin goce de remuneraciones

Estas licencias son concedidas por la Oficina General de Recursos Humanos, previa
canfermidad del jefe inmediato suparior, en los siguientes casos:

a) Por motivos particulares, concedidos hasta por novenia (30} dias
calendario, durante ur periodo calendario anual y salicitado con cinco (05)
dizs habiles de anticizacion 2 la fecha requerids, siempre vy cuanda
cuenten con un (1) afio de servicios.

b) Los periodas de licencia sin goce de remuneracionss no son comp utabies
como tiempo de servicios en la Administracion Piblica, para ningun efecto.

¢} Qtraslicencias de acuerdo a Ley.
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Ls licenciz por motivos personales, constituye una liberalidad del egpleadar v
no un derecho del servidor,

Articulo 40.- Tramitacion de licencias

tas licencias con o sin goce de remuneracidn, seran autorizadas por la Oficina Generzl de
Recursos Humanas, 3 solicitud del servidor, segun vincuio laboral, previa canformidad del
Director o Jafe inmediato de la unidad organica correspondiente, y caondicionado a las
necesidades institucionales.

En caso del servidor contratado bajo los alcances dei D. Lag N°1057, la licencia no debe
exceder el plazo del contrato.

La licencia una vez otorgada solo puede ser modificada o revocada previa autprizacion del
servidor civil o como consacuencia del despido por causa justificada.

breviamente al uso de la licencia, el servidor debe efectuar la entrega de cargo 2 su jefe
inmediato superior, siempra gue 2 periodo sea igual © mayor a quince (15} dias czlendario, la
simple presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia.

Articulo 41.- Permisos

El permiso es la ausencia por horas del servidor civil durante su jornada de servicio, autorizads
por su jefe inmediato, quien previamenie verificara gue no se afecte la prestacion del sarvicio,
quien lo pondra en conocimiento del Director General de la Oficina General Recursos
Aumanos.

Articulo 42.- Permisos de los servidores civiles con goce de remuneraciones

Los permisos con goce de remuneraciones seran concedidos por iz Oficina General de
Recursos Humanos, 20 los siguienies casos:

a) Por enfermedad o accidente, acreditado con el certificado
corresgondiente,

b) Por 2tencién médica debidamente acreditada.

c) Por capacitacidn, en tantc no sa encuentre incluida en el Plan de
desarrolle de |as personas (PDP) 2prabado.

d) Por funcién edil coma regidores que trabajan como dependigntes an &l
sector pGblico gozan da licencia con goce de haber hasta por veinie
[20) horas semaznaies, tiempo que serd dedicade exciusivamente a sus
labores miunicipaies.

ej Por lactancia materna.

f) Por comision de servicios.
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g) Para el ejercicio de |a docencia, par un maximo de seis (6) bdras a 13
semana, siemore que la docencia sea ejercida en el marco de
actividades de formacién profesional o iaboral, y miantras no sea
realizada en su propia entidsd. las horas en permiso seran
compensadas por el servidor, de comun acuerdo con la entidad, a falta
de acuerdo, la entidad decidird la forma de compensacion. Este

permiso exceptua a |os servidores del Decreta Legislativo 1057,

h) Por los permisos vy licencias sindicales, de acuerdo a las normas sobre
la materiz.
i) Citacidn expresa de autoridad judicial, militar o policial.
i) Dtros permisos de acuerdo al régimen laboral respectivo.
k) Onomastico.
Articulo 43.- Permisos sin goce de remuneraciones

Los permisos sin goce de remuneraciones serdn concedidos por la Oficina Generai de Recursos
Humanos, previa autorizacion del jefe inmediato, por mativos particulares deben ser
debidamente motivados.

Los permisos por motivos personales, constituye una liberaiidad del empleader y no un
derecho dei servidor.

Articulo 44.- Permisos y Licencias no tramitados oportunamente

tas licencias, permisos y comisiones de servicio no tramitados oportunamente, seran

considerados extemporéneas y su regularizacion estars sujeta a Iz opinién del jafe inmeciato y
2 12 aprobacién del superior jerdrguico, quienes evaluaran el casa concrefo ¥ determinaran su

procedencia, estando sujeto 3 ia opinion de fa Oficina General de Recursos HL."HBFID::,”

Articulo 45.- Retiro injustificado del servidor

£ abandono es el retiro injustificade del servidor dei centre de trabajo. considerandose {08
siguientes casos:

a) Retirarse sin autorizacién de! centro de trabsjo dentro de la jornaca
ordinaria de trabajo.

b) Retirarse sin autorizacian del puesto de trabajo dentro de la jornada
ordinaria de trabaic.

b) Registrar |a salida de ia Universidad Nacionai de Czjamarca, antes de la
culminacién de |2 jornada ordinaria de trabzjo sin zutcrizacian.

tn los casos de abandono, el servidar estd obligado a oresen‘-:ar la Cficina Genersl de
Recursos Humanos la justificacidn decumeantada correspondients, dentro del dia siguiente

7
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habil de acurrido el abandono. La justificacidn sélo tiene mérito para gue no se le jfiponga la
sancidn disciplinaria, no exime del descuento respectiva.

CAP[TULO VIII-. MODALIDAD DE LOS DESCANSOS REMUNERADGS
Articulo 46.- Descanso semanal

£l servidor tiene derecho como minimo a veinticuatro (24) horas consecutivas de descanso en
cada semana. En el caso de los servidores de la UNC, gozan de un descansa semanal de
cuarenta y oche (48) horas los dias sabados y domingos de todas las semanas.

Articulo 47.- Descanso en dias feriados

Los servidores civites tienen derecho a gozar de descanso compensado econdmicamente en los
dias feriados establecidos conforme a Lay,

Articulo 48.- Las vacaciones

Los servidores tienen derecho a gozar de un descanso vacacional remunerado de treinta (30)
dias calendarin por cada afio completc de servicias.

£l afio de servicio exigido se computa desde la fecha en que el servidor ingresd a prestar
servicio en la entidad.

Articulo 49.- Requisitos para gozar del descansa vacacional

€l derecho a gozar del descanso vacacional de treinta (30) dias calendario por cada afia
completo de servicios esta condicionado a gue el servidor cumpla el record vacacional gue se
sefiala a continuacidn:

1. Tratandecse de servidores cuya jornada ordinaria es de seis (6] dfas a la semana, deben haber
realizado labor efsctiva al menos doscientos sesenta (260) dias en dicho pericdo.

haber realizado labor efectiva sl menos doszientos diez (210]) dias en dichao periodo.

3. Para efactos del cémputc d
los siguientes:

| récord vacacional, se considara como dias efeciives de trabaj

(1]

a. Lz jornzda crdinaria de servicin.

b. Las horas de descanso con las que se compensa 2| sobretiemoo, siempre que hayan sido
descontadas de |z jornada ordinaria de servicio.

c. Las inasistencias por enfermedad comdn, por accidentes de trabzjo o enfermedad
profesional, en todos los casos siemare gue no supere 60 dias 2l zho.

d. £l descansc pre y post natal.

e. Lz licenciz por patsrnidad.

(]
i
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g. Las horas en las que se compensa el permiso por docencia, sismpre gue las horas de
docencia hayan sido descontadas de la jornada erdinaria de servicio.

f. El permiso por lactancia maierna.

h. £l permiso y licencia sindical.

i. El periodo vacacional correspondiente al afo anterior.

j. Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente o ilegal.

k. Las inasistencias autorizadas por ley, convenio individual o colectivo o decision de la entidad.

4. No forma parte del récord laboral los permisos y licencias sin goce de remuneraciones, y la
szncion de suspension sin goce de remuneraciones.

Articulo 50.- Oportunidad del descanso vacacionai

iLa oportunidad del descanse vacacional se fija de comun acuerde entre ¢! servidor v 2

entidad. A falta de acuerdo decide |z entidad, a través del procedimiento que regule scbre el
particular, respetando ios criterios de razonabilidad y las necesidades del servicio.

€| descanso vacacional no podra ser otorgado cuando el servidor civil esté incapacitado por

enfermedad o accidente, salvo gue la incapacidad sobrevenga durante el periodo de
vacaciones.

Establecida la oportunidad de descanso vacacional, esta se inicia aun cuznde coincida con el
dia de descanso semanz!, ferizdo o dia no laborable en el centro de laberes.

£l descanso vacacional puede ser suspendica en casas excepcionales por necesidad de servicio
¢ emergencia institucional, Concluido el evento que motive |a suspension, el servidor debera
reprogramar el descansc vacacional gue guede pendiente de goce.

El descanso vacacional se aplicar2 con {as siguientes indicaciones:

m

g

—

Rector aprueba |2 programacién del Rol Anuzl d2 Vaczciones siendo
obiigacidn de cada jefe inmedigto velar por su apli
incumplimiento o c-""nplimiﬂr-to defectuoso se considera una faita
disciplinaria, salvo necesidad del servicie, debidamente autorizada por
el jefe inmediato superior del servidor y comunicada & Iz Oficina
General de Recursos Humanos.

bj Oe manera excepcional a solicitud del servidor se puede acumular
hastz dos (02) perfodos de descanso vacacional. En ningdn casa se
genera derecho a compensacion econémica adicionaf alguna.

c) El servider antes de iniciar el goce vacaciona! debera efectuar I3
entrega de cargo a su Jefe inmediato superior.

=)
(V)
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la Oficina General de Recursos Humanos elabora el Rol de Vacaciones del personal
administrativo, teniendo en consideracian la fecha de ingreso, la generacion del derecho v las
necesidades del servicio con la conformidad del Jefe inmediato y el interés del trabajador.

£l servidor administrativo debe hacer usa del descanso vacacional an la fecha prevista en el Rol
Anual de Vacaciones. El goce se lieva a cabo en forma ininterrumpida; sin embargo, ia UNC
autoriza al goce vacacional en periodos gue sean inferiores de siete (07) dias calendarios, de
acuerdo a lo siguiente:

1. £l servidor debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de siete (7)
dias calendario.

2. Sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral anterior, el servidor cuenta con hasta siete (7)
dias hébiles, dentro de los treinta (30) dias calendario de su periode vacacional, para
fraccionarlos en periodos inferiores al establecido en el numeral 1. y con minimos de media
jornada ordinaria de servicio.

3. El fraccionamiento del goce vacacional por periodos inferiores a siete (7) dias calendario es
solicitado ante la Oficina de Recursos Humanos hasta el guinto dia habil anterior a la fecha que
se solicita sea otorgado el fraccionamiento del descanso vacacional. La solicitud deberd contar
con opinicn favorakle del jefe inmediato.

Este plazo admite excepciones, tratdndose de situaciones fortuitas o inesperadas.

La Oficina de Recursos Humanos de ia entidad o la gue haga sus veces, luego de verificar que la
salicitud se enmarca en los 30 dias calendaric de descanso anual y en los 7 dias habiles de
fraccionamiento, comunica al servidor la procedencia o no de la salicitud de fraccionamiento
del descansa vacacional en un plazo ne mavor de tres (3) dias habiles computados desde el dia
habil siguiente de presentado. Aprobada |z solicitud la Oficina de Recursos Humanos vy el
servidor suscriben el acuerdo de fraccionamiento del goce vacacional.

Vancido dicho plazo, sin que haya comunicacién express, el servidor considerara aprobada su
solicitud de fraccionamiento vacacional.

4. Por acuerde escrito entre el servidery {2 entidad publica se establecze {2 programacion ce ios
periodos fraccionados en fos que se hard uso del descanso vacacional, Para la suscrigcidn de
dicho acuerdo, debera garantizarse la continuidad del servicio.

Por necesidad de servicio, el servidor puede postergar el goce de sus vacaciones, previa
peticicn escrita del Jefe inmediato.

adza Jefe hacer cumplir el rol anuzl de vacaciones programado.
Adelanto del descanso vacacional

Por acuerdo escrito entre el servidor v la entidad pubiica, pueden adelantarse dizs de descanse

il
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vacacional antes de cumplir el afio v récord vacacional correspandiente, siempre y cuando el
servidor haya generado dias de descanso en proporcion al nimero de dias 2 utilizar en el
respectivo afo calendaria.

£| adelanto del descanso vacacional es solicitado ante la Oficina de Recursos Humanaos, hasta el
quintao dia habil anterior 2 |a fecha gue se solicita sea otorgado. La solicitud deberd contar con
la opinion favorable del jefe inmediato.

Este plazo admite excepciones, tratandose de situaciones fortuitas o inesperadas.

{2 Oficina de Recursos Humanos, luego de verificar que la solicitud dei servidor se enmarca en
lo sefialado an el primer parrafo del acapite Adelanto del descanso vacacional comunica al
servidor la procedencia o no del adelento del descanso vacacional, en un plzzo no mayor de
tres (3) dias habiles computados desde el dia habil siguiente de presentado. Aprobada la
solicitud, la entidad, a través de |a Oficina de Recursos Humanes o la que haga sus veces y el
servidor suscriben el acuerdo de adelanto del descanso vacacional.

|mprocedencia del adelanto del descanso vacacional
El adelanto del descanso-vacacional no procede cuandao:

1) Los dias solicitados como adelanto vacacicnal sean mayores 2 los dias generados coma
parte del récord vacacional.

2) £l servidor cuente con medida cautelar, en el marco de un procedimiento administrativo
disciplinario.

Articulo 51.- En caso de resolucién del vinculo laboral

Si el funcionario o servidor cesa en el puesto o se resolviera su contrato, posterior ai cierre de
olanilias, debera devolver el exceso pagado o se le establece la responsabilidad economica
respectiva,

Articulo 52.- Extincion del derecho vacacional

a) Sola se podra acumular hasta 02 periados vatacionazies, par2 el
personal comprendida dentro de los alcances del Decrelo Legislativo
N7 276.

Bl Cuando los servidores, que, teniendo vacaciones en fecha programada,

no cumplan con comunicar por escrito 2 la Oficina Genaral de Recursos
Humanos, la postergacién de las mismas, sin mediar justificacion
acepizble.
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CAPITULO IX-. DESPLAZAMIENTOS DE LOS SERVIDORES CIVILES
Articulo 53,- Acciones de desplazamiento

La Universidad Nacional de Cajamarca esta facuitada para implementar cambios, modificar la
forma, modalidad y/o lugar de |z prestacion de las laberes, asi como el sistema u crganizacion
del trabajo, de acuerdo a las necesidades del servicio y con criterios de razonabilidad.

Las acciones administrativas de desplazamiento de servidores civiles son las

siguientes:

a) Designacion

b) Rotacion [*)

c) Reasignacion (™)

d) Destaque [*)

e) Permuta (¥)

f) Encargatura (¥}

g) Comisidn de Servicios

h) Transferencia (")

i) Otros reguladas segin normas y procedimientos internas

(*} Sole aplica para servidores segun lo normado en su régimen laboral.

Estas acciones de desplazamiento se mantienen vigentes hasta la implementacién de la
entidad a la Ley del Servicio Civil; momento en el gue se aplicardn solamente los actos de
desplazamiento contenidos en este marco normativo.

Articulo 54.- Requisitos y candiciones del desplazamiento

Los requisitas, condiciones, trémite y niveles de aprobacion de los desplazamisntos de
gersonal se circunscriben a Iz sormatividad legal vigente, asli como 2 las disposiciones

institucionales esiablecidas sobre ia materia.

i0s actos de desplazamiente ne son un derecho del servidor sing san la expresion de las
stribuciones de direccién de la UNC; las que se ejerzan dentro de los limites legalmente
estzblecidos.

CAPITULO X-. DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIDNES NO
ECONOMICAS

Articule 35°. - Finalidad de las compensaciones no economicas

L2 Universidad v sus trabajadores deben propiciar un clima de armonia en el centro de trabajg,
hasados 2n el respeto, ia colaboracion mutua y en los beneficics que la Universidad ofrece 2
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sus trabajadores en campos como la educacion, la cultura, la salud y la recreacion. Por ellg, la
UNC conceptia las reiaciones de trabsjo como una obra tomun de integracion,
responsabilidad, cooperacion y participacion de todes sus trabajadores, destinada 2 la
cansecucion de ias metas institucionales v la satisfaccidn de las necesidades y bienestar del
persanzl.

Las relaciones labaras en la Universidad Nacional de Cajamarca, se rigen por las siguientes
premisas:

a) El reconocimienta que el servidor constituye el mas valioso recurso de
su organizacion y |a base de su desarrolio y eficiencia.

) El respeto mutuo, la cordialidad v la igualdad de opartunidades gue
debe existir entre la poblacion laboral de la Universidad Nacional de
Cajamarca.

cl Voluntad de concertacin, justicia, equidad y celeridad con que deben
resolverse los conflictos que pudieran generarse en el trabajo.

d) El respeto irrestricta 2 lz legislacion laboral, convenios de trabzjo v

normas de cardcter interno.
Articulo 56°. - Fntrega de compensaciones no econdémicas

La Universidad Nacional de Cajamarca, a traves de la Oficina General de Recursos Humanos,
podré efsctuar reconocimiento hasta dos {02) veces al afic mediante Resolucion Directoral 2
los servidores que demuestren puntualidad y responsabilidad; asi como reconocer acciones
excepcionales o de calidad extrzordinaria, relacionada directamente o no con las funciones
desempefadas, con cosia 3 su legajo personal, consistante en:

2] Agradecimiento o felicitacion escrita.
o) Dipioma o medaliz &l mérito.

Sar =l desermpefic de acciones excepcionales ¢ de calidad exwraordinaria, reiacionados
directamente con las funcionas d= los trabajacdores o con las actividades institucionales gue s2
cuedan desarroilar, los Jefes de Oficina, segln corresponda, godran cursar reconocimianto ©
felicitacion escritz, siempre gque tal desempeno se snmargue en 533 siguizniss condiciones:

a) Constituys ejemplo pars el conjunto de trabajzdares.
o} Esté orientado a cultivar valoras aticos y sociales.

c) Redunde =n peneficio de g Institucidn.

d) Mejore |z imagen de la UNC en |z colactividad,

Tzles reconocimientos seran puestos =n canocimisnto de la Oficina General de Recursos
Humanos, nara sar incluidos como méritas en ei legzjo persenzi del trabajzdor.

33
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CAPITULD Xi.- DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDAMIENTO
' SAMNCIONADOR

Articule 57.- Faltas disciplinarias

Entiéndase por faltas disciplinarias a todas aquellas acciones u omisiones que, voluntarizmente
o no, contravengan las obligaciones y prohiticiones previstas astablecidas en el presente
Reglamento, de aguellas que se derivan del contrate de trabajo, asi como cualquier infraccion
a las normas que regulah la prestacién de servicios en el ambito publico atribuible al servidor,

que sea susceptible de imputacion conforme a las normas vigentes v régimen laboral y/o
disciplinario correspondlente.

El régimen disciplinario y procedimienta sancionador se aplicard conforme lo establecido enla |
Ley dal Servicio Civil y su reglamento y normas aspacificas,

Articulo 58.-  Faltas disciplinarias que ameritan suspensién o destitucién

Son faltas disciplinarias que, segdn a gravedad, puscen ser sancicnadas con suspensién
ternporal o con destitucion, previo procedimiento szncionador:

a) El incumplimiento de lo normade  en las leyes laborales

correspondientes, asi comao, las demas normas legales v
reglamentarias. '

b) Lz inobservancia del presente Reglamente,

c La reiterada resistancia al cumplimiento de las ordenes de sus
superiores relsclonadas con sus labores,

d) £l incurrir en actos de violancia, grave Indisciplina o faltamlente de
palabra en agravio de su suparior, del personal jerarquico y/c de los
compaferos de labor.

e L2 negligencia en el desempefia’de sus funcionas.
f) £l impedir el funcionamiento del servicic publice.
g) La utilizacién o disposicién de los blenes de la entided en beneficio

propic o de terceros.

k) La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia
de drogas o sustancias estupafacientes.

i) £l abuso de autoridad, o el uso de la funcidn cen fines de lucro.

i) El causar deliberademente dafios materiales en los  locales,
Instalaciones, obras, maguinarias, instrumentos, documentacion v

demés blenes de propiedad o pasesién de la Universidad Nazcional de
Cajamarca.
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Las ausencias injustificadas por mas de tres (03] dias consecutivos o
oor mas de cinco {05} dias no consecutivos en un periodo de treinta
(30) dias calendario, o0 mas de quince (15) dias no consecutivos en un
periodo de ciente ochenta (180) dias calendaria.

El hostigamiento sexual cometido por quién ejerza autoridad sobre el
servidor, asi como el cometide por el servidor, cualquiera sea la
ubicacion de la victima del hostigamiento en |a estructura organica de
la Universidad Nacional de Cajamarca.

Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de
trabajo, o mediante el uso de sus funciones o con recursos de la
Universidad Macional de Cajamarca.

Discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion,
opinién, condicién economica o de cualguier atra indole.

El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo.

La afectacion del principio de mérito en el acceso y la progresion en el
servicio civil,

Actuar o influir en otros servidores para obiener un beneficio propio o
beneficio para terceros.

Lz doble percepcion de compensaciones econdmicas, salvo los casos
de dietas y funcién docente.

Agredir 3 otros compaderas de trabajo o a trabzjadores de empresas
clientes en eventos de camaraderizc que se realizan fuera del centro de
laboresy ce |a jornada laboral.

Darmir en haras de {zbores.

Otras que se deriven del incumplimiento de las obligaciones de tradajo
gue supone gl quebrantamiento de |2 buena fe |aboral, excederse en
sus derachos o incurrir 20 las prohibicienes establecidas en ¢l presente
Reglamento v demds disposicionas legales zplicables.

Ademas, seran consideradas faltas pasibles ce sancign, el incumplimiento de |as funciones

estaniecidas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones y demas documentos de gestion.

Articulo 59.-

Faltas disciplinarias gue ameritan amonestacion

Neglizencia o ineficiencia que cause dafio ieve en el trabajo.

Lad
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Mo conservar iz higiene, seguridad y biengs en el centro de tradajo
Incurrir en inasistencia injustificada por mas de un {01) dia.

Efectuar actividades de caridcter mercantil u otras gue le produzcan
beneficic econdmico personal o para terceros durante las horas de
labor.

No portar el fotacheck durante el horaric de trabajo.
No utilizar el uniforme institucional otorgado per |z Universidad
Nacional de Cajamarca. En el caso del personal de mantenimiento y de

los labaratorios no usar la vestimenta apropiada otorgada por |z
Universidad Nacional de Cajamarca.

La verificacidn reiterada de faltas leves, o la reincidencia en faltas leves, configuran un
agravante al momento de decidir una sancion disciplinaria.

Articulo 60.- Responsabilidades del servidor

Las faltas que pudieran cometer los servidores, asi coma las sanciones disciplinarias que se

apliguen, son independientes de las implicancias y responsabilidades de caracter civil o penal
que se pudieran determinar.

Articulo 61.- Autoridades administrativas competentes en materia disciplinaria

Son autoridzdes competentes en materia disciplinaria:

a)

d)

E| jefe inmediato del servidor,
El Director General de |la Cficina General de Recursos Humanas.
Ei titular de la entidad:

El Consejo Universitario.

Articulo 52.- Sanciones apiicables

Las sanciones disciplinarias aplicables a3 los servidores de |z entidad, segun el casg, son los

siguientes:

dj

Amonastacion verpal,
Amgnestacion escrita,

Suspension sin goce de remuneracicnes desde un (01) diz hasta gor
doce (12) meses, y

Destitucion.

Toda sancidn impuestz al servidor debe constar en su legajo, salve |z amonestacién verbal. La
sancion es eficaz 2 partir del dia siguiente de su notificacion.

Ll
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En el caso de ex servidores, ia sancion aplicable =5 la inhabilitacidn para el reingreso al Servicio
Civil hasta por cinco (5) anos.

Articulo 63.- Amonestacion verbal

Se aplica cuando la falta, a criterio del jefe, es de cardcter leve y no reviste gravedad. Serd
ejecutada por el jefe inmediato del servidor, en forma personal y reservada,

Articulo 64.- Amonestacién escrita

Se aplica cuando hay reincidencia en las faitas leves o cuando estas revisten relativa gravedad
por los dafios y perjuicios que originan, previo procedimiento sancionador, en el cual, el jefe
inmediato instruye y sanciona, y el Director General de la Oficina General de Recursos
Humanos oficializa dicha sancién.

Mo proceden mas de dos (02) amonestaciones escritas en caso de reincidencia.
Articulo 65.- Suspensidn sin goce de remunearaciones

Se aplica a aguellos casos en los que la falta cometida reviste cierta gravedad gue requiera ser
sancionada con determinada severidad. Puede aplicarse desde un (01) dia hasta por doce (12}
meses, previo procedimiento sancionador, en el cual el jefe inmediato es el 6rgano instructory
el Director General dz= |a Oficina General de Recursos Humanos, es el drgana sancionador v
quien oficializa fa sancidn, en tanto, la apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

Articulo 65.- Destitucion

Fn estos casos, Direccion General de la QOficina General de Recursos Humanos es el érgano
instructer, que propone la sancién, siendo el titular de |2 entidad el drgano sancionador y
quien oficializa la sancién mediante la resolucion del titular de la entidad,

Cuando la sancidn de destitucicn guede firmé o se haya agotado fa via administrativa, el
sarvidor guedard automéaticamente inhabilitado parz el ejercicio del servicio civil per un plazo
de cinco (5) afios calendario, Dicha sancion se inscribird en el Registro Nacional de Sancianes
de Destitucion y Despido (RNSD3},

Si un servidor Civil es declarado responsable de un deliio dolosa, mediante sentencia gue haya
quedads consentida o que hzsbiendo sido zpeladzs haya sido confirmado, declarandose
responsable, culmina su relacidn con s UNC.

Articulo 87.- Criterios para ia aplicacidn de sanciones

Ls sancidn aplicable debe ser proparcional a la fzita cometida y se determinz evaluando la
existencis de las condiciones siguienties:

a) Grave afectacidn a los intereses generales o a los bienes juridicamente
protegidos par el estade,

b) Ocultar la comisidn de iz falta o impedir su descubrimiento,
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Ef grada de jerarquia vy aspecialidad del servidor que comete |a faits,
entendiendo que cuzanta mayor sea |3 jerarguia de s autoridad y mas
especializadas sus funciones, en relacion con ias faltas, mayor es su
deber de conocerlas y apreciarlas dabidamente.

Las circunstancias en las que se comete la infraccion.
La concurrencia de varias faltas.

Lz participacidn de uno o mas servidores en la comisién de lz falta o
fzltas.

L3 reincidencia en la comision de ia falta.
La continuidad en la comision de la falta,
El beneficic ilicitamente obtenidao, de ser el casa.
Los antecedentes disciplinarios de los servidores.

La subsanacion voluntaria por parte del servidor del acto u emisian
imputado camo falta discigiinaria, con anterioridad a la notificacion del
inicio de procedimiento sancionador puede ser considerada como un
atenuanie de la responsahbilidad.

Articulo 68.- Eximentes de responsahilidad

Constituyen supuestos eximentes de responsabilidad administrativa disciplinaria v, por tanto,
determinan la imposibilidad de aplicar ta sancion correspondientes el servidor, los siguientes:

a)
b)

cl

Py

Incapacidad mental comprobada,
Caso fortuito o fuerza mayor campraobada.

El ejercicio de una obligacion y/o un deber |egal, funcion, cargoe o
comisién  encomendada,

El error inducide por la administracion, a través de un acio o
dispesicion confusa g ilegal.

Lz actuacién funcional en caso de catdstrofe o desastres naturales o
inducidos, que hubiers determinado la necesidad de ejecutar accionas
inmediatas & indispensabies parz evitar o superar la inminente
afectacion de intareses genersles como la vida, salud, ef orden publico,

aic.

La actuacion funcional en orivilegio de intereses superiores de
cardcter socizl o relacionado & Iz salud u orden publico, cuanda, en
casos diferentes a catastrofes o desasires naturzles o inducidos, se
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hubiera requeride |a adopcion de acciongs inmediatas para suparar o
evitar su inminente afectacion.

Articulo 69.- Derechos e impedimentos del servidor civil durante el procedimiento
sancionador

a) El servidor tiene derecho al debido proceso y la tutela jurisdiccional
efectiva y al goce de sus remuneracianes,

b) El servidor puede ser representado por abogado y acceder al
expediente administrativa  en cualquiera de las etapas del
procedimiento sancionador.

(&l
—_—

El servidor grocesado, segun la falta cometida, puede ser separado de
su funcidn y puesto a disposicidn de la Oficina General de Recursos
Humanos para la asignacion de labores seguin su especialidad; o
axonerade de asistir 2 laborar,

d) El servidor estd impedido de hacer uso de sus vacaciones, licencias por
mativos particulares mayores a cinco (5) dias o prasentar renuncia.

e) En los casos en que la presunta cemision de una falta se darive de un
informe de cantrol, |las autoridades del procedimiento sancienador son
competentes en tanto la Contreloria General de la Republica no
notifique |a Resolucion que determina el inicio del proccedimiento
sancionador por responsabilidad administrativa funcional, con el fin de
respetar los orincipios de competencia y no sancicnar dos (2) veces por
la misma falta.

fi La resolucién de sancidn es notificada al servidor por = érgano
sancionador v la notificacion es adjuntadc 3l  expediente
administrativo, con copiz gl l2gajo.

Articule 70.- Del personal trasiadado a 13 UNC de otras entidades

Respecto del personal desplazada 2 fa UNC para cumplir funciones de naturaieza permanente,
la competenciz para instruir y sancionar una prasunta falta disciplinariz sen las autoridades
estapiecidas en e| régimen disciplinario y procedimiento sancionador de la Ley N” 30057, Ley

del Servicio Civil, segun su ubicacion 2n la estruciura organizacional.
CAPITULO Xll.- ENTREGA DE PUESTO
Articulo 71.- Contenido de Iz entrega v recapcidn de puesto

La entrega de puesto implica la entregz de informacién y documentacion relativa 2 las
funciones o servicios desempefiades por el servidor, determinados en los instrumentos de
gestion, en el contrato o aquelias atribuidas mediante acto de gestién. Lz informacion vy
documentacion se determina medianie directive interna de la UNC, sin gerijuicic de la

(V]
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informacién adicional que solicite el funcionaric o servidor correspondiente. Esta obligacion
abarca tambizn al personal destacado a 2 UNC cuando cuimina  su relacién de servicio con la
entidad.

La recepcion de la entrega de puesto implica la conformidad con la documentacién y bienes
recibidos.

Articulo 72.- Obligacién de entrega y recepcion de puesto

Los servidores que finalicen o suspendan su relacién laboral con la Universidad Nacional de
Cajarnarca, estan obligados a efectuar la entrega del pueste correspondiente, segln lo previsto
en las normas internas, carrespondiendo ademas |a entrega del fotocheck o similar, el informe
situacional del estado de las labores y de ls documentacion que tienen bajo su
respoansabilidad, acreditar no tener deudas con la Entidad, entre otros.

CAPITULO XIIl.- DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION, PROCEDIMIENTO Y
SANC!ON DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 73.- Norma aplicable

El hostigamiento sexual se regula conforme a lo estabiecido en las leyes especiales y normas
modificatorias vigentes, En cuyo marco, la Oficina General de Recursos Humanos deberd
orientar a les denunciantes gque son victimas de hostigamientc sexual, acerca del
procedimiento que corresponde al trémite de su denuncia.

Las denuncias pueden ser presentadas de forma verbal o escritz ante la Secretaria Técnica de
los Organos Instructores dal Procedimiento Sancionador de la Universidad Nacional de
Cajamarca.

Articulo 74.- Falta disciplinaria

La determinacien de la responsabilidad administrativa del servidor civil que realiza acios de
hostigamiento sexual, se tramita conforme al procedimiento sancionador pravista en |a Lay N°
30057, su Reglamento Ganera! aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCHA Y normas
complementarias,

El hostigador serd sancionado con destitucion, previc procadimienio sancionador. En el caso
que el responsahle de ordenar iz instauracion del proceso sancicnador haya conacido del acto
de hostilidad, y no haya adoptado las acciones oportunas y adecuadas para tramitar, investigar
G sancionar los hechos, seré responsable solidaric por el page de la indemnizacion que
cerresponde al hostigador, sin perjuicio de su responsabilidad penal.

CAPITULO XIV.- REMUNERACIONES
Articulo 75.- Generzlidades

Los funcionarios y servideres de la UNC tienen derzscho 3 percibir sus remuneraciones
conforme a lo reguiado en su correspondiente régimen lzboral, y de sar el casso, a lo
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establecido contracrualmente, en 8 marco de las paliticas, instrumentos de gestion de la UNC
v normatividad vigente.

La UNC establece un sistema remunerativo equitativo basado en el principio de igualdad y no
discriminacion.

Articulo 76- Prohibicion de remuneracion

En ningdn caso se abanardn remuneraciones por dias no laborades, con excepcion de lo
dispuesto por mandato judicial o los dispositivos legales vigentes. Estd prohibido igualmente
concader prestamos o adelantos can cargo a las remuneraciones.

Articulo 77.- Descuentos vy firma en la entrega de boletas

La entidad efectuara los descuentos establecidos legalmente, los ordenados en mandatos
judiciales, v los autorizados por el trabajador dentro de los limites a la legislacidn vigenta.

Todos los servidoras civiles 2stén oblizados a firmar el documents gue acredite la entrega de
ia boleta de pago correspondiente; apersonandose para tal efecto a la Oficina de Tesoreriz al
térrmino del mes de! pago correspondiente.

CAPITULO XV.- CAPACITACION Y EVALUACION
Articulo 78.- Oficina encargada de |a capacitacion

La Oficina General de Recursos Humanos, a través de la Unidad Técnice de Desarrollo de
Recursos Humanos, es la encargada de conducir |z capacitacion de la entidad, a traves del Plan
de Desarrolla de ias Parsaonas al Servicio del Estado, elaborada en virtud a ia formulacion de
necesidades de capacitacién emitidas por los diferentes organos de la entidad.

Articulo 79.- De las facilidades para la capacitacidn

ta UNC estd obligada a otorgar la licencia correspondiente cuando !a capacitacién es
financiada o canalizada total o parcialmente por el estado o asignar ia comision de sarvicios
segin corresponda. El otorgamiento de licencias y comisionas de servicics para acciones de
capacitacién se realizan sobre |z base de capacitaciones aprobadas en el Plan de Desarrolle de
las Personas al Servicio del Estado de la UNC, y se encuenira sujeto 2 los reguisitos y
orocedimientos establecidos en las normas legales v administrativas sobre |z materia. &n ¢l
ceso de capacitacicnes que esten fuera del citado Plan; les licencias o permisos
correspondiente no serdn remuneradas; y suU otorgamiesnto estara sujeto a la decision de Iz
pntidad.

Articulo 80.- Del tréamite de cartas de no objecion

L2 UNC, a través de ia Oficina General de Recursos Humanos emite cartas de no objecion para
la postulacién de los servidores a becas nacionales & internacionales provenientes de fondos
gertenecientes a ampresas, organismos internacionzles, coogperacion internacionz,
ernbajadzs, fundaciones, programas, entre otros: previa sclicitud de! responsable de la unidad
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crganica 2 la Oficina General de Recursos Humanos, para fo cual las solicituges deben cumplir
con siguientes reguisitos:

al

Solicitud del tituiar de la unidad Organica con la opinion favorable para
la postulacién, precisando la condicién Iaboral, la justificacion e
importancia que tiene la accion formativa para la institucion.

b) Autocrizacion correspondiente de su jefe inmediate sustentando la
necesidad institucional v que la capacitacion sea compatible con la
labor que efectia el trabajador redundando en beneficio del servicio.

c) Invitacidn de la entidad educativa y/o antecadentes de la convocatoria
(Con la traduccién correspondiente si fuera en idioma extranjero)
emitida por |a organizacion, ente cooperante u otro, en |a cual deberd
constar la denominacidn, pais, financiamiento, inicio y término de la
actividad educativa.

d) Declaracion Jurada de no haber side sancionado con suspension o cese
temporal o sancidn con destitucion. De haber sido sancionado,
acreditar fecha de su habilitacion, adjuntando la resolucidén y/fo
documento correspondiente.

a) Hoja de Vida cescriptiva firmada, maximo dos (02) hejas.
f) Otras que se establezecan.

Articulo 81.- Licencias por capacitacion

Sélo carresponde licencia por capacitacion con goce de remuneraciones, pars acciones de
capacitacién solicitadas por los servideres, no inciuidas en el Plan de Desarrollc de las
Personas, gue se encuentran alineadas al puesto del servidor v a los objetivos estratégicos de
fa entidad, En cualquier otra situacion, el servidor podra solicitar una licencia sin goce de
remuneracion par motivos personaies v la entidad evaluard su procedencia,

Dichas licencias se tramitardn conforme a lo establecido en las normas y disposicionas de |a
Universidad Nacional de Cajamarca.

Articulo 82- Compromiso del servidor y del responsable de |z unidad organica por licencias
de capacitacién

a) El servidor permanecerz en lz entidad por =l tiempo determinade en la
Directiva "NMormas de Gestion del Procese de Capacitacion en las
sntidades publicas”, aprobade medianie Resolucidn Presidencia
Ejecutiva N” 141-Z016-SERVIR-PE.

bj El sarvidor participars v colaborara 2n las evaluacicnss previas o©
posteriores de |z capacitacicén.

I
e
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¢ El servidor cumpiird con la asistencia regular (segdn los parémetros
establecidos por las entidades educativas) v obtendra Iz nota
aprobatoria requerida por el proveedor de capacitacion.

d} El servider trasmitird los conocimientaos adquiridos a otros servidores,
cuando lo solicite la entidad.

e) El responszble de la unidad organica tiens |a obligacion de brindar las
facilidades parz la participacion del servidor en las acciones de
capacitacion que haya sido designada.

Articulo 83.- Penalidades en caso de incumplimiento de los compremisos de capacitacion

a) En caso el servidor no obtenga la nota minima aprobatoria, devolverd
el costo total de |z capacitacion.

b) En caso el servider desista de la capacitacion, efectuard ia devolucion
del costo de la capacitacion contratado y asumiré los gastos
adicionales que esta accidn genere como producta de su decisidn.

¢) En caso de renuncia o incumplimiento al tiempo de permanencia
sefiaiado en el literal a) del articulo 82° del presents reglamento, por
razones atribuibles 2l servider civil, se procederd a descontar el costa
total de la capacitacion o el remanente de la capacitacidn de su
iiquidacién de beneficios sociales o de cualguier otro concepto
derivado de la relacion laboral al que tenga derecho.

d) En caso que el servidar incumpla los compromisos establecides, no
recibird capacitacidn hasta que cumpla con todos los compromisos
asumidos.

Articulo 84 - Informe del servidor beneficizde con licencias para capacitacian

Concluida la capacitacion, el servidor 2sté obligado a presentar & su dependancdia un informs
detallade de su capacitzcién, adjuntando el cartificado correspondienta, o cusl debera ser
remitido a la Oficina General de Recursos Humanos.

Articulo 85.- De la evaluacién

L2 Univarsidad Nacicnal de Cajamarca tiene |z facultad de evaluar el desempefio de sus
servidores, 3 fin de lograr la mejora continua de I3 calidad de ia atencidn al ciudadano v iz
prestacion da servicios, a través del logro de un mayer grado de eficacia de la actuacion de
todos los servidores y las responsabilidades que allos asumen desde el puesto que
desempefian, mediants un sistema gue valors la gestidn individual y iz de cadz drgano que
compone la entidad, a efectos de analizar v adoptar acciones que conileven z Ia realizacidn de
unz gestion eficiente dei racurse humang

Articule 86.- De |a ejecucién de |3 evaluacidn

In
LVS)
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Las acciones de evaluacion de personal se ejecutaran mediante procadimientos e instrucciones
preestadlecidos de manera interns, basados en los principios de transparencia, imparcialidad,
cbjetividad y con un enfoque técnico para la realizacidn de las madiciones.

CAPITULO XVI.- BIENESTAR DEL SERVIDOR
Articulo 87.- Bienestar y desarrollo humana

La Universidad Naciocnal de Cajamarca a través de la Oficina General de Recursos Humanaos,
disefia y establece noliticas para implementar, de modo progresive, programas de bienestar
social e incentivos dirigidos a los servidares civiles y sus familias, fomentando un ambiente de
trabejo paositiva, con visién de futuro y con un enfogue mas humanistico e integrador.

Constituye requisito indispensable para la percepcion de los incentivos Laborales, que los
servidores comprendidos en el Decreta Legislativa N* 276 laboren un minimo de siete (7) horas
con cuarentaicinco (45) minutos diarios.

Las programas y zctividedes orientadas al bienestar de los servidores civiles seran
programados y ejecutados de acuerde a disponibilidad presupuestai vy en funcién a las
prioridades de |z entidad y de los servidaores civiles, censiderandose actividades de oromocion
interna, deportivas, culturales, racreacionales, secio-emocicnales v de proyeccion social, que
fortalezcan el vinculo e identificacion de los servidores con la institucién.

Articulo 88.- Atencidn personalizada

La Unidad Técnica de Desarroiio de Recursos Humanes, a través del equipo de Bienestar Sacial
brinds orientacidn y acompafiamiento a casos individuales de caricter social y/o de salud, lo
cuales son requeridos por el propio servidor y/o por su jefe inmediato, siendo responsabilidad
del jefe inmediato comunicar al equino de Bienestar Social, de manera oportuna, |z presencia
de estos casos en su respectiva area de trabajo, pars el monitoreo v seguimiento gue amerite.

CAPITULD XVIl.- SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIO
Articulo 89.- Sistema de gestién y politica de seguridad y salud en el trabajo

La Administracicn Centrai de a2 UNCy los drganos desconcentradas implementaran un Sistema
de Gesticn de Seguridad y Szlud en el Trabajo conforme 2 lo establecido 2n Iz Ley N® 29733,
Ley de Seguridad v Salud en el Trabajo, su reglamento v modificatorias.

L3 UNC proporcionz al servidor, seguridad v proteccidn necesarias para la gjecucicn cel
trabajo; cuida que el centro de labores o lugar de trabzjo se mantengz en perfectas
condiciones de seguridad e higiene y exista a disposicién del servidor lavahos e instalaciones
sanitarias adecuadas,

Articulo 90.- Cumplimiento del Reglaments Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

44
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La UNC ha estabiscida a través del Reglamenio Intarno de Seguridad vy Salud en el Tx
reglas y medidas de seguridad que sean necesarias para la prevencidn, contral v eliminacion de
causas de accidentes, proteccidn de las instalaciones, equipos e implementos de trabajo
conducenies a preservar la vida v |a salud de los servidores da la entidad.

Todos los servidores estan obligados a ohservar las normas v disposiciones previstas en el
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, destinadas a evitar accidentes y
proteger la seguridad e integridad de las personas, implementos e instalaciones de la
Administracion Central de la UNC y los @rganas desconcentrados.

El incumplimiento de las disposiciones consideras en el Reglamento Interno de Seguridad v
Salud en el Trabajo, asi como respecto a lo establecide en el articulo 79° de I3 Ley N°® 25783 v
en su Reglamento, constituyen falta disciplinaria que sera procesada v sancionada conforme al
regimen laboral correspondiente al infractor, de conformidad con lo establecido en el presente
Reglamento Interno de Trabajo.

Los servidores deben participar de manera obligatoria en las capacitaciones y practicas de
simulacro de evacuacion por sismos, incendios, casos de emergencia o primeros auxilios.

CAPITULO XVill.- TERMINO DEL SERVICIO CIVIL

Articulo 91.- Causas del término del Contrato de Trabajo

a) El fallecimiento del servidor.
o) La renuncia del servidor.
c) La terminacion de la cbra o servicio, el cumplimiento de la condicidn

resolutorio o el vertimiento del plazo en los contratos legalmente celebrados
bajo modalidad.

d) Pérdida o renuncia 2 |3 Aacienalidad peruana, en los casos en gue la naturaleza
del pussio lo exija.

e) Por causa relativa 2 la incapacidad fisica o mental sobreviniente del sarvidar
que impida el ejercicio de las funciones gue le corresponder.

i) Sancion de destitucion por la comision g2 faitas de carécter disciplinaric.

g) Cese por causa relativa 3 la capacidad del servidar en los casos de
desaprobacion de le evaluacion de desempedio.

h) No superar el periodo de pruzsha.

Extincion de la entidad contratante, gara el caso del personal del Decreto
Legislativo N® 1057,

i} inhabiiitacion para el ejercicio profesional ¢ el gjercicio de la funcién pdblica
por un periodo de mas de tras (03]
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) Candena penal per delito doloso v |a pena privativa de la libertad por delito
culposa por un plazo mayor a tres (03) meses.

} Por decision uniiateral, en caso de los servidores de confianza y funcionarios
publicos de linre nombramiento y remocion.

m) El mutuo disenso entre el servidor civil v la UNC.

n) Limite de setenta afios de edad, salve el personal del Decreto Legislativo N*
1057

0.) De manera facultativa para el servidor, alcanzada la edad de sesenta y cinco

(65) afios de edad.
o) Otros supuestos establecidos por Ley.
Articulo 82.- Entrega del Certificado de Trabajo

A la cuiminacion de la relacion laboral, se le entregard al servidor civil un Certificado de
Trabajs, previa entrega de puesto al jefe inmediato o a quien éste designe, asi como proceder
con la tramitacion de la Hoja de Ruta gue dé cuenta del cumplimiente de los aspectos
administrativos del servidor civil, asi como de la deveolucion de los bienes que le hubieren side
asignados como consecuencia de su relacidn laboral con la UNC.

Articulo 83.- Renuncia del servidor

La renuncia del servidor deberé presentarse por escrito a la Oficina General de Recursos
Humanos, con copia al jefe inmediato superior, con una anticipacidon de treintz (30) dfas
calendario,

DISPOSICIONES FINALES, COMPLEMENTARIAS ¥ TRANSITORIAS

PRIMERA. - El presente Reglamento internc sera publicado en el portal institucicnal da la
Jniversidad Nacional de Cajamarcs.

SEGUNDA. - £l tratamiento de reclamaciones colectivas se regula por las normas de |z materia.
£s norma en i3 UNC gue los pliegos de reclames del servidor se realizan mediante ¢l Gremio
Sindical,

TERCERA. - El presente Reglamento podra ser modificado cuzndo asi lo exijan las necesidades
institucionales y/c las disposiciones legales vigentes gue szan aplicables; todas las
‘modificacicnes del Reglamento serdn puestas en conocimiento del servidor, por medio de la
pagina web de la Institucion.

CUARTA. - Lz Oficina General de Recurses Humanos, madiante Resolucidn Directeral, queda
facultada para expedir las normas y directivas internas adicionales o complementarias a
prasente Reglamentc. Asimismo, actualizard v aprobarad los formatos de papeletas de
permisos, licencias, comisiones u otros, en el marco del presente Reglaments.
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QUINTA. - Las infracciones a normas laborales, morales o éticas que imperen en la UNC o que
regulen ol dessnvolvimientc armdnico de las relaciones laborales, no contemplados
expresamente en el presente Reglamento, seran resueltos en cada caso, atendiendo a las
circunstancias, antecedentes, consecuencias U otros aspectos pertinentas, aplicandose los
orincipios de razonabilidad y buena fe, el sentido comun vy la légica; en concordancia con las
disposiciones legales vigentes.

SEXTA. — De conformidad con la Primera Dispasizion Complementaria Final de la Ley No
30057-Ley de Servicio Civil (inciso b), los trabajadores y servidores de los regimenes especiales,
entre ellos el régimen especial de la Ley No 30220-Ley Universitaria (antes Ley N* 23733), no
estdn comprandidas bajo al régimen laboral de |a Ley del Servicio Civil,

SEPTIMA. — Si las normas laborales que se emitan con posterioridad a la vigencia de este
Reglamento Interno establecieran una obligacion, un derecho, un beneficio, u otro a cargo o
en favor de los trabazjadores que no esté contemplado o se opone a lo previsto en este
Reglamentn, se aplicara automaticamente o dispuesto en tales normas laborales.

OCTAVA. - Una vez aprobado el presente Reglamenta Interno de los Servidores Civiles — RIS,
de la UNC por el Consejo Universitario, entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacian en el Portal Institucional.

Cajamarca, octubre de 2019.
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