UNIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

“Afio de la Universalizacién de la Salud” ,
“MADRE DE DIOS, CAPITAL DE LA BIODIVERSIDAD DEL PERU"™

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 360-2020-UNAMAD-CU

Puerto Maldonado, 17 de diciembre de 2020

VISTO:

El Acuerdo del Pleno del Consejo Universitario reunido en Sesion Extraordinaria N° 022-2020-
VIRTUAL, de fecha 16 de diciembre de 2020; el Expediente N° 1899, de fecha 15 de diciembre
de 2020; Oficio N® 223-2020-UNAMAD-R/OAL de fecha 15 de diciembre de 2020, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N°27297, de fecha 05 de Julio del afio 2000, se crea la Universidad Nacional
Amazénica de Madre de Dios, en adelante la UNAMAD; autorizandose su funcionamiento
definitivo, mediante Resolucion N°626-2009-CONAFU, de fecha 27 de noviembre del afio 2009.
Asimismo, la UNAMAD, obtiene su Licenciamiento Institucional, mediante Resolucion de
Consejo Directivo N° 132-2019-SUNEDU/CD, de fecha 10 de octubre de 2019, por un periodo
de seis (06) afios, computados a partir de la notificacion de la citada resolucién, es decir desde
el 14 de octubre del 2019;

Que, mediante Resolucién de Asamblea Universitaria N° 006-2020-UNAMAD-AU, de fecha 01
de junio de 2020, se encarga las funciones de Rector de la Universidad Nacional Amazoénica de
Madre de Dios, al Dr. Hernando Hugo Duefias Linares, Profesor Principal, Decano Titular de la
Facultad de Ingenieria, hasta la eleccién de las préximas autoridades titulares;

Que, el articulo 7° del Estatuto de la Universidad Nacional Amazénica de Madre de Dios, sefiala
que: “La UNAMAD goza de autonomia en concordancia con lo establecido en la Constitucion
Politica del Per, la ley N° 30220 y demas normas aplicables. Esta autonomia se manifiesta en
los siguientes regimenes: a) Normativo, b) De gobierno, c) Académico, d) Administrativo, e)
Economico”;

Que, con Oficio N® 215-2020-UNAMAD-R/OAL, de fecha 07 de diciembre de 2020, el Director
de la Oficina de Asesoria Legal, solicita a la Jefa de la Unidad de Recursos Humanos, realice
las observaciones que considere pertinentes a los siguientes documentos: Reglamento interno
del personal no docente de la UNAMAD y el Reglamento de procedimiento administrativo
disciplinario para el personal no docente de la UNAMAD;

Que, con Oficio N° 792-2020-UNAMAD/R-DIGA-ORH-OR de fecha 07 de diciembre de 2020, la
Responsable del Area de Remuneraciones; con Oficio N° 236-2020-UNAMAD-R-DIGA/URH-
ADP de fecha 11 de diciembre de 2020, la Responsable del Area de Desarrollo de Personal,
con Oficio N® 030-2020-UNAMAD-ST-PAD de fecha 11 de diciembre de 2020, el Secretario
Técnico de Procedimiento Administrativo, realizan las observaciones y aportes
correspondientes al Reglamento Interno del Personal no docente y al Reglamento de
procedimiento administrativo disciplinario para el personal no docente de la UNAMAD,

Que, con Oficio N° 1130-2020-UNAMAD-R-DIGA/URH de fecha 15 de diciembre de 2020, la
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, remite al Director de la Oficina de Asesoria Legal, el
Reglamento Institucional del Régimen Disciplinarioc y Procedimiento Administrativo
Sancionador del Personal Administrativo y el Reglamento Interno del Personal no Docente de
la Universidad Nacional Amazonica de Madre de Dios, a fin de cumplir con los lineamientos
exigidos por la Ley de Servicio Civil;

Que, con Oficio N°® 223-2020-UNAMAD-R/OAL de fecha 15 de diciembre de 2020, el Director
de la Oficina de Asesoria Legal, remite al Rector (e), el Reglamento del procedimiento
administrativo disciplinario para el personal no docente y el Reglamento interno del personal
no docente de la Universidad Nacional Amazonica de Madre de Dios;

Que, en el articulo 102° del Estatuto de la UNAMAD, sefiala: “El Consejo Universitario es el
maximo érgano de gestién, direccién y ejecucién académica y administrativa”;
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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 360-2020-UNAMAD-CU

Puerto Maldonado, 17 de diciembre de 2020

Que, bajo el amparo de los considerandos precedentes, el Pleno del Consejo Universitario
reunido en Sesion Extraordinaria N° 022-2020-VIRTUAL, de fecha 16 de diciembre de 2020,
ACORDO: PRIMERO: APROBAR, el Reglamento Interno del Personal No Docente de la
Universidad Nacional Amazonica de Madre de Dios, version 1.0, el mismo que consta de
cuarenta y seis (46) folios. SEGUNDO: APROBAR, el Reglamento del Régimen Disciplinario y
Procedimiento Administrativo Sancionador del Personal Administrativoe de la Universidad
Nacional Amazénica de Madre de Dios, version 4.0, el mismo que consta de veintitrés (23)
folios; siendo pertinente emitir la correspondiente resolucion, en mérito al acuerdo adoptado;

Que, estando a lo acordado por el Pleno del Consejo Universitario de la UNAMAD y en
conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley N° 30220 - Ley Universitaria; vy, el
Estatuto de la UNAMAD;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°: APROBAR, el Reglamento Interno del Personal No Docente de la Universidad
Nacional Amazonica de Madre de Dios, versiéon 1.0, el mismo que consta de cuarenta y seis
(46) folios, y en original forma parte anexa de la presente resolucion.

ARTICULO 2°: APROBAR, el Reglamento del Régimen Disciplinario y Procedimiento
Administrativo Sancionador del Personal Administrativo de la Universidad Nacional Amazénica
de Madre de Dios, versiéon 4.0, el mismo que consta de veintitrés (23) folios, y en original
forma parte anexa de la presente resolucion.

ARTICULO 3°: PUBLICAR, los Reglamentos aprobados en el portal web, para conocimiento
de la Comunidad Universitaria.

ARTICULO 4°: NOTIFICAR, la presente resolucion a las oficinas que correspondan para su
conocimiento y fines.

REGISTRESE, PUEI_:@QUESE Y CUMPLASE.

AMAZONICA DE

Facultadas
DPTO. ACADEMICOS
Esc. Prof

Diep, Administrat
Dag. Academ
Interesados
HHDL/R(e)
RYHP{SG

ABCHJEA
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Alcance

Este Reglamento es de obligatorio cumplimiento para el personal no docente de la Universidad
Nacional Amazénica de Madre de Dios - UNAMAD nombrado o contratado bajo cualquier régimen
contractual.

En consecuencia, en el presente Reglamento, toda referencia al personal o trabajador no docente
debera entenderse realizada a todo trabajador de la UNAMAD que realiza labores distintas a la
docencia universitaria, perteneciente a los grupos ocupacionales empleado de confianza (EC)
servidor publico directivo superior (SP-DS), servidor publico ejecutivo (SP-EJ), servidor publico

' BASE LEGAL:

DECRETO SUPREMO N° 040-2014-PCM: REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY N° 30057, LEY DEL SERVICIO CIVIL

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

SEGUNDA.- De las reglas de la implementacién de la Ley del Servicio Civil

Servidores

a) Las personas designadas para ejercer una funcion piiblica o un encargo especifico, bajo un régimen o forma de contratacion diferente a
la Ley N° 30037, se rigen por las disposiciones contenidas en el Libro 1 del presente Reglamento.

b) En el caso de los servidores civiles del Banco Central de Reserva del Pert), el Congreso de la Republica, la Superintendencia Nacional
de Aduanas y de Administracion Tributaria, la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP, la Contraloria General de la Republica, los
servidores sujetos a carreras especiales v los obreros de los gobiernos regionales y gobiernos locales, no les es aplicable las
disposiciones contenidas en el Libro 11 del presente Reglamento; sin embargo, se encuentran sujetas al Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, conforme lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1023,

Articulo 129.- Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS

Todas las entidades publicas estén obligadas a contar con un tinico Reglamento Interno de los Servidores Civiles -RIS. Dicho documento

tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y

obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento.

El Reglamento Interno del Servicio Civil contiene las siguientes disposiciones como minimo:

a) Procedimientos de incorporacion.

b) La jornada de servicio, horano y tiempo de refrigerio.

c) Normas de control de asistencia al servicio civil que se aplican en la entidad.

d) Normas sobre permisos, licencias e inasistencias.

e) Modalidad de los descansos semanales,

) Derechos y obligaciones del empleador.

g) Disposiciones sobre el plan de bienestar de la entidad.

h) Derechos, obligaciones, deberes e incompatibilidades de los servidores civiles.

i) Disposiciones sobre la entrega de compensaciones no economicas,

j) El listado de faltas que acarree la sancion de amonestacion conforme al régimen disciplinario establecido en la ley y en el presente
reglamento.

k) La entrega de puesto.

_——

iftid s 1) Las medidas de prevencion y sancién del hostigamiento sexual, asi como el procedimiento que debe seguirse frente a una denuncia o
/0 A quejarelativa a esta materia.

fet _:!_.\.\1". m) La normativa interna relacionada a las obligaciones de la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
[i=y 4 {3 ® 1- n) Las demas disposiciones que se consideren convenientes, que regulen aspectos relacionados a la relacién de servicio,

“;-"?? La entidad debe poner a disposicion de cada servidor civil el Reglamento Interno del Servicio Civil, al momento
P )/ de su ingreso o de la aprobacion del referido Reglamento, lo que ocurra primero,

A A

Informe Técnico N® 879-2019-SERVIR/GPGSC emitido el 17.06.2019; fundamentos del 2.14 al 2.17.
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especialista (SP-ES) y servidor publico de apoyo (SP-AP), pertenezca al régimen laboral del Decreto
Legislativo N2 276 o del Decreto Legislativo N2 1057.

Articulo 2.- Finalidad?

La finalidad del presente Reglamento es determinar las condiciones en las que debe desarrollarse la
relacion laboral entre el personal no docente y la UNAMAD para la consecucion de los objetivos
institucionales cumpliendo las disposiciones estatutarias y las normas de los regimenes laborales
publicos aplicables a cada caso.

Articulo 3.- Base Legal

El presente Reglamento tiene como base legal lo siguiente:

4.1. Constitucion Politica del Peru

4.2. Ley N2 26644, Precisan el goce del derecho de descanso pre-natal y post-natal de la
trabajadora gestante, modificatorias y su Reglamento aprobado por D. 5. N2 005-2011-TR.

4.3. Ley N2 26771, Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el sector publico, en caso de parentesco.

4.4. LeyN226790, Ley de Modernizacion de la Seguridad y Salud Social en Salud, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N2 009-97-5A.

| 45. Ley N2 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna y modificatorias.

4.6. Ley N2 27403, Ley que precisa los alcances del permiso de lactancia materna-

4.7. Ley N2 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias.

4.8. Ley N227942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y modificatoria.

4.9. Ley N228175, Ley Marco del Empleo Publico.

4.10. Ley N2 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 014-2010-

3\ TR.

" Ley N2 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y modificatoria.

4.12. Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

4.13. Ley N2 30012, Ley que concede el derecho de licencia de trabajadores con familiares directos
que se encuentren con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

4.14. Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

4.15. Ley N2 30220, Ley Universitaria.

4.16. Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 005-90-PCM.

13(V°B® e

{2\ = =51 “ BASE LEGAL:

" €/ ESTATUTO DE LA UNAMAD:

Nl {__T:_-'J/ Articulo 255.- Del personal no docente

— El personal no docente presta sus servicios de acuerdo a los fines de la UNAMAD. Le corresponde los derechos propios del régimen laboral
publico.
La gestion administrativa de la UNAMAD se realiza por servidores publicos no docentes de los regimenes laborales vigentes,
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4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

4.25.
4.26.

4.27.

Decreto Legislativo N2 800, que establece horario de atencion y jornada diaria en la
Administracion Publica.

Decreto Legislativo N2 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacion y
rendimiento para el sector publico, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 009-
2010-PCM.

Decreto Legislativo N2 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios, modificatorias y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N2 075-2008-PCM y modificatoria.

Decreto Supremo N2 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de |a Ley N2 30057,
Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucidon Directoral N2 001-78-INAP/DNP-UN, Manual Normativo N2 055-78-DNP-UN
“Entrega de Cargo”.

Resolucidn Directoral N2 001-93-INAP/DNP, Manual Normativo de Personal N2 009-93-DNP-
UN “Licencias y Permisos”.

Estatuto de la Universidad Nacional de Madre de Dios.

Reglamento del Tribunal de Honor Universitario de la Universidad Nacional Amazdénica de
Madre de Dios.

Reglamento para la Prevencion e Intervencion en los casos de Hostigamiento Sexual de la
Universidad Amazdnica de Madre de Dios.

" Articulo 4.- Principios y valores?®

La UNAMAD rige su actuacion y la de sus trabajadores a los principios de la Ley Universitaria:
busqueda y difusidn de la verdad, calidad académica, autonomia, libertad de catedra, espiritu critico
y de investigacién, democracia institucional, meritocracia, pluralismo, tolerancia, didlogo
intercultural e inclusion, pertinencia y compromiso con el desarrollo del pais, afirmacién de la vida
y dignidad humana, mejoramiento continuo de la calidad académica, creatividad e innovacion,
internacionalizacion, el interés superior del estudiante, pertinencia de la ensefianza e investigacion
con la realidad social, rechazo a toda forma de violencia, intolerancia y discriminacion, ética publica
y profesional.

* BASE LEGAL:
LEY N° 30220 - LEY UNIVERSITARIA: Articulo 5°.
ESTATUTO DE LA UNAMAD: Articulo 4°,

: Diciembre 2020
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DE LA INCORPORACION DEL PERSONAL NO DOCENTE

Articulo 5.- Ingreso por concurso publico de méritos abierto*

El ingreso del personal no docente a la UNAMAD, se realiza a través del proceso de seleccion
consistente en concurso publico de méritos abierto, que constituye la unica forma de acceso a
puestos vacantes establecidos en el Proyecto de Desarrollo Institucional y a la Certificacién
Presupuestaria del Ministerio de Economia y Finanzas, asegurando la contratacion del personal en
observancia de los principios de mérito, igualdad de oportunidades y transparencia.

Los concursos publicos de méritos estaran a cargo de la Unidad de Recursos Humanos® (URH) y se
cefiran estrictamente a las normas y procedimientos vigentes de seleccion de personal.

Como excepcion en el caso de los trabajadores de confianza, el proceso de seleccion aplicable es el
de contratacién directa y se limita al cumplimiento de los requisitos para el puesto establecidos en
el Clasificador de Cargos vigente.

Articulo 6.- Etapas del concurso publico de méritos abierto®

El concurso publico de méritos abierto debe contar con reglas generales, impersonales, objetivas,
que no permitan alguna forma de discriminaciéon. Se convoca para cubrir puestos precisando el
numero de posiciones vacantes objeto del mismo.

El proceso del concurso publico de méritos comprende las siguientes etapas:
a) Convocatoria, comprende la publicacion simultanea de las partes pertinentes del presente

Reglamento y de las Bases del Concurso Publico de Méritos Abierto en el Portal Institucional
y en lugar visible de acceso publico en la Ciudad Universitaria, durante diez (10) dias

‘ BASE LEGAL:

LEY N" 30057: Articulo 8%

DECRETO SUPREMO N° 040-2014-PCM — REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY N° 30057, LEY DEL SERVICIO CIVIL.

Articulo 165°.

ESTATUTO DE LA UNAMAD:

Articulo 256°,- De la incorporacion del personal no docente

La incorporacion del personal no docente, en cualquier modalidad, se realiza por concurso publico. El proceso de seleccion tiene por

finalidad seleccionar a las personas en base del mérito, competencia y transparencia, garantizando la igualdad en el acceso.

En el caso de los servidores de confianza, el proceso de seleccion se limita al cumplimiento del perfil establecido en el manual de perfil de

puestos aprobado.

* BASE LEGAL:

ESTATUTO DE LA UNAMAD

— Articulo 172°- Direccion General de Administracién

£ TE N (49)

o ol e :f’t La Direccion General de Administracion comprende las siguientes unidades de organizacion:
B°)

3 24 (..
A N . 5/ . Unidad de Recursos Humanos.
e &/ ()
(hveaso.” ©BASE LEGAL:
DECRETO SUPREMO N® 040-2014-PCM - REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY N° 30057, LEY DEL SERVICIO CIVIL.
Articulo 169°
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habiles’. Las Bases del Concurso contienen el cronograma de las etapas del concurso, las
plazas ofertadas, los requisitos minimos y especificos del cargo, informaciéon sobre la
inscripcion de postulantes y recepcion de documentos.

b) Inscripcion de postulantes, comprende la presentacion de la solicitud formal de los

postulantes en la Unidad de Tramite Documentario de la Ciudad Universitaria, adjuntando
toda la documentacién exigida en el reglamento y bases del concurso.
Son considerados postulantes las personas que presentan la solicitud y documentacion para
participar en el Concurso Publico de Méritos convocado ante la Unidad de Tramite
Documentario. El postulante debe concurrir a todas las etapas del concurso con su
Documento Nacional de Identidad (DNI).

c) Evaluacién de postulantes, comprende la evaluacion del cumplimiento de los requisitos

indispensables por parte de los postulantes y ser declarado apto.

Son requisitos para ser declarado postulante apto:

c.1) Estudios de formacion general relacionados al perfil del puesto.

c.2) En el caso de profesionales, habilitacion profesional y SERUMS de ser el caso.

¢.3) Experiencia profesional o técnica minima exigida segun perfil del puesto.

c.4) Poseer experiencia minima de un afio en el drea o plaza vacante a la cual se presenta.

c.5) Presentacion de los formatos (declaraciones juradas) establecidos en las bases del
concurso.

d) Evaluacion de postulantes declarados aptos, comprende la evaluacion objetiva del
participante, relacionada con las necesidades del servicio; consiste en la evaluacion
curricular y entrevista personal de los participantes.

e) Publicacidn de resultados, comprende la publicidad de la eleccion en base a los resultados
de la evaluacion; éstos seran publicados en el Portal Institucional y en lugar visible de acceso
publico en la Ciudad Universitaria.

f) Suscripcion y registro del contrato, dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados.

Articulo 7.- Conduccién del concurso publico de méritos
El concurso publico de méritos para la seleccién de personal estard conducido por una Comisién de
Seleccién designada por resolucion de Consejo Universitario a propuesta del Rector?; érgano

7 BASE LEGAL:
DECRETO SUPREMO N° 040-2014-PCM - REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY N° 30057, LEY DEL SERVICIO CIVIL.
Articulo 171.2,
o " ®BASE LEGAL:
oy "'“ Y ESTATUTO DE LA UNAMAD:
¢ Amcu]n 104 .- Ammbuciones del Consejo Universitario

LTB LY b chl.:.r el reglamento general y especifico de elecciones y otros reglamentos internos especiales, asi como vigilar su cumplimiento. (...)
w Conformar o ratificar (de ser el caso) comisiones investigadoras de trabajo, y de cualquier otra indole,
‘ 4 'a av / Articulo 110.- De las Atribuciones del Rector
Son atribuciones y ambito funcional del Rector las siguientes:

(.-)

I. Proponer al Consejo Universitario la conformacion de comisiones cuando fuera necesario.

10
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colegiado que aplicard las normas establecidas en este Titulo y las Bases del Concurso Publico
elaboradas para cada proceso de seleccion tomando en cuenta el requerimiento realizado por la
dependencia usuaria, la existencia de plazas vacantes y disponibilidad presupuestaria. Las bases
seran aprobadas por Resolucion Rectoral.

La Comision estara integrada como minimo por tres (03) miembros directivos de la UNAMAD: la
Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, que la presidird, la Direccion de Bienestar Universitario
y el Jefe del area usuaria que formuld el requerimiento de contratacion o su representante.

La designacion como miembro de la Comision de Seleccidn es irrenunciable salvo estar inmerso en
proceso administrativo disciplinario, tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad con algunos de los participantes del concurso, u otros
impedimentos de ley.

Articulo 8.- Instalacién y funcionamiento de la Comisién

Instaurada la Comision de Seleccion, el Secretario General de la Universidad entregara al Presidente
el acto de cierre de inscripcion de postulantes, la relacion de postulantes inscritos y los expedientes
correspondientes.

La Comisién de Seleccion funcionara con el quérum total de sus miembros desde el dia de su
instalacion y se declara en sesidn permanente hasta el término de cada etapa del concurso.

Articulo 9.- Funciones y atribuciones de la Comision de Seleccidn.
Son funciones y atribuciones de la Comision de Seleccién:

a) Conducir el concurso publico de méritos para la seleccion de personal actuando para ello
con la mas absoluta independencia, autonomia, libertad de criterio, equidad, respeto de las
normas legales vigentes y fomentando la libre participacion, sin discriminacién alguna de
los postulantes que retinan los requisitos indispensables.

b) Elaborar, aprobary publicar a través del Consejo Universitario las bases del concurso segun
plazas convocadas y presupuestadas.

c) Elaborar el cronograma del concurso.

d) Publicar la convocatoria, conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

e) Conocer y resolver el recurso de reconsideracion interpuesto contra el resultado final del
concurso publico de méritos abierto que conduce y toda consulta surgida de la aplicacién e
interpretacion de las reglas aplicables.

f) Realizar el proceso de evaluacién de curriculo de vida de los postulantes.

g) Seleccionar alos ganadores del concurso publico en estricto orden de méritos y publicar los

P i % resultados.
[/ '\": h) Los acuerdos se adoptan por mayoria simple. Los resultados finales del concurso, se
o — A%
13l V°B¢°)=: presentaran ante el Rector mediante informe final adjuntando la documentacion
e —— {
\2\\ e respectiva.
N4 i
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Articulo 10.- Impugnacion en el concurso publico de méritos®

Todo postulante de un concurso publico de méritos abierto una vez que la Universidad publique los
resultados, puede impugnar el proceso mediante reconsideracion ante la Comision de Seleccién,
cuando consideren que se han producido vicios e irregularidades que afecten el interés general, la
eficacia y eficiencia, |a igualdad de oportunidades, el mérito, la legalidad y especialidad normativa,
la transparencia, y la probidad y ética publica, durante las etapas del concurso publico de méritos.

El plazo para interponer este recurso es de cinco (05) dias habiles, a partir de la publicacion de los
resultados. La Comision de Seleccion puede desestimar o acoger la reconsideracion en un plazo no
mayor a diez (10) dias habiles. En caso que el interesado no se encuentre conforme con lo resuelto
por la Comisién de Seleccién, puede interponer un recurso de apelacion en cuyo caso resulta de
aplicacion el articulo 172 del Reglamento del Tribunal del Servicio Civil, Decreto Supremo N2 008-
2010-PCM, modificado por el Decreto Supremo N2 135-2013-PCM, la decision emitida en esta
instancia agota la via administrativa.

La interposicion de los recursos de reconsideracion y de apelacién no suspende el proceso de
incorporacion.

Articulo 11.- Requisitos para la incorporacién al servicio no docente®®

Para la incorporacion al servicio no docente en la UNAMAD se requiere:

a) Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.

Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

No tener condena por delito doloso.

No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesién, para
contratar con el Estado o para desempefar funcion publica.

No haber sido cesado o despedido por comision de falta grave.

No encontrarse incurso en cualquiera de las causales de impedimento previstas por el
ordenamiento legal vigente para celebrar contrato de trabajo con la Administracion Publica.
Tener la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija, conforme a
la Constitucion Politica del Perti y a las leyes especificas.

Articulo 12.- Documentacién requerida

Constituye requisito para el inicio del vinculo laboral con UNAMAD, presentar los siguientes

documentos:

a) Copia simple de la documentacion que la Comision de Seleccién no pudo corroborar
directamente y que no se encuentra registrada en los sistemas informaticos.

b) Declaracién Jurada de Eleccién del Sistema de Pensiones.

> ._.‘,:\ -

/57 k{5, *BASE LEGAL:

[/ ~--A%" DECRETO SUPREMO N° 040-2014-PCM — REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY N’ 30057, LEY DEL SERVICIO CIVIL.
13\ VB )=} Articulo 177.

\50 23/ "BASE LEGAL:

=/ LEY N°30057: Articulo 9°

! ? DECRETO SUPREMO N° 040-2014-PCM — REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY N° 30057, LEY DEL SERVICIO CIVIL.
Articulo 162°
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¢) Declaracién Jurada de Eleccién de Cuenta Sueldo.
d) Declaracion Jurada de Registro de Derechohabientes.

Articulo 13.- Programa de induccion

Al incorporarse a la UNAMAD, el trabajador no docente asistird a un programa de induccion a cargo

de la URH, en el que recibira orientacion e informacion sobre los siguientes aspectos:

a) Visidn, mision, valores, objetivos y funciones de la UNAMAD.

b) Estructura orgénica, funciones de los 6rganos y unidades organicas de la UNAMAD.

¢) Normas de la UNAMAD: Estatuto, Reglamento Interno del Personal No Docente, Reglamento del
Tribunal de Honor; y, en general, las normas y directivas que estén intimamente vinculados con
la labor que desempefiara.

d) Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ademds, la URH deberd entregar un ejemplar del presente Reglamento a cada trabajador no
docente ingresante, cuyo cumplimiento debera ser obligatorio, no pudiendo alegar posteriormente
su desconocimiento.

Articulo 14.- Identificacién de los trabajadores no docentes

El trabajador no docente de la UNAMAD, recibird un fotocheck, que consistird en un carnet de
identificacion, que lo acreditarad como tal, independientemente de su nivel jerarquico, lo que servira
para el registro de su ingreso y salida, el cumplimiento de sus funciones, asi como el accesoy transito
dentro de las instalaciones de la UNAMAD. El fotocheck debera ser portado en un lugar visible,
siendo su uso obligatorio de forma permanente.

En caso de pérdida debera ser reportado inmediatamente a la URH en cuyo caso el trabajador no

docente asumira el costo integro del duplicado del fotocheck. En caso de deterioro debera devolver
-el fotocheck a la URH, a efectos de que se le emita uno nuevo.

Al término de la relacién laboral el trabajador no docente debera devolver el fotocheck a la URH.

El fotocheck no le otorga al trabajador no docente facultades de representacion de la UNAMAD.

Articulo 15.- Legajo del trabajador no docente'!

"' BASE LEGAL:
DECRETO SUPREMO N° 040-2014-PCM: REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY N° 30057, LEY DEL SERVICIO CIVIL
Articulo 131.- Legajos de los servidores civiles
Las entidades piblicas deben llevar un legajo por cada servidor civil cuya administracion y custodia estd a cargo de la oficina de recursos
humanos de la entidad o la que haga sus veces,
Los legajos pueden ser llevados tanto en archivos fisicos como en archivos digitales. La entidad debe adoptar las medidas pertinentes para
evitar la pérdida de informacion.
El legajo contiene como minimo la informacion siguiente:
- a) Copia de los documentos de identidad del servidor, de su conyuge o conviviente y de sus hijos menores de edad, asi como la
Ohgall sl CBN documentacion pertinente que acredite los vinculos entre estos.
y s _J_._____ 5 b) Copia de los documentos que acrediten la formacion y experiencia del servidor previas a su ingreso a la entidad.
(3 VRS : ¢) Certificados o constancias de las formaciones que reciba el servidor durante su relacion con la entidad.
St ™ =/ d)Resultados de los procesos de evaluacion de desempefio a los que se ha sometido el servidor.
\2\_ _/"':_} */ &) Documentos en los que consten las sanciones disciplinarias que puedan ser impuestas al servidor, asi como los reconocimientos que
\_(. :”_ M sV 4 pueda recibir por parte de sus superiores jerarquicos duranie su trayectoria en el servicio civil.
S~—— f) La resolucion de incorporacion, de progresion y de término,
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La incorporacién como trabajador no docente de la UNAMAD, conllevaré ademas a que la URH,

organice y administre el legajo personal actualizado por cada trabajador no docente, de acuerdo a

las directivas internas que emita la UNAMAD para tal efecto y a los lineamientos de SERVIR y, en el

cual se incluirdn todos los documentos clasificados y ordenados de naturaleza personal y laboral en

carpetas individuales, de caracter estrictamente reservado, conteniendo como minimo la siguiente

informacion:

a) Copia de documentos que acrediten sus datos personales y familiares;

b) Vinculacién laboral (contrato o resolucién de nombramiento o designacién y término);

¢) Copia de documentos que acrediten su experiencia y capacitacion previa al ingreso a la
UNAMAD;

d) Copia de documentos que acrediten capacitacion recibida durante la relacion laboral con la
UNAMAD;

e) Antecedentes laborales y todos aquellos documentos que se generen dentro de la relacion
laboral sostenida con la entidad (resultados de evaluacion de desempefio, reconocimientos,
sanciones, etc.).

. LaURHdebe asegurarla confidencialidad de la informacién personal, la cual mantendra la condicion
~ | de acceso restringido, dentro del marco legal vigente™.

Articulo 16.- Domicilio del trabajador no docente

Para todos los efectos laborales se tendrda por correcta y verdadera la Ultima direccion que hubiere
proporcionado el trabajador no docente. En caso se produjera un cambio de domicilio, el trabajador
no docente debera informar obligatoriamente de este hecho, por medio escrito, dirigido a la URH.

Articulo 17.- Informacion sobre carga familiar

Los trabajadores no docentes de la UNAMAD entregardn una relacion de sus familiares
dependientes en calidad de declaracién jurada de carga familiar adjuntando copias de DNl y partidas
de matrimonio y nacimiento, o declaratoria de unién de hecho de ser el caso, com prometiéndose a
comunicar de inmediato toda variacién que ocurra a la URH.

g) Otros documentos relacionados con la trayectoria del servidor en el servicio civil, que la entidad estime pertinente.
"? BASE LEGAL:
DECRETO SUPREMO N° 040-2014-PCM: REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY N° 30057, LEY DEL SERVICIO CIVIL
Articulo 132.- Proteccién de informacion del Legajo
De acuerdo con lo previsto por el articulo 7° de la Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales, las entidades publicas deben
abstenerse de solicitar a los servidores informacion referida a su vida personal o familiar que no sea adecuada o relevante para el inicio,
desarrollo o término de su relacion con la entidad. Sin que la siguiente enumeracion tenga caracter laxativo, se considera informacion
adecuada y relevante aquella que resulte necesaria para prevenir o detectar casos de nepotismo, o que se encuentre vinculada al pago
~. de beneficios o al acceso a prestaciones previsionales o de la seguridad social por parte del servidor y sus derechohabientes.
Yo 2\, Mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva de SERVIR, se establece:
%\ a) Las reglas para el acceso a la informacion del legajo de los servidores respetando las previsiones de la Ley N° 29733 y de la Ley N°
E 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, o normas que las sustituyan,
7 ) ;-f b) Los aspectos organizativos de legajos.
2\, / &%/ ¢) La conexion de este régimen con el Sistema Nacional de Archivos, con el régimen de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
\\'(. Nama0 s Yycon las reglas de proteccion de datos personales.

e d) La gestion de los legajos personales en el régimen disciplinario o de investigaciones preliminares.
¢) Otros que sean establecidos por SERVIR
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Articulo 18.- Nepotismo

Los trabajadores no docentes de la UNAMAD, de direccion y de confianza, que gozan de la facultad
de contratacion, nombramiento, designacion y contratacion especial, bajo cualquier modalidad de
contrato, o que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion de personal, se
encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad, respecto de sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo de afinidad o de las personas con quienes tengan vinculo matrimonial
o union de hecho, conforme a lo prescrito por la Ley N2 26771 y su Reglamento.

Articulo 19.- Presuncién de veracidad

La UNAMAD asume que los datos, documentos e informacion presentados por los trabajadores no
docentes para el proceso de seleccion en que salié elegido para ocupar el puesto para el cual fue
nombrado, designado o contratado, es verdadera de acuerdo a lo previsto en el Decreto Supremo
N2 096-2007-PCM,

La UNAMAD realizara la verificacion posterior aleatoria de minimo el diez por ciento (10%) de la
informacion presentada al proceso de seleccion o a la contratacion del trabajador no docente.

~\ En caso se detectara que la presentacion de documentos y/o informacion es falsa o inexacta,
1 | constituira falta grave y se procedera a iniciar el proceso administrativo disciplinario
' correspondientes asi como las acciones civiles o penales a las que hubiera lugar.

sl Articulo 20.- Prohibiciones

Ningun trabajador no docente ingresante a la UNAMAD, podré incorporarse ni ser incluido en la
Planilla Unica de Pagos, mientras no se haya suscrito el contrato de trabajo o cuente con la
designacion correspondiente, sea cual fuese la modalidad.

TiTULO I
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA UNAMAD

Articulo 21.- Atribuciones de la UNAMAD

Sin perjuicio de otros derechos y facultades que le correspondan en su calidad de empleador, de

manera enunciativa son derechos de UNAMAD:

a) Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del trabajador
no docente en la organizacion, destinadas al logro de los objetivos institucionales, cumpliendo
las disposiciones legales vigentes.

b) Determinar la organizacién general y calificar los puestos de la organizacion, el manual de
clasificacién de puestos, asi como el perfil ocupacional.

c) Determinar la estructura y compensacién econdmica de los trabajadores no docentes de la

W -L\ UNAMAD, en observancia de los dispositivos legales vigentes, asi como, asignar los puestos de

,f"'. ___:_\_: trabajo, deberes y responsabilidades en funcion a sus habilidades y competencias.

[ 3{ V_"_B o : i?} Incorporar mediante concursos publicos de méritos y, por excepcidn, mediante designacion, a

|
; ,.-*_:'-'/} nuevos trabajadores no docentes a la UNAMAD, cumpliendo con el debido proceso de seleccion
22~y contratacion de nuevo personal y el respectivo protocolo de induccion institucional.
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e) Establecer el horario de trabajo, sin exceder la jornada laboral maxima; asi como, implementar
los sistemas de control de asistencia y de identificacion de los trabajadores no docentes.

f) Tomar las decisiones de ubicacion, transferencia, rotacién y promocion del personal de acuerdo
a la conveniencia de la eficiencia y necesidades de los puestos de trabajo; en observancia a las
normas legales vigentes aplicables.

g) Formular directivas y reglamentos para mantener el orden y el cumplimiento de las obligaciones

del trabajo y la adecuada marcha técnica y administrativa de la UNAMAD.

Aplicar las medidas disciplinarias sobre los trabajadores no docentes, como consecuencia de la

comisién de una falta administrativa.

Aplicar los descuentos en la Planilla Unica de Pagos, conforme a las disposiciones legales

vigentes.

Efectuar la evaluacion periddica del desempefio laboral y rendimiento de los trabajadores no

docentes, con el propésito de determinar su capacidad o idoneidad, con la finalidad de poder

apreciar sus méritos y decidir su promocién; asi como, verificar el cumplimiento de los objetivos

y funciones de su puesto.

k) Determinarla oportunidad de los descansos vacaciones, asi como, conceder licencias y permisos.

I) Supervisar las labores de los trabajadores no docentes de la Entidad, estableciendo las funciones
y responsabilidades propias del puesto de trabajo que ocupen.

m) Introducir nuevas tecnologias, métodos y procedimientos de trabajo que faciliten las
operaciones y garanticen la competitividad.

n) Constituir comités y comisiones especiales en materia de recursos humanos, para la adecuada

marcha de las actividades institucionales.

Difundir el contenido y alcances del Reglamento del Tribunal de Honor Universitario de la

UNAMAD.

Observar las medidas de higiene y seguridad, no exponiendo a el trabajador no docente a riesgos

que afecten su integridad fisica.

Dar un trato comprensivo y cordial a sus trabajadores, quienes podran exponer por conducto

regular a sus superiores las dificultades que encuentren en sus labores, asi como sus necesidades

particulares.
r) Exigir el cumplimiento del presente Reglamento y demas normativa aplicable.

Articulo 22.- Obligaciones de la UNAMAD

a) Velar por el bienestar general del trabajador no docente en la UNAMAD, como fin y elemento
esencial de la organizacion.

b) Cautelar el estricto cumplimiento del presente Reglamento y las disposiciones legales vigentes

en lo que fuera pertinente para el desarrollo de las relaciones laborales de la UNAMAD, y

/ S UL especialmente el Reglamento del Tribunal de Honor Universitario de la UNAMAD.

- ¥

[ § - —;;:__\\a c) Establecer la organizacion general de toda reparticion y lugar de trabajo en la UNAMAD.

1| v c " . ¥ . .

- V__PJ /= d) Atender el pago oportuno de las remuneraciones, beneficios sociales, y cualquier otro concepto
N e, econdmico en favor de los trabajadores no docentes, en observancia de la normativa laboral
S Yanan s

R vigente.
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e) Respetar, cautelar y preservar la integridad y dignidad de cada uno de los trabajadores no
docentes de la UNAMAD, con el fin de preservar un clima laboral ptimo.

f) Propiciary fomentar el desarrollo social, cultural, profesional, técnico y ético de los trabajadores
no docentes.

g) Proporcionar a los trabajadores no docentes los elementos y recursos necesarios para el

cumplimiento de sus funciones propias de los puestos ocupados.

Programar y supervisar la implementacién de programas y proyectos de bienestar social.

Propiciar y crear adecuados canales de comunicacion para atender las quejas y sugerencias de

los trabajadores no docentes.

Disponer la realizacion periddica de examenes médicos preventivos, con la finalidad de velar por

la salud de los trabajadores no docentes.

Establecer, planes, programas y actividades de capacitacion continua de los trabajadores no

docentes, con la finalidad de contribuir en su desarrollo personal y profesional para un mejor

desempefio de sus funciones.

l) Otorgar licencias y permisos a los trabajadores conforme a la normatividad vigente.

m) Organizar programas de actividades que fomenten y mantengan la armonia en las relaciones
laborales y promuevan el mejoramiento del clima laboral.

n) Tomar acciones preventivas para garantizar la seguridad y salud de los trabajadores no docentes
en el desempefio de los aspectos relacionados con su labor; asi como, disponer la realizacion de
programas de capacitacion y entrenamiento de los mismos en temas de seguridad y salud en el
trabajo, disponiendo ademas la evaluacién periddica de riesgos laborales.

0) Mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable en cumplimiento de las normas de

seguridad y salud en el trabajo.

) Formular directivas, normas o procedimientos que garanticen el orden, seguridad y proteccion

de los trabajadores y de las instalaciones.

q) Otorgar a cada trabajador no docente de la UNAMAD, el fotocheck vy las constancias o
certificados que, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, corresponde extender en favor
de los mismos.

r) Tramitar y atender las solicitudes que plantea un trabajador no docente en el marco de la

relacion laboral establecida con la UNAMAD.

Guardar reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad, contenida en el legajo

personal o cualquier otro documento que contenga datos personales de los trabajadores de

acuerdo a las normas legales vigentes.

Poner en conocimiento del trabajador no docente toda insercion en su archivo personal de

documentos que se refieran a sus méritos o demeritos.
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TiTuLoO IV

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL NO DOCENTE?"®

Articulo 23,- Derechos del trabajador no docente

Sin perjuicio de los derechos reconocidos al personal no docente en el articulo 2592 del Estatuto de

la UNAMAD, son derechos del trabajador no docente de la Universidad:

a) No ser afectado en su dignidad como persona humana con actos contrarios a la moral, acoso
moral o sexual, hostigamiento sexual, debiendo fomentar la conservacién del buen clima laboral
y el compafierismo.

b) No ser discriminado por su origen, raza, sexo, religion, opinion o por cualquier otro motivo.

c) Recibir un trato cortés y respetuoso por parte de sus jefes y compafieros de trabajo.

3 BASE LEGAL:

ESTATUTO DE LA UNAMAD:

Articulo 258.- De los Deberes

Son deberes del personal no docente, las siguientes:

a.  Cumplir leal y diligentemente los deberes y funciones que impone el servicio piblico.

b. Privilegiar los intereses del Estado sobre los intereses propios o de particulares.

¢.  Informar oportunamente a los superiores jerdrquicos de cualquier circunstancia que ponga en riesgo o afecte el logro de los objetivos
institucionales o la actuacion de la UNAMAD.

d. Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos piblicos. Los recursos y el personal a su cargo se asignan
exclusivamente para el servicio oficial.

e, No emitir opiniones ni brindar declaraciones en nombre de la entidad, salvo autorizacién expresa del superior jerarquico competente
o cuando ello corresponda por la naturaleza del puesto.

f.  Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente los actos delictivos, faltas disciplinarias o irregularidades

que conozca.

Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.

No participar ni intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en los contratos con su entidad o cualquier otra

entidad del Estado en los que tenga interés el propio servidor, su conyuge 0 parientes hasta ¢l cuarto grado de consanguinidad o segundo

de afinidad.

i. No participar ni intervenir por si o por terceras personas, direcia o indirectamente, en la gestion de intereses en un procedimiento
adnunistrativo de la UNAMAD,

J»  Mejorar continuamente sus competencias y mantener la iniciativa en sus labores.

k. Someterse a las evaluaciones que se efectilen en el marco de la Ley.

I, Las demas que senale la ley v los reglamentos internos.

L

oo\0 £ Ugps

s

Articulo 259 .- De los derechos del personal no docente

Son derechos del personal no docente, los siguientes:

a. Percibir una compensacion de acuerdo a lo establecido en la Ley y normas reglamentarias.

b. Gozar de descanso vacacional efectivo de tremnta (30) dias por cada afio completo de servicios, incluyendo los dias de libre
disponibilidad, regulados en el Reglamento.

Jornada de ocho (8) horas diarias, cinco dias a la semana, y descanso semanal de cuarenta y ocho (48) horas,

Un tiempo de refrigerio, que no forma parte de la jornada de trabajo.

Impugnar ante las instancias correspondientes las decisiones que afecten sus derechos.

Permisos y licencias de acuerdo a lo establecido en las normas reglamentarias,

Participar en los programas anuales de capacitacion para lo cual recibira las facilidades necesarias por parte de la UNAMAD. La
capacitacion es requisito para la progresion.

Ejercer la docencia universitaria, sin ausentarse del servicio por mas de seis (6) horas semanales recuperables, con visto bueno de su
superior inmediato y autorizacion de la Oficina Universitaria de Recursos Humanos.

Ejercer el derecho de asociacion para fines vinculados con la universidad.

Otros establecidos por Ley.

® oo en

=

S e

REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNAMAD aprobado mediante Resolucion de Consejo Universitario N° 118-2017-UNAMAD-CU del 20 de febrero de 2017,
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d) Mantener reserva sobre la informacion que pudiera afectar su intimidad contenida en su legajo
personal, a fin de que la misma no pueda ser conocida fuera del ambito de la relacion de trabajo,
salvo las excepciones sefialadas en la legislacion de la materia.

e) Recibir un ejemplar vigente del presente Reglamento.

f) Contar con las condiciones y medios de trabajo necesarios para el adecuado desempefo de la

funcion encomendada.

Acceder a la seguridad social en salud y pensiones, de acuerdo a la legislacion sobre la materia.

Formular el reclamo por la via correspondiente cuando considere que se han vulnerado sus

derechos.

Reincorporarse al servicio al término del desempefio de cargos por eleccién popular en los casos

que la ley indigque.

A no ser cesado ni destituido sino por causa prevista en la ley y de acuerdo al procedimiento

establecido®.

k) Ejercer sus derechos laborales colectivos (asociacion, huelga), con observancia a la legislacién

vigente®

1) Ser defendido ante acciones judiciales de terceros por funciones desempefiadas en la UNAMAD

| dentro del marco de la legalidad.

m) Mantener en absoluta reserva su ficha médica y sus antecedentes de salud.

Proponer a través de los canales de comunicacion correspondientes, planteamientos a iniciativas

que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y productividad de la UNAMAD.

Obtener su fotocheck de la UNAMAD.

Ser informados de las disposiciones que normen sus condiciones de trabajo.

Recibir al término de la relacién laboral un certificado de trabajo o solicitar en cualquier

momento una constancia de trabajo o de compensaciones econoémicas (remuneraciones y

demas beneficios).

Gozar de los demas derechos que los regimenes laborales a los que pertenecen les reconozcan.

Otros derechos reconocidos por ley, la Constitucion Politica del Pert y el Convenio 151 de la

Organizacion Internacional del Trabajo (OIT).

Los derechos reconocidos por ley a los trabajadores no docentes son irrenunciables. Toda
estipulacion en contrario es nula.

Articulo 24.- Obligaciones del trabajador no docente
Sin perjuicio de las demds disposiciones del presente Reglamento y del articulo 2582 del Estatuto de
la UNAMAD, todo trabajador no docente de UNAMAD esta obligado a:

Sa f\‘\ 5\ BASE LEGAL:

[ & [~ ;-—~-—~—-1 £ .LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO - DECRETO
2| V°B )2 LEGISLATIVO N° 276: Articulo 24° paragrafo b).

5\ i _" &/ 13 BASE LEGAL:

.o/ LEYDE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO - DECRETO
— LEGISLATIVO N° 276: Articulo 24° paragrafos 11) y m),
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a) Realizar las labores o actividades asignadas por su jefe inmediato, dentro del plazo previsto para
ello, reportando informacion fidedigna y veridica sobre cada una de las acciones y manteniendo
un rendimiento en las labores encomendadas acorde con los niveles y exigencias para similares
funciones.

b) Cumplir con proporcionar los datos y/o documentos que se les solicite de acuerdo a las normas
legales e institucionales vigentes.

¢) Conocer exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para un mejor desempefio®®.

d) Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Cédigo de Etica de la

Funcion Publica, su Reglamento, el Estatuto y los Reglamentos de la UNAMAD, asi como las

disposiciones que las modifiquen o sustituyan.

Conocer y promover la visién, mision y filosofia de la UNAMAD.

Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos por la UNAMAD en concordancia

con lo dispuesto en el D. Leg. N2 800",

Observar buen trato y lealtad hacia el publico en general, hacia los superiores y compafieros de

trabajo®®.

Acatar y cumplir los reglamentos, normas y directivas internas, asi como las érdenes que, por

razones de trabajo, le sean impartidas por sus jefes y superiores respetando los niveles

jerarquicos establecidos por la UNAMAD y el principio de autoridad; a excepcion de aquellas que
atenten contra el marco legal vigente.

Cumplir las jornadas ordinarias y horarios extraordinarios por necesidad de servicio de labores

de trabajo académico o administrativo con voluntad, responsabilidad y eficiencia.

Guardar secreto o reserva de la informacién calificada como tal por las normas sobre la materia,

y aun después de cesar en ellas, sobre todo en asuntos de servicio de la UNAMAD, que por el

ejercicio de su cargo tenga oportunidad de conocer®,

Desempefiar sus funciones con honectidad, probidad, criterio, eficiencia, laboriosidad y vocacidn

de servicio.

Registrar personalmente su ingreso y salida de la UNAMAD, de acuerdo a los sistemas de control

establecidos para tales efectos.

m) Dar aviso a su Jefe inmediato, al inicio de la jornada laboral, en caso de no poder asistir al centro

de trabajo ya sea por enfermedad u otra causa.

16 BASE LEGAL:

LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO - DECRETO
LEGISLATIVO N°276: Articulo 21° paragrafo d).

7 BASE LEGAL:

LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO - DECRETO
LEGISLATIVO N° 276: Articulo 21° paragrafo c).

' BASE LEGAL:

LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO - DECRETO
LEGISLATIVO N° 276: Articulo 21° paragrafo e).

— Ry
Y&, '“,,\._19 BASE LEGAL:
[ W ©#g o) 2 LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO - DECRETO
o —— _)5}.’ LEGISLATIVO N°276: Articulo 21° paragrafo f).
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n) Usar adecuadamente durante la jornada de trabajo el vestuario o uniforme y portar en un lugar
visible el fotocheck de identificacion, durante su permanencia en las diferentes sedes de la
UNAMAD.

o) Conducirse de manera diligente, en caso de conformar comisiones de trabajo u otras comisiones
para otro fin especifico, en las que sea designado por la UNAMAD.

p) Comunicar por escrito cualquier cambio o variacién sobre la informacién declarada a la

UNAMAD, respecto a los datos personales, familiares, estado civil, cambio de domicilio y otros

en cuanto estos se produzcan con el objetivo de actualizar las fichas personales. Para efectos de

las notificaciones que curse la UNAMAD se considera como valida la ultima direccion informada
por el trabajador no docente.

Hacer entrega de cargo de toda la documentacion, fotochek, utiles, equipos y materiales de

trabajo para el cumplimiento de funciones, al concluir la relacién laboral, los mismos que durante

la relacion laboral deber ser preservados adecuadamente por el trabajador no docente.

Cumplir con las normas que imparta la UNAMAD sobre seguridad informatica y obligaciones

referidas al uso adecuado de internet, software, correo electrénico y medios de comunicacion,

manteniendo en estricta reserva y para su uso exclusivo las claves de acceso a los sistemas que
se les brinde, bajo responsabilidad.

Cumplir con todas las disposiciones generales, normas, procedimientos y politicas aprobadas por

la UNAMAD, asi como las que aprueben con posterioridad.

La enumeracién de estas obligaciones tiene caracter meramente enunciativo, pues queda
establecido que el trabajador no docente debera observar las disposiciones, tanto legales como
internas establecidas por la UNAMAD que regulen su comportamiento laboral.

Articulo 25.- Prohibiciones del trabajador no docente
Sin perjuicio de lo previsto en la legislacion penal, civil, laboral o administrativa, todo trabajador no

docente esta prohibido de:

a) Registrar la asistencia de otro trabajador no docente, o encargar a un tercero que registre su
asistencia.

b) Ingresar y permanecer en la UNAMAD fuera del horario de trabajo, excediendo su jornada
ordinaria, sin previa autorizacién de su jefe inmediato.

c) Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral sin la autorizacion de su jefe
inmediato o del jefe de la URH, segun sea el caso.

d) Realizar en el centro de trabajo actividades ajenas a las funciones asignadas o que no cuenten
con la autorizacion correspondiente®.

e) Retardar la tramitacion de documentos y expedientes.

f) Recibir dadivas, compensaciones o presentes para el cumplimiento o incumplimiento de su labor
o gestiones propias del cargo, asi como, aceptar condecoraciones, agasajos, atenciones,

20

BASE LEGAL:
LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO - DECRETO
LEGISLATIVO N° 276: Articulo 23° paragrafo a).
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distinciones o beneficios que se deriven de una accién para favorecer o no a las entidades o
personas que acuden en busca de su servicio?'.

g) Asumir durante las comisiones de servicio o en el centro de trabajo, funciones distintas a las de
su puesto sin autorizacion de su jefe inmediato.

h) Portar armas de cualquier clase y/o accesorios que puedan ser utilizados en contra de la
integridad fisica del personal de la UNAMAD, terceros que brinden servicios o usuarios que se
encuentren en las sedes de la UNAMAD.

i) Extraer los bienes y/o documentos de la UNAMAD al cual tuviese acceso, sin la respectiva
autorizacién escrita, y/o utilizarlos con fines ajenos al desempefio de su funcion.

j) Formular declaraciones publicas o publicar estudios, informes y similares revelando informacion
de la UNAMAD, sin la autorizacién respectiva®.

k) Realizar transacciones comerciales de cualquier tipo, en el centro de trabajo.

I) Adulterar o falsear la informacién y/o documentacion proporcionada a la UNAMAD al momento
de ser contratado y/o durante la relacion laboral.

m) Desempefiar otro empleo remunerado con excepcion de la docencia y/o suscribir contratos bajo
cualquier modalidad, con otra entidad publica o empresa del Estado.

n) Utilizar o aprovecha su condicién de trabajador no docente de la UNAMAD para obtener ventajas
de cualquier indole en las entidades publicas o privadas que mantengan o no relacion con sus
actividades.

o 0) Suscribir contratos por si o terceros, o intervenir directamente o indirectamente en los contratos

con la UNAMAD, en los que tengan intereses el propio trabajador no docente, su conyuge o

parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Se incluye a los actos

administrativos en los que el trabajador tenga capacidad decisoria, su posicion jerarquica influye
en su celebracién?,

Los trabajadores no docentes no pueden percibir del Estado mas de una compensacion

econdmica, remuneracién, retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso, salvo las

excepciones previstas expresamente en la normativa vigente.

q) Otras prohibiciones determinadas por Ley y el presente Reglamento, asi como, disposiciones
internas emitidas por la UNAMAD.

El trabajador no docente que incumpla las obligaciones e infrinja las prohibiciones sefialadas en los
articulos 24 y 25 de este Reglamento, quedara sujeto a lo establecido en los articulos del régimen
disciplinario, a fin de adoptar las acciones correspondientes para el deslinde de responsabilidad.

21 BASE LEGAL:

LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO - DECRETOQ
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TiTULO V
DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO, HORARIOS, ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y
PERMANENCIA%

Articulo 26.- Jornada ordinaria de trabajo
La jornada ordinaria de trabajo de los trabajadores no docentes de la UNAMAD de acuerdo al D.L.
800, es de ocho (8) horas diarias, de lunes a viernes y de cuarenta (40) horas a |la semana.

Articulo 27.- Horarios

La jornada ordinaria de trabajo de los trabajadores no docentes de la UNAMAD se sujeta a los
siguientes horarios:

Hora de ingreso: 7:00 a.m.

Refrigerio : 13:00 a 14:00 p.m

Hora de salida :16:00 p.m

El tiempo de refrigerio no forma parte de la jornada ni horario de trabajo.

Por razones debidamente justificadas, a solicitud del trabajador no docente la hora de ingreso y
salida puede ser modificada, previa conformidad del jefe inmediato y comunicacién a la URH,
siempre que se cumpla con la jornada laboral.

A solicitud del jefe inmediato por necesidades del servicio debidamente justificadas, la URH podra
autorizar horarios distintos de trabajo, asi como establecer regimenes alternativos o atipicos de
jornada ordinaria de trabajo, con sujecion a la legislacion vigente, siempre que se cumpla con la
prestacion efectiva de servicios minima.

Articulo 28.- Control de asistencia, puntualidad y permanencia

Para los efectos del control de asistencia, cada trabajador no docente de la UNAMAD esta obligado
a concurrir puntualmente a su centro de trabajo, observando el cumplimiento del horario
establecido en el presente Reglamento o en reglamentos especificos, debiendo registrar sus propios
ingresos y salidas en el reloj electronico digital utilizando la tarjeta de registro y control (TRI), de ser
el caso; siendo obligatorio su uso diario como Unico medio valido de registro y control; de no estar
habilitado o ante la falta de energia eléctrica se registrara personalmente firmando en el parte

diario.

Una vez registrado el ingreso, el trabajador no docente de la UNAMAD debera constituirse
inmediatamente a su puesto de trabajo, su permanencia en el puesto de trabajo es responsabilidad
directa del jefe inmediato superior y del propio trabajador.

~; * BASE LEGAL:
REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNAMAD aprobado mediante Resolucién de Consejo Universitario N° 118-2017-UNAMAD-CU del 20 de febrero de 2017.
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La UNAMAD, a través de la URH, efectuard el control de la asistencia, puntualidad y permanencia
de los trabajadores no docentes dentro de la jornada laboral y en el horario establecido. El sistema
de registro y control de asistencia del personal es el sustento mensual de la Planilla Unica de Pagos,
en consecuencia, las ausencias y tardanzas relevaran a la UNAMAD sobre su obligacién de abonar
la remuneracién correspondiente; excepto en los casos que sefialan la Ley y las disposiciones
internas.

Articulo 29.- Horas trabajadas después de la jornada ordinaria de trabajo y descanso fisico
compensatorio®®

Es politica de la UNAMAD, que todas las actividades se cumplan dentro del horario de trabajo
establecido. No obstante, por necesidad de servicio o que se requiera laborar fuera del horario de
trabajo incluidos sabados y/o domingos deberan ser programadas y comunicadas a la URH con
anticipacion por el jefe inmediato superior, quien las justificard y autorizard expresamente.

Se otorgara compensacién horaria de descanso por trabajo realizado en exceso al de la jornada
laboral, siempre y cuando no pudiera ser remunerado, debiendo el trabajador laborar un maximo
de ocho (08) horas con treinta (30) minutos mensuales en esta condicién.

| La autorizacion de compensacién debe ser comunicada a la URH con la debida anticipacién por el
jefe inmediato superior, con indicacidn del dia y horario del goce del descanso fisico solicitado por
el trabajador no docente; de ser aceptada la URH emitira la papeleta de autorizacién
correspondiente.

La compensacion no genera derecho a inasistencias injustificadas. La permanencia de un trabajador

' Articulo 30.- Tardanzas
El cumplimiento del horario de trabajo de los trabajadores no docentes es responsabilidad del jefe
inmediato. Para tal efecto, el Jefe de la URH deberad proporcionar los mecanismos de control
correspondientes.

El trabajador no docente tiene una tolerancia diaria maxima de cinco (5) minutos después de la hora
establecida para registrar su ingreso al centro de trabajo, vencido el plazo de tolerancia de cinco (5)
minutos, se considerara tardanza sujeta a descuento en planilla.

El trabajador no docente puede registrar su ingreso hasta quince (15) minutos después del horario
establecido. Vencido dicho plazo, serd considerado como inasistencia y no sera reconocida su
permanencia en el servicio, debiendo abstenerse de firmar documentos bajo sancién disciplinaria.

e . ;{ \.\
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| T\ _""____-2_ J,r-—- REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
N2 J UNAMAD aprobado mediante Resolucién de Consejo Universitario N° 118-2017-UNAMAD-CU del 20 de febrero de 2017,
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Las tardanzas pueden ser justificadas por atencion médica en EsSalud, previa presentacion de la
constancia o cita firmada por el facultativo tratante.

Los trabajadores no docentes no deberan ingresar ni permanecer en la UNAMAD fuera del horario
de trabajo establecido, sin autorizacion previa.

Articulo 31.- Descuento
El descuento de los montos dinerarios por conceptos de tardanzas sélo procede a partir del minuto
siguiente del término de tolerancia, establecido en el articulo 30 del presente Reglamento.

Los descuentos por tardanzas o inasistencias injustificadas, no tienen naturaleza disciplinaria, por lo
gue no exime de la aplicacion de la sancion disciplinaria de acuerdo a las normas de la materia.

Los descuentos por tardanzas e inasistencias constituyen ingresos del Fondo de Asistencia y
Estimulo (CAFAE), mientras que los descuentos por licencias sin goce de remuneraciones, sanciones
disciplinarias y paralizaciones se revierten al Tesoro Publico.

Articulo 32.- Retiro del centro de trabajo durante la jornada laboral

El trabajador no docente, sin excepcion, deberd utilizar el Parte Diario del Control de Permisos
cuando dentro de la jornada de trabajo requiera retirarse de la institucion antes de la culminacién
de la jornada laboral, por motivos personales, de comision de servicios o por salud.

El Parte Diario del Control de Permisos sera visado por el jefe inmediato superior y el responsable
de la Unidad de Control y Asistencia de la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 33.- Permanencia en el centro de trabajo en dias no laborables
Ninguin trabajador no docente de la UNAMAD permanecera en las instalaciones universitarias en

\=\ dias no laborables, salvo que cuente con la autorizacion de su jefe inmediato y se haya comunicado
ello a la URH para tramitar la autorizacion de ingreso correspondiente.

Articulo 34.- Trabajadores no docentes no sujetos a control de horario

Las disposiciones contenidas sélo en el articulo 27° y el articulo 32°, por la exigencia del trabajo y la
naturaleza de sus funciones, no es aplicable a funcionarios Designados en cargos de confianza de
mayor representatividad para la institucion, como son la maxima autoridad administrativa, el asesor
legal u otro que determine y apruebe la respectiva Resolucién de Exoneracion, Sin embargo, esta
excepcion no los exime de cumplir con la jornada laboral establecida y con las funciones asignadas.

Articulo 35.- Inasistencias injustificadas

Se considera inasistencia injustificada:

a) Lainconcurrencia al centro de labores sin mediar causa justificada.

s~ b) El retiro del trabajador no docente antes de la hora de salida sin justificacion alguna y sin la
___, e \ autorizacion del jefe inmediato.

[ \,:’_E‘-E-F’ |:H c) La omisidn del marcado de la tarjeta (TIR) en el reloj digital, al ingreso o salida sin mediar

\-"T\ ¢/ justificacion para ello.

\\\f‘-,\ LLY _-;‘.)' -
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d) Incumplir las comisiones encargadas sin mediar causa justificada.

En caso de inasistencia por causas imprevistas de fuerza mayor, debidamente justificadas, el
trabajador comunicara el hecho por la via rdpida (teléfono). A su reincorporacién, debera presentar
en la URH los documentos que sustenten la fuerza mayor. La omision de este procedimiento dara
lugar al descuento correspondiente de la remuneracién del trabajador no docente.

Justificado el evento y de requerir el trabajador no docente un plazo adicional para reincorporarse
a su centro de labores, hara conocer del hecho a su jefe inmediato con una anticipacion no mayor
de veinticuatro (24) horas y este a su vez informara a la URH. En todos los casos el trabajador no
docente deberd presentar oportunamente el sustento correspondiente.

El jefe inmediato del trabajador no docente comunicara en el dia, la inasistencia al Jefe de la URH, y
su justificacion respectiva, de corresponder.

Las inasistencias injustificadas daran lugar al descuento respectivo, y son consideradas faltas de
caracter disciplinario sujetas a las disposiciones del Titulo XIl del Régimen Disciplinario y
reglamentos especificos.

' Articulo 36.- De la justificacion de la omisién del registro

Las justificaciones relacionadas con la omision en el registro de asistencia sean a la hora de ingreso
o de salida, sea esta por olvido, o por causas no atribuibles al trabajador no docente, deberan ser
sustentadas, a través de los medios correspondientes (papeleta, memorando, correo electrénico,
etc.) y ser remitidas a la URH como maximo al dia siguiente habil de producida la omisién, debiendo
contar a su vez con la aprobacidn escrita del jefe inmediato.

~ Se consideran causas de omision de registro de asistencia no atribuibles al trabajador no docente:

¢ a) Las comisiones de servicio que culminaron con posterioridad al término del horario de trabajo.

b) Causas involuntarias de registro por olvido de parte del trabajador no docente, previa validacion
o cotejo con el registro de control llevado por el personal de seguridad.

c) Las que determine la Autoridad Administrativa de Trabajo.

d) Las situaciones que tengan naturaleza inevitable e imprevisible no imputables al trabajador no
docente, determinadas por el jefe inmediato, de acuerdo a las circunstancias.

TiTuLo vi
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS?

Articulo 37.- Permisos
Los permisos son las autorizaciones escritas que se conceden a los trabajadores no docentes para
ausentarse por horas de su puesto de trabajo dentro de la jornada laboral.

— )25 BASE LEGAL:
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Estas autorizaciones se emiten a solicitud del interesado y estdn supeditados a las necesidades del
servicio, siendo potestad del jefe inmediato superior concederlo de acuerdo a los alcances
establecidos por la legislacion laboral vigente. Los permisos son autorizados por la URH en la
papeleta de permisos.

Todo permiso, asi como los permisos sin goce de remuneracion deberan ser tramitados por el
trabajador no docente mediante papeleta, adjuntando la documentacion sustentatoria del mismo,
con una anticipacién de por los menos veinticuatro (24) horas, salvo en los casos de emergencia
debidamente justificados. Dicha papeleta debera ser remitida al jefe inmediato para su respectiva
aprobacién mediante firma y sello en ese plazo; quien, luego, remitird a la URH para su visacion y
registro.

En caso de ausencia del jefe inmediato las papeletas de autorizacion seran firmadas por cualquier
otro jefe del mismo nivel jerdrquico u otro trabajador designado para tal fin, debiendo ser visado
por la URH.

Las papeletas de salida seran entregadas en porteria por el trabajador autorizado para su control
respectivo. Al finalizar la jornada laboral el personal encargado de porteria debera entregar las
papeletas de la Unidad de Control y Asistencia de la URH para su consolidacion diaria.

El personal con permiso, estd en la obligacién de hacer anotar en porteria la hora de su
salida/retorno en la papeleta respectiva. La omisién en su entrega sera considerada como abandono
de labores y falta administrativa sancionada conforme a normas. Excepcionalmente y por motivos
justificados el trabajador no registrard la hora de ingreso o salida, debiendo inclusive solicitarlo con
anticipacion.

Articulo 38.- Permisos con goce de remuneraciones

Los permisos que otorga la UNAMAD a los trabajadores no docentes se dan por las siguientes

causales:

a. Por motivos de enfermedad o accidente, debidamente acreditados.

b. Por capacitacion oficializada.

c. Porembarazo.

d. Por citacién judicial, policial o administrativa, previa presentacion de la respectiva notificacion o
citacion para concurrir a la diligencia.

e. Por lactancia a solicitud de la interesada por una (1) hora diaria al ingreso o salida hasta que el
nifio haya cumplido un (1) afo de edad.

f. Por permiso sindical de conformidad a la legislacion vigente.

g. Permiso para el ejercicio de la docencia por un méaximo de seis (6) horas semanales, debiendo
ser compensado.

h. Permiso para cursar estudios universitarios por un maximo de seis (6) horas semanales, debiendo
ser compensado.
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i. Permiso por funcién municipal o regional se autoriza a los trabajadores de la UNAMAD siempre
y cuando hayan sido elegidos por sufragio, para desempefar el cargo de regidor o consejero
regional.

J. Otras comprendidas en la legislacion aplicable a los regimenes laborales al que pertenece el
trabajador no docente.

Articulo 39.- Permisos por motivos de salud

Los permisos por motivos de salud se autorizan a los trabajadores que concurran a EsSalud debiendo
a su retorno, acreditar la atencion con la respectiva constancia de atencién firmada y sellada por el
médico tratante.

-|Los trabajadores que no registren su asistencia en horas de la mafiana para obtener su cita médica,
;/podran justificar su tardanza en la URH, adjuntando el comprobante de separacion de turno o

papeleta de atencion.

Articulo 40.- Permisos por embarazo

Los permisos por embarazo se otorgan a las trabajadoras para que concurran a sus respectivos
controles, salvo casos excepcionales o por prescripcion médica, debiendo a su retorno acreditar con
la respectiva constancia firmada y sellada por el médico tratante.

Articulo 41.- Permisos por capacitacion oficializada

La capacitacion oficializada se autoriza durante la jornada laboral a los trabajadores que concurran
a certamenes, seminarios, cursillo, congresos, cursos de especializacion o similares a tiempo parcial,
los eventos deberan ser vinculados a sus funciones o especialidad del trabajador.

Los permisos por capacitacion oficializada se otorgan a los trabajadores que participan en un evento
de capacitacion financiada y autorizada por la UNAMAD u otra institucion, cuando el evento es
desarrollado en la misma region. Estos permisos se otorgan previa autorizacion del jefe inmediato

y visacién de la URH.

El trabajador beneficiario de los permisos por capacitacion oficializada al término del evento debera
presentar copia autenticada por fedatario del diploma o certificado u otro documento que acredite
haber participado en el evento. Deberd, ademas, hacer efecto multiplicador en el término de 30 dias
calendario.

Articulo 42.- Permisos para el ejercicio de la docencia

Los trabajadores administrativos tienen derecho a gozar de seis (6) horas semanales para ejercer la
docencia universitaria, para lo cual deberdn presentar su solicitud dirigida a la URH con la respectiva
conformidad del jefe inmediato, proponiendo el cronograma de compensacién horaria en la
institucion y anexando la carga académica con su respectivo horario otorgado por el drea académica
de la institucion donde ejercera la docencia. El incumplimiento de |a respectiva compensacién estara
sujeto a proceso administrativo disciplinario y a descuento en la planilla de remuneraciones.
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Articulo 43 .- Permisos para cursar estudios universitarios

Los trabajadores administrativos tienen derecho a gozar de seis (6) horas semanales para cursar
estudios universitarios, para lo cual deberan presentar su solicitud dirigida a la URH con la respectiva
conformidad del jefe inmediato, proponiendo el cronograma de compensacion horaria en la
institucion, anexando la ficha de matricula y el horario de clases debidamente visados. El
incumplimiento de la respectiva compensacion estara sujeto a proceso administrativo disciplinario
y a descuento en la planilla de remuneraciones.

Articulo 44.- Permisos sin goce de remuneraciones
a. Por motivos particulares.
b. Por capacitacion no oficializada.

El trabajador no docente debera registrar obligatoriamente su salida y retorno de su centro de
labores, segtin la especificacion del permiso concedido.

Los permisos por motivos particulares se conceden a los trabajadores que lo soliciten para atender
asuntos de indole particular como son negocios o tramites diversos debidamente sustentados. Estos
permisos son acumulados mensualmente en horas y dias para la deduccién correspondiente de
. acuerdo ala jornada laboral vigente. Dichos permisos no deben exceder las 8 horas al mes, superado
este limite sera objeto de sancion administrativa previo proceso administrativo disciplinario.

Los permisos particulares estan supeditados a la necesidad del jefe inmediato del trabajador que lo
solicita.

Los permisos por capacitacion no oficializada se otorgan a los trabajadores que lo soliciten, estos
permisos son acumulados mensualmente y expresado en horas y dias para efectos del descuento
respectivo.

J£ / Articulo 45.- Documentacion sustentatoria
Toda documentacion sustentatoria del permiso solicitado, debera ser presentada ante el jefe
inmediato dentro del plazo indicado en el articulo 37 de este Reglamento.

Asimismo, en caso de no contar con la misma en ese plazo, ésta podra ser presentada como maximo,
en el plazo de dos (02) dias habiles contados a partir del goce del permiso, debiendo ser remitida al
jefe de la URH, como maximo al dia siguiente de haber sido recibida. En caso que el trabajador no
docente no presente la documentacion sustentatoria respectiva del permiso solicitado y otorgado,
&/se considerara una ausencia injustificada. Asimismo, se presume la veracidad de la informacién y
documentacién entregada por cada trabajador no docente para justificar el permiso concedido, la
misma que estd sujeta a fiscalizacién posterior.

Articulo 46.- Licencias
Las licencias son las autorizaciones que en forma previa a su uso se conceden a los trabajadores no
- / 1,}\ docentes de la UNAMAD para dejar de asistir por uno (01) o mds dias y estd condicionada a la
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conformidad institucional, teniendo como limite en el caso del personal sujeto a Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS, el plazo de duracion del contrato.

Las licencias estan supeditadas a las necesidades del servicio, siendo potestad del jefe inmediato
superior concederlas de acuerdo a las condiciones y limitaciones establecidas por la legislacion
laboral vigente.

Articulo 47 .- Licencias con goce de remuneraciones

El Jefe de la URH autorizara, de conformidad a la legislacién vigente, la licencia con goce de

remuneraciones en las siguientes circunstancias:

a) Porincapacidad causada por enfermedad o accidente.

-\ b) Por enfermedad grave o terminal o accidente grave del hijo, padre o madre, cényuge o
conviviente.

c) Por capacitacion oficializada.

d) Por maternidad.

e) Por paternidad.

f) Por adopcion.

g) Por fallecimiento del cényuge, conviviente, padres, hijos o hermanos.

h) Por capacitacién oficializada.

i) Sindical.

j) Para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad.

k) Por funcion edil.

[) Por onomastico del trabajador no docente.

m) Por citacion expresa: judicial, militar o policial.

n) Por sufragio.

o) Otras comprendidas en la legislacién aplicable a los regimenes laborales del sector plblico, segin
corresponda.

El personal que se encuentre subsidiado por EsSalud percibirda de la UNAMAD la diferencia
resultante entre el subsidio y el total de remuneraciones que le corresponda hasta completar el
100%, mientras dure su licencia, en concordancia con los incisos 1.2.1 y 1.2.2 disposiciones
especificas de los manuales normativos de Licencias y Permisos del INAP y al inciso c), articulo 24,
Capitulo IV del Decreto Legislativo N2 276.

\ Articulo 48.- Tramite

El tramite de licencia se inicia con la presentacion de una solicitud simple por parte del interesado,
dicha solicitud debera ser presentada con 08 dias de anticipacidn en la URH, debiendo contener la
respectiva conformidad del jefe inmediato superior, estando exentas de dicha conformidad las
licencias por enfermedad, maternidad y por fallecimiento del cdnyuge, conviviente, padres o hijos).
El trabajador autorizado para hacer uso de licencia (a excepcion de las licencias por enfermedad y
p—— por fallecimiento de conyuge, padres o hijos) debera como condicion previa hacer entrega de cargo

e [ ;\ a su jefe inmediato o al trabajador que este designe.
1@ _
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La solicitud de licencia debera contar con la opinion favorable y conformidad del jefe inmediato del
trabajador, sin este requisito no podrd ser tramitada, de producir la inasistencia del trabajador sera
considerada como falta injustificada.

Articulo 49.- Licencia por motivos de salud

Para el goce de la licencia por motivos de salud el trabajador debera presentar ante la URH el

certificado médico correspondiente:

a) EICITT (Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo) es el documento oficial de EsSalud
por el cual se hace constar el tipo de contingencia (enfermedad, accidente o maternidad) y la
duracion del periodo de incapacidad. El CITT es producto de un acto médico y certifica la
incapacidad del trabajador para laborar.

b) El Certificado Médico expedido por profesional de la salud acredita el acto médico. El texto debe
ser claro y preciso, con el periodo de descanso fisico necesario. El médico suscribiente debe estar
debidamente titulado y habilitado por su respectivo Colegio Profesional. Dicho documento
debera ser validado por EsSalud para el tramite respectivo del subsidio.

La licencia por incapacidad temporal del trabajador (enfermedad o accidente) debidamente
comprobada con Certificado Médico o Certificado de incapacidad temporal para el trabajo (CITT),
desde el primer dia hasta el vigésimo dia son pagados por la entidad empleadora. EsSalud establecera
si el impedimento que ocasiona la incapacidad, podra ser resuelto en un periodo igual o menor al
tiempo maximo reconocido por ley, es decir, 11 meses y 10 dfas o 340 dias, contados a partir del
vigesimo primer dia de la incapacidad de conformidad con lo establecido en la Ley N2 26790.

Articulo 50.- Licencia por fallecimiento de familiar

. En caso de fallecimiento de los padres, cényuge, conviviente, hijos o hermanos del trabajador se
concederd licencia de hasta cinco (05) dias, adicionandosele tres (03) dias como término de la
distancia, cuando el deceso se produzca fuera de la localidad donde presta sus servicios el
trabajador.

Articulo 51.- Licencia por paternidad

La licencia por paternidad es otorgada por la URH al padre por diez (10) dias habiles consecutivos
en los casos de parto natural o cesarea y en casos especiales el plazo de la licencia por veinte (20)
dias calendario si el nifio es prematuro o es parto multiple, treinta (30) dias calendario si el nifio
nace con una enfermedad congénita, discapacidad severa o por complicaciones en la salud de la
madre. El inicio de la licencia se computa desde la fecha que el trabajador indique, comprendida
entre la fecha de nacimiento del nuevo hijo o hija y la fecha en que la madre o el hijo o hija sean
dados de alta por el centro médico respectivo.

~_  El trabajador debe comunicar a la UNAMAD con una anticipacion no menor de quince (15) dias
= 5’"‘5\ naturales, respecto de la fecha probable del parto. Este derecho es de naturaleza irrenunciable, en
B* E) consecuencia, no puede ser cambiado o sustituido por ningun otro beneficio de conformidad con lo

‘\:7“/ establecido en la Ley N2 30807.
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Articulo 52 .- Licencia por enfermedad grave o terminal o accidente de familiar del trabajador

La licencia por enfermedad grave o terminal o por accidente grave es otorgada al trabajador en los
casos de tener un hijo, padre o madre, conyuge o conviviente enfermo diagnosticado en estado
grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida, con el objeto de asistirlo,
por el plazo maximo de siete (7) dias calendario con goce de haber, con los requisitos

De ser necesario mas dias de licencia, éstos son concedidos por un lapso adicional no mayor de
treinta (30) dias, a cuenta del derecho vacacional. De existir una situacién excepcional se pueden
compensar las horas utilizadas para dicho fin, con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo
con su jefe inmediato. El trabajador comunica a la URH dentro de las cuarenta y ocho horas de
producido o conocido el suceso, adjuntando el formato de certificado médico suscrito por el
profesional de salud autorizado y documentacion que acredita el vinculo con el familiar directo. El
trabajador comunica a la UNAMAD dando cuenta del ejercicio de este derecho, dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas de producido o conocido el suceso, adjuntando el certificado médico
suscrito por el profesional de la salud autorizado, con el que se acredite el estado grave o terminal
o el serio riesgo para la vida como consecuencia del accidente sufrido por el familiar directo,
establecido en la Ley N2 30012

Articulo 53.- Licencia por onomastico del trabajador

La licencia por onomastico del trabajador no docente podra ser tomada en el mismo dia o un (01)
dia después. Si por necesidad del servicio el trabajador no docente no pudiera gozar de dicha licencia
en las fechas antes mencionadas, podra gozar de dicha licencia dentro del plazo de un mes contado
a partir de la fecha de cumpleanos, previa autorizacion de su jefe inmediato, a través de los medios
correspondientes (memorandos, correo electrénico, etc.) que deberan ser dirigidos al Jefe de la
URH. Si la fecha fuera sabado, domingo o feriado, se tomara el primer dia habil siguiente.

Articulo 54.- Licencia por sufragio

Los trabajadores no docentes de la UNAMAD que deban viajar a lugar distinto al de la sede de la
universidad para ejercer su derecho al sufragio, pueden acogerse a los dias de licencia establecidos
en la Ley N2 26859 —Ley Organica de Elecciones-, acreditando a su retorno el haber ejercido su
derecho.

Articulo 55.- Licencias sin goce de remuneraciones

La licencia sin goce de remuneracion en todos los casos constituye una liberalidad del empleadory
no un derecho del trabajador, por lo que esta condicionada a las necesidades de la UNAMAD; en
consecuencia, pueden ser denegadas, diferidas o reducidas en la duracion solicitada.

a) Por motivos particulares.

b) Por capacitacion no oficializada.

Las licencias por motivos particulares seran concedidas hasta por un maximo de 90 dias sin goce de
. N=\ remuneraciones, siempre y cuando el trabajador no docente cuente con mas de un afo de servicios.
> | Esta condicionada a la conformidad institucional, teniendo en cuenta la necesidad del servicio.
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Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de servicios
para ningun efecto en la administracion publica.

Articulo 56.- Comisién de Servicios
La comisidn de servicio, es una obligacidn laboral que presupone el desplazamiento temporal y fisico
del trabajador no docente para cumplir con el encargo especifico de la UNAMAD de acuerdo a las
condiciones de trabajo dispuestas para tal fin.

Para formalizar la comision de servicio, el trabajador no docente debera generar la papeleta de
comision respectiva indicando el dia, hora de salida y retorno, el lugar a donde se dirige y el tipo de
comision que debe cumplir. La papeleta debera ser firmada por el trabajador no docente, para ser
posteriormente corroborada por el jefe inmediato para su firma en sefial de autorizacion.

TiTuLo Vil
DEL DESCANSO VACACIONAL*

Articulo 57.- Generacion del derecho
Todos los trabajadores no docentes de la UNAMAD tienen derecho a gozar de treinta (30) dias
calendarios de descanso vacacional remunerados, por cada afio completo de servicios cumplidos;
teniendo como referencia la fecha de ingreso a la UNAMAD vy la labor efectiva de cinco (05) dias a

, la semana.

El descanso vacacional debe tomarse en el periodo anual inmediato posterior a aquel en el que el
trabajador no docente alcanza el derecho a gozar de dicho beneficio, es obligatorio e irrenunciable
y se otorga segun el rol anual de vacaciones que la URH previamente elabore.

Las vacaciones podran ser acumuladas hasta dos (02) periodos consecutivos, sin derecho a
compensacion economica.

Tratandose de trabajadores contratados bajo el régimen especial de la Contratacion Administrativa
de Servicios, el periodo vacacional es de quince (15) dias calendarios por cada afio completo de

servicios cumplidos?®.

El descanso vacacional estd condicionado a que el trabajador no docente haya realizado labor
efectiva durante un (01) afio calendario.

Articulo 58.- Record vacacional
Para efectos del récord vacacional se considerara como dias efectivos de servicios los siguientes:

a) Lajornada de trabajo.

27 BASE LEGAL:

REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNAMAD aprobado mediante Resolucion de Consejo Universitario N° 118-2017-UNAMAD-CU del 20 de febrero de 2017.

28 BASE LEGAL:

DECRETO SUPREMO N° 075-2008-PCM - REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS: Articulo 8.1,
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b) Las horas trabajadas en sobretiempo previa autorizacién del jefe inmediato.

c) Las inasistencias por enfermedad comun, por accidentes de trabajo o enfermedad profesional,
en todos los casos siempre que no supere sesenta (60) dias al afio.

d) El descanso pre y post natal.

e) El permiso por lactancia materna.

f) Las horas en las que se compensa el permiso por docencia, siempre que las horas de docencia
hayan sido descontadas de |a jornada ordinaria de trabajo.

g) El permiso vy licencia sindical.

h) El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

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

j) Lasinasistencias autorizadas por ley, convenio individual o colectivo o decision de la UNAMAD.

5\ k) Los demds previstos en la legislacidon laboral vigente, en la medida que sean aplicables a los

trabajadores no docentes de la UNAMAD.

Los permisos y licencias sin goce de remuneraciones, asi como las sanciones de suspension originan
la postergacion del derecho al descanso vacacional por igual periodo, debido a que éstos no son
computables para el calculo del ciclo laboral.

Articulo 59.- Rol anual de vacaciones

La URH programara el consolidado del rol anual de vacaciones del personal no docente de la
UNAMAD en el mes de noviembre de cada afio para el afio siguiente; esta programacion se realizara
en funcion al ciclo laboral completo y de acuerdo a la programacién de vacaciones brindada por los
titulares de los organos y unidades organicas de la UNAMAD; segun corresponda, debiendo
considerar para ello, la fecha de ingreso, el derecho al goce del beneficio y las necesidades del
servicio, debiendo requerirse la conformidad del jefe inmediato y del trabajador no docente.

En caso de desacuerdo, decidird el empleador en uso de su facultad directriz. El titular del érgano o
unidad organica velara por el cumplimiento del rol anual de vacaciones del personal a su cargo.

\%) Las solicitudes de modificacion del descanso vacacional programado se admitiran de comun acuerdo
s entre el trabajador no docente y el jefe inmediato.

El mencionado rol de vacaciones es aprobado mediante resolucién antes de fin de afio por la URH,
para su ejecucion a partir de enero del siguiente afio. La suspensién de vacaciones sera requerida
por el jefe inmediato superior por estricta necesidad del servicio.

El trabajador que cesa en el servicio antes de hacer uso fisico de sus vacaciones y ha cumplido con
el récord vacacional tiene derecho a percibir una remuneracion total por el ciclo acumulado, como
compensacion vacacional, en caso contrario se hara proporcionalmente al tiempo trabajado por
dozavas partes.

Articulo 60.- Prohibiciones

/s __‘,_ff;' N4 El descanso vacacional no deber3 ser otorgado cuando el trabajador no docente esté incapacitado
[‘ S\ !_‘:Bﬂ ;,: por enfermedad o accidente o cuando esté en acciones de capacitacion aprobada por UNAMAD,
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Ningun trabajador no docente de la UNAMAD puede hacer uso fisico de sus vacaciones ni percibir
una remuneracion por dicho concepto si no ha cumplido con los 12 meses de labor efectiva.

Articulo 61.- Remuneracién vacacional

La remuneracidn vacacional es equivalente a la que el trabajador no docente hubiera percibido
habitualmente en caso de seguir laborando. Es politica de la UNAMAD no permitir la acumulacién
de vacaciones; siendo obligacion de cada jefe inmediato hacer cumplir el rol anual de vacaciones
programado del personal a su cargo.

Articulo 62.- Uso del descanso vacacional

El periodo vacacional se inicia el primer dia de cada mes segun el rol anual de vacaciones, el cual
debe cumplirse en forma ininterrumpida; sin embargo, en casos excepcionales, a solicitud del
trabajador no docente o por razones de necesidad del servicio, la UNAMAD puede diferir el goce
para una fecha posterior o fraccionar el descanso vacacional en periodos a partir de un (01) dia
calendario para el caso del personal comprendido en el Decreto Legislativo N2 276 y no menores a
siete (7) dias calendarios para el caso del personal comprendido en el Decreto Legislativo N2 1057.

El trabajador que haga uso fisico de sus vacaciones debera hacer en forma obligatoria la entrega de
cargo y de los bienes asignados a su jefe inmediato o persona que este designe.

En caso la UNAMAD dispusiera vacaciones colectivas por los dias comprendidos entre las fiestas de
fin de afio o en otro periodo del afio, estos dias seran deducidos de los 30 dias de vacaciones a que
tiene derecho todo trabajador.

Articulo 63.- Abono del integro de la remuneracion vacacional

Los trabajadores no docentes que cesen después de haber cumplido el afio de servicios sin haber
disfrutado del descanso vacacional, tienen derecho al abono del integro de la remuneracion
vacacional.

El record trunco se compensa a razon de tantos dozavos (12) y treintavos (30) en la remuneracidn
como meses y dias computables hubiere laborado, respectivamente.

En caso el trabajador haya cesado en el servicio o se le haya rescindido el contrato antes de cumplir
el ciclo laboral y durante el afio se le hubiera otorgado permisos y/o licencias por motivos de indole
personal a cuenta de vacaciones, el trabajador debera devolver el dinero percibido.

TiTULO VIII
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 64.- Remuneracién

Los trabajadores no docentes nombrados de la UNAMAD tienen derecho a las remuneraciones
cre establecidas en concordancia con la politica remunerativa establecida para la UNAMAD v la
’ 4 \ disponibilidad presupuestal, asi como de aquellos beneficios dispuestos en la normativa aplicable

f ~ % _—
[ & s ':'—35‘:3 en el régimen laboral al que pertenecen.
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La remuneracion de los trabajadores no docentes contratados de la UNAMAD sera fijada en el
respectivo contrato de acuerdo a la especialidad, funciones y tareas especificas que se le asignan, y
no comprende las bonificaciones ni beneficios establecidos en el Decreto Legislativo N2 276%.

Solo las labores efectivamente realizadas dan derecho a la remuneracion, salvo disposicion distinta
y expresa de la Ley; no estan permitidas los adelantos de remuneraciones.

Articulo 65.- Periodicidad y formalidad

La remuneracion de los trabajadores no docentes se pagara en forma mensual, estara contenida en
las respectivas boletas de pago individuales en las que se anotaran el mes al que corresponda el
pago, los nombres y apellidos del trabajador no docente y todos los datos relativos a los conceptos
remunerativos, retenciones, descuentos y otros a que hubiese lugar.

La UNAMAD pondra oportunamente a disposicion de los trabajadores no docentes sus respectivas
boletas de pago, lo que comunicara por medio electrénico, siendo obligacion de los trabajadores no
docentes recogerlas dentro del plazo establecido para ello, en tanto se implementen las boletas de
pago electrénicas.

Articulo 66.- Deducciones, retenciones y compensaciones no econdmicas
Las remuneraciones estan sujetas a las deducciones y retenciones establecidas por Ley o0 mandato
judicial, asi como a las expresamente autorizadas por el propio trabajador no docente.

Articulo 67.- Bonificacion diferencial

La bonificacidn diferencial constituye uno de los tipos de bonificacion otorgados a los trabajadores
de carrera que se encuentra prevista en el Decreto Legislativo N2 276. La bonificacion diferencial
tiene por objeto:

\ )\ a) Compensar a un trabajador por el desempefio de un cargo que implique responsabilidad
' directiva.

b) Compensar las condiciones de trabajo excepcionales respecto del servicio comun.

En cuanto a la bonificacién diferencial por encargatura, esta constituye una suma adicional a la
remuneracién ordinaria del trabajador —de carrera o contratado- con la finalidad de compensar el
desempefio de un cargo de mayor responsabilidad o las especiales condiciones de trabajo. De
acuerdo al Manual Normativo de Personal N2 002-92-DNP “Desplazamiento de Personal”, no puede
ser menor de treinta (30) dias ni exceder el periodo presupuestal. La percepcion de la diferencia de
la remuneracién por encargatura queda sin efecto al culminar ésta, no constituyendo un abuso de
autoridad de la entidad la suspensién del pago por ese motivo™®,

29 i

— BASE LEGAL:
= :\ LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO - DECRETO
; LEGISLATIVO N° 276: Articulo 48°.
[2V°RB® )2 30 BASE LEGAL:
\ 2 k_— T ,,r_?'{ REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
\= L /' &/ UNAMAD aprobado mediante Resolucién de Consejo Universitario N* 118-2017-UNAMAD-CU del 20 de febrero de 2017.
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TITULO 1X
DE LA CAPACITACION

Articulo 68.- Objetivo

La UNAMAD promueve la mejora del desempefio de los trabajadores no docentes, a través del
desarrollo de sus competencias y conocimientos a través de la asistencia a cursos de formacion,
actualizacién y especializacion, para lo cual elabora el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP).

El PDP es un instrumento de gestién para la planificacion de las acciones de capacitacion de la
UNAMAD, que se elabora a partir del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién; asi como de los
resultados de la evaluacion de desempefio, alineamiento al Plan Estratégico Institucional, Plan
Operativo Institucional y presupuesto de la UNAMAD, teniendo como vigencia un (1) afio, conforme
lo establece la normativa aplicable.

Para tal fin, la URH y el Comité encargado de elaborar el PDP de la UNAMAD, tendra la
responsabilidad de plasmar en el documento las necesidades de capacitacién.

. La UNAMAD podra otorgar becas o apoyo econémico de acuerdo a las necesidades para el
=\ desempefio del cargo y la asignacién presupuestaria dispuesta para estas actividades®..

| Articulo 69.- Compromiso del trabajador no docente

" Todo trabajador no docente que haya recibido capacitaciones de caracter oficial por parte de la
UNAMAD, asume el compromiso de difundir y transferir los conocimientos adquiridos en beneficio
de la UNAMAD.

La asistencia y participacion de los trabajadores no docentes en capacitaciones financiadas u
otorgadas por la UNAMAD son obligatorias, en caso de inasistencia injustificada o desaprobacién,
el trabajador no docente asumira el costo de la capacitacién.

TiTULO X
DE RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES

Articulo 70.- Principios de relaciones laborales y sociales

Son principios que sustentan las relaciones laborales entre la UNAMAD vy sus trabajadores no
docentes: el respeto mutuo, la cordialidad e igualdad de oportunidades que debe existir entre los
trabajadores no docentes.

Articulo 71.- Reconocimiento laboral
La UNAMAD reconoce la labor de aquellos trabajadores no docentes que demuestren un alto grado
de compromiso con la Entidad y ética en su labor. Los reconocimientos que se generen en favor de

ayY -l
@ B o |21 7 BASE LEGAL:
- ————-—__,!?-:-;"ir REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
N _/\"}" UNAMAD aprobado mediante Resolucion de Consejo Universitario N° 118-2017-UNAMAD-CU del 20 de febrero de 2017.
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los trabajadores no docentes deberdn ser comunicados a la URH para su insercién en el legajo
personal de los mismos.

Los trabajadores que durante un (01) afio calendario de servicios en la entidad, no registra

inasistenciza injustificada, tardanzas o sanciones disciplinarias se hara acreedor a los siguientes

estimulos:

a) Se otorgard una resolucion de agradecimiento o felicitacién por parte de la URH, con copia a su
legajo personal.

b) Permiso por un (01) dia con goce integro de sus remuneraciones en la fecha que elija.

c) Reconocimiento a la destacada labor en las funciones que desempefia el trabajador y en acciones
de proyeccion social.

Las acciones de creatividad intelectual del trabajador que contribuya al desarrollo institucional seran
reconocidas como un estimulo personal otorgandose la resolucién correspondiente con copia a su
file personal.

La URH consolidara el récord de asistencia y permanencia del trabajador por grupos ocupacionales
a efectos de otorgar un diploma de reconocimiento por el Dia del Trabajador®.

Articulo 72.- Plan de Bienestar Social

La URH formula y propone el Plan de Bienestar Social de los trabajadores no docentes, sobre la base
de las necesidades de los mismos, el cual es aprobado por la DGA en enero de cada afio. Asimismo,
formula otros planes de accién, como los de cultura, clima y comunicacién interna.

La UNAMAD promoverd el bienestar social, econémico y cultural de todos sus empleados
incentivando la superacion profesional y personal, dentro del marco legal aplicable a su régimen
laboral®.
TITULO XI
DEL TERMINO DEL VINCULO

Articulo 73.- Término del vinculo

El vinculo del trabajador no docente con la UNAMAD culmina por fallecimiento del trabajador,
renuncia, vencimiento del contrato, mutuo acuerdo, invalidez absoluta permanente, jubilacion,
destitucion, resolucion de contrato u otras causales determinadas por la normativa vigente.

En caso de renuncia o retiro voluntario, el trabajador no docente debe dar aviso escrito a su jefe
inmediato con treinta (30) dias de anticipacion. El jefe inmediato podra exonerar de este plazo, por

32 BASE LEGAL:

REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNAMAD aprobado mediante Resolucion de Consejo Universitario N* 118-2017-UNAMAD-CU del 20 de febrero de 2017.
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propia iniciativa o a solicitud del trabajador no docente, debiendo informar ello a la URH:; la peticién
se entenderd aceptada si no es rechazada por escrito dentro de los tres (03) dias calendario de
presentada.

Articulo 74.- Entrega de cargo
Los trabajadores no docentes que concluyan su vinculo con la UNAMAD estén obligados a efectuar
la entrega de cargo, de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente sobre la materia.

TITULO XII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

=

JArticulo 75.- Proceso Administrativo Disciplinario

El proceso administrativo disciplinario (PAD) en la UNAMAD se rige por las disposiciones
establecidas en el presente Titulo y por el Reglamento del Proceso Administrativo Disciplinario para
el Personal No Docente de la UNAMAD y sus modificatorias; y todo lo no previsto en éstos por las
disposiciones aplicables del TUO de la Ley N2 27444, de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, el
| Reglamento General de la mencionada Ley, y modificatorias; asi como lineamientos vigentes
emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR).

S Articulo 76.- Responsabilidad administrativa

Los trabajadores no docentes de la UNAMAD son responsables civil, penal y administrativamente
por el cumplimiento de las normas legales y administrativas en el ejercicio de |a funcién sin perjuicio
de las sanciones de caracter disciplinario por las faltas que cometan®,

Se podran aplicar los eximentes y atenuantes de responsabilidad previstos en el articulo 2572 del
TUO de la LPAG*, en cualquier etapa del PAD, cuando correspondan y se encuentren debidamente
acreditados.

3 BASE LEGAL:

LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO — DECRETO
LEGISLATIVO N° 276: Articulo 25°,

3 DECRETO SUPREMO N° 004-2019-JUS - TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY N° 27444, LEY DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.

Articulo 257.- Eximentes y atenuantes de responsabilidad por infracciones

1.- Constituyen condiciones eximentes de la responsabilidad por infracciones las siguientes:

a} El caso fortuito o la fuerza mayor debidamente comprobada.

b) Obrar en cumplimiento de un deber legal o el ejercicio legitimo del derecho de defensa.

¢) La incapacidad mental debidamente comprobada por la autoridad competente, siempre que esta afecte la aptitud para entender la
infraccion,

d) La orden obligatoria de autoridad competente, expedida en ejercicio de sus funciones,

@) El error inducido por la Administracion o por disposicion administrativa confusa o ilegal.

) NG f) La subsanacion voluntaria por parte del posible sancionado del acto u omisién imputado como constitutivo de infraccion administrativa,
[§ ( 'V = 8 o | & con anterioridad a la notificacion de la imputacion de cargos a que se refiere el inciso 3) del articulo 255,

&

2.- Constituyen condiciones atenuantes de la responsabilidad por infracciones las siguientes:

a) Si iniciado un procedimiento administrativo sancionador el infractor reconoce su responsabilidad de forma expresa y por escrito,
En los casos en que la sancion aplicable sea una multa esta se reduce hasta un monto no menor de la mitad de su importe.

b) Otros que se establezcan por norma especial.

"7
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Articulo 77 .- Falta disciplinaria

La falta disciplinaria es toda accion u omision que contravenga las obligaciones, prohibiciones y
demas normativa especifica sobre los deberes de los/las trabajadores/as y ex trabajadores/as no
docentes, y da lugar a la aplicacion de la sancién conforme al proceso establecido en el reglamento
correspondiente,

Son faltas de caracter disciplinario que determinan la aplicacion de la sancién correspondiente las
establecidas en los articulos 79, 80 y 81 de este Reglamento, sus modificatorias y la normatividad
aplicable.

Las faltas previstas en el Reglamento del Tribunal de Honor Universitario de la UNAMAD, seran
materia del procedimiento disciplinario establecido en dicho reglamento.

Las faltas previstas en el Reglamento para la Prevencion e Intervencion en los casos de
Hostigamiento Sexual de la Universidad Nacional Amazonica de Madre de Dios seran materia de la
investigacion preliminar prevista en dicho reglamento y de ser el caso del procedimiento
disciplinario establecido en el Reglamento del Tribunal de Honor Universitario de la UNAMAD.

Articulo 78.- Sanciones aplicables por faltas disciplinarias®
Las sanciones disciplinarias aplicables al trabajador no docente pueden ser:
a) Amonestacion verbal. Es entendida como una llamada de atencién al trabajador que ha incurrido

en una falta leve. La efectua el jefe inmediato en forma personal y reservada, sin necesidad de
iniciar un PAD, no quedando registro de ello.

Amonestacion escrita. Es efectuada por el jefe inmediato, esta es aplicada previo PAD. La sancion
se oficializa por resolucion del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y se incorpora en el legajo
del trabajador sancionado.

Suspension sin goce de remuneraciones. Se aplica desde un minimo de un (01) dia hasta por un
maximo de trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario, previo PAD. Se incorpora en el
legajo del trabajador sancionado y en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
d) Destitucién. Consiste en la extincién del vinculo laboral entre el/la trabajador/a no docente y Ia
UNAMAD como consecuencia de haber incurrido en una falta grave. Se aplica previo PAD y se
incorpora en el legajo del trabajador y en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.

Inhabilitacidn. La inhabilitacion es el impedimento para el ejercicio de la funcién publica
posterior a la destitucidn, el trabajador quedara automaticamente inhabilitado para el ejercicio
del servicio por un plazo de 5 afios calendarios, contados a partir de la fecha en la que la

3% BASE LEGAL:

REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNAMAD aprobado mediante Resolucién de Consejo Universitario N* 118-2017-UNAMAD-CU del 20 de febrero de 2017.

LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO - DECRETO
LEGISLATIVO N° 276: Articulo 26°
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resolucion administrativa que determina la destitucion quede firme o se haya agotado la via
administrativa®’.

Los grados de sancién corresponde a la magnitud de las faltas, seglin su menor o mayor gravedad;
sin embargo, su aplicacion no serd necesariamente correlativa ni automatica, debiendo
contemplarse en cada caso.

Articulo 79.- Faltas leves

Constituyen faltas leves sujetas a sancién de amonestacién segin su gravedad previo proceso

administrativo disciplinario las siguientes:

a) La inasistencia injustificada de hasta tres (03) dias, ocurrida en un periodo de treinta (30) dias
calendario.

b) Registrar hasta tres (03) tardanzas injustificadas en un periodo de treinta (30) dias calendario.

¢) Faltar al aseo personal o presentarse al centro de labores sin el uniforme reglamentario,

desalifiado en el vestir, o con la vestimenta sucia.

El hecho de omitir marcar el ingreso o salida de manera reiterada.

Elincumplimiento de funciones, érdenes o el descuido o negligencia en la realizacién del trabajo,

gue no provoque algun dafio o perjuicio a la UNAMAD.

Las infracciones de las normas sobre higiene y seguridad en el centro de trabajo, que no afecten

la salud del trabajador no docente u otras personas y no ocasionen perjuicios o dafios a la

UNAMAD.

Mostrar trato descortés y/o irrespetuoso a sus superiores o personal jerarquico de la Universidad

y demas miembros de la comunidad universitaria, 6 a proveedores, grupos de interés o publico

en general.

Perjudicar la calidad de atencién al publico usuario por atender llamadas telefdnicas de indole

personal.

Usar de forma indebida, sin causar grave perjuicio, los sistemas informaticos, y el servicio de

internet proporcionade por la UNAMAD, no respetando la Politica de Seguridad de la

Informacién implantada.

j) Distraerse en actividades ajenas a su labor en servicio a través de actitudes como: conversaciones
con extrafios, la lectura de periddicos, revistas, chistes, ver television, usar celulares, audifonos,
o computadores personales o de la institucion sin estar autorizados; etc.

k) Otras conductas reiterativas que no afecten el normal desenvolvimiento de las actividades y/o
funciones de la entidad y no le generen grave dafio o perjuicio.

Articulo 80.- Faltas graves®®
Son faltas graves que pueden ser sancionadas con suspension temporal o con destitucion previo
proceso administrativo disciplinario:

37 BASE LEGAL:

LEY N° 30057 - LEY DEL SERVICIO CIVIL: Articulo 87°.
38 BASE LEGAL:

LEY N°30057: Articulo 85°
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a) Elincumplimiento de las normas y obligaciones establecidas en el Estatuto de la UNAMAD, en el
presente Reglamento, asi como en los reglamentos y directivas especificos y sus modificatorias®®.

b) Incurrir en las prohibiciones establecidas en el presente Reglamento y en los reglamentos vy
directivas especificos y sus modificatorias.

¢) La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores relacionadas con sus

labores®.

La negligencia en el desempefio de las funciones*!,

Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos o por mas de cinco (5) dias no

consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, o0 méas de quince (15) dias no

consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias (180) calendario®.

El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo, asi como de las

compensaciones por permisos con

goce de remuneraciones para ejercer la docencia o para cursar estudios universitarios.

i) Obtener mas de ocho (8) horas de permisos sin goce de remuneraciones en un periodo de treinta

(30) dias calendario.

= j) La afectacion del principio de mérito en el acceso y la progresién en la carrera.

k) La reincidencia de las faltas leves cometidas en mas de dos oportunidades.
) Ladoble percepcién de compensaciones econémicas, salvo los casos de dietas y funcion docente.
JAMBE m) Registrar su asistencia fuera de la hora indicada, inducir a un compafiero a que lo realice, o
registrar la asistencia de otro trabajador.
Manejar equipos y vehiculos de la Universidad sin estar autorizado para ello.
Negarse a dar informacion a personas autorizadas cuando lo soliciten.
La disminucién deliberada de su rendimiento laboral o demostrar ineptitud para el ejercicio del
cargo.
Faltar a la verdad simulando tener alguna enfermedad o dolencia para justificar el
incumplimiento de la jornada laboral.
Otras faltas tipificadas como graves en el Estatuto, en el Reglamento del Tribunal de Honor
Universitario de la UNAMAD, en el Reglamento para la Prevencién e Intervencion en los casos de
Hostigamiento Sexual de la Universidad Amazdnica de Madre de Dios; o en la ley.

"\ 3% BASE LEGAL:
" | LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO - DECRETO

LEGISLATIVO N° 276: Articulo 28° paragrafo a).
40 BASE LEGAL:

LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO - DECRETO
LEGISLATIVO N° 276: Articulo 28° paragrafo b).
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Articulo 81.- Faltas muy graves

Son faltas muy graves:

a) Lareincidencia en una falta grave.

b) Elimpedir el funcionamiento del servicio publico educativo®.

¢) Presentar al proceso de seleccién en el que participé para acceder al puesto, documentos y/o
informacién falsa o inexacta.

Falsificacién de documentos para justificar faltas o inasistencias.

Obstruccion a los procesos de licenciamiento o acreditacién de la calidad.

El abuso de autoridad, la prevaricacién o el uso de |a funcidn con fines de lucro®.

La condena penal privativa de la libertad por delito doloso cometido por trabajador no docente
de la UNAMAD.

Otras faltas tipificadas como muy graves en el Estatuto, en el Reglamento del Tribunal de Honor
Universitario de la UNAMAD, en el Reglamento para la Prevencién e Intervencién en los casos de
Hostigamiento Sexual de la Universidad Amazdnica de Madre de Dios o en |a ley.

Articulo 82 .- Registro de sanciones
Todos los documentos de sancion deben constar en el legajo personal y/o con conocimiento al
Ministerio de Trabajo de ser necesario.

Las sanciones de destitucion o despido y suspensién, independientemente del régimen laboral en
el que fueron impuestas deberan inscribirse en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido administrado por SERVIR. El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos es el responsable de
su inscripcion.

TiTULO XINI
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 83.- Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

La UNAMAD, se compromete a dar cumplimiento a la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus
normas conexas por medio de la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo,
para proteger la vida, la salud y la seguridad de sus trabajadores no docentes, asi como la seguridad
de sus instalaciones. Asimismo, garantiza que los trabajadores asuman una participacion activa en
el Sistema.

43 BASE LEGAL:
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TITULO XIV

DE LA SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Articulo 84.- Medidas de seguridad y vigilancia
La UNAMAD adopta las medidas de seguridad necesarias en resguardo de su personal, bienes e
instalaciones, asi como para controlar su ingreso, permanencia y salida de las sedes institucionales.

Los trabajadores no docentes estan obligados a cumplir estas medidas, debiendo prestar la debida
colaboracion y respeto al personal a cargo de la seguridad y vigilancia y acatar las acciones de control
asignadas por la UNAMAD y al cuerpo de vigilancia contratado para dicho fin.

Para efectos de la inspeccion y registro correspondientes, es obligatorio que todos los trabajadores
no docentes muestren al personal encargado de vigilancia y seguridad el fotocheck que los acredita
como trabajadores de la UNAMAD, asi como los paquetes, bolsos y maletines que portan tanto al
ingresar como al salir de las instalaciones de la institucién, debiendo permitir la inspeccion de sus
vehiculos e identificar a los ocupantes con el personal de seguridad y vigilancia, en caso sea
requerido.

Articulo 85.- Prohibiciones

El trabajador no docente, no puede retirar de las instalaciones de la UNAMAD los objetos o bienes
que no sean de su propiedad, sin la debida autorizacion otorgada por el responsable del area
competente.

En el supuesto que el trabajador no docente porte algtin objeto que por su naturaleza pueda atentar
contra la integridad fisica de las personas (armas, etc.) el personal de seguridad lo mantendra en
*Y custodia hasta su salida de las instalaciones.

TiTULO XV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Este Reglamento no agota las facultas y potestades de la UNAMAD como empleador,
quien sujetandose al marco legal vigente y en ejercicio de su poder de direccién, podra establecer
las disposiciones que estime necesarias para el mejor desenvolvimiento y cumplimiento de sus
funciones.

SEGUNDA.- La URH sera responsable de poner a disposicion del personal, a través de correo
electronico o medio magnético, un ejemplar del presente Reglamento, debiendo velar por su
cumplimiento. Asimismo, debera publicarlo en el portal institucional. Cualquier modificacién debera
ser comunicada oportunamente a los trabajadores no docentes.

44



UNAMAD | “REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL NO o ——
ONARSITAG DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

NACIONAL AMAZONICA AMAZONICA DE MADRE DE DIOS” VERSION : 1.0
DE MADRE DE DIOS FECHA : Diciembre 2020

Los trabajadores no docentes sujetos a regimenes laborales especiales se regulan por el presente
Reglamento en lo que resulte aplicable y en el caso de las particularidades en la prestacion de sus
servicios por sus leyes especificas.

TiTULO XVI
DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La URH es la encargada de absolver las consultas que formulen los trabajadores no
docentes sobre el sentido y alcances generales de las normas del presente Reglamento.

n' SEGUNDA.- Se otorga al personal un dia de descanso con goce de remuneraciones por el dia 24 de
7/ junio de cada afio, por ser el dia de la Amazonia Peruana en honor a San Juan Bautista patrono de
la region selvatica del Pert de conformidad con lo establecido en la Ley N2 288286 y Ordenanza del
Consejo Regional N2 020-2005-GRMDD/CR.

- También se otorgara un (01) dia de descanso con goce de remuneraciones por el dia del trabajador
\ universitario que se celebra el 21 de junio de cada afo®.

'I TERCERA.- Los aspectos no contemplados en el presente Reglamento, se regiran por las
disposiciones aplicables al régimen laboral al que pertenece el trabajador no docente y, en lo que
corresponda, por la Ley N2 30057 y el Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, asi como los
lineamientos y pronunciamientos de SERVIR, el Tribunal del Servicio Civil y demas normas
complementarias.

CUARTA.- Derodguese el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal
Administrativo de la UNAMAD aprobado mediante Resolucién de Consejo Universitario N2 118-
2017-UNAMAD-CU del 20 de febrero de 2017 y todas aquellas disposiciones internas que se
opongan al presente Reglamento.
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