VERITAS

USMP

SAN MARTIN DE PORRES

Resonhicion N° 359 - 2017- CD-P -USMP
lima, 27 ABR. 2017

Visto el Oficio N° 1237-2017-ORH-USMP del Director General de Administracion, elevando el nuevo
Reglamento Interno de Trabajo para Personal No docente.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Rectoral N° 371-2008-CU-R-USMP se aprobd el Reglamento
Interno de Trabajo para el Personal Administrativo y de Servicio, de la Universidad de San Martin de
Porres;

Que, es necesaria la actualizacion del Reglamento de conformidad con las disposiciones
legales vigentes, referente al campo de las relaciones laborales;

Que, en ese sentido la Oficina de Recursos Humanos, recogiendo las sugerencias de los
Decanos de las Diferentes Facultades y las opiniones de los Asesores Laborales, ha elaborado un
proyecto de Reglamento Interno de Trabajo para personal no docente, el mismo que reune las
condiciones legales para su aplicacion;

Estando a lo acordado por el Consejo Directivo en Sesion Ordinaria de fecha 27 de abril
de 2017y,

En uso de las atribuciones que le confiere el Inc. a) del articulo 47° del Reglamento
General de la Universidad

SE RESUELVE:
Articulo Iro.- APROBAR, ¢l REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA

PERSONAL NO DOCENTE, que consta de 19 Capitulos, 91 articulos, 9 Disposiciones Transitorias y
Definicion de términos, que se adjunta formando parte de la presente Resolucion.

Articulo 2do.- Quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolucién al
Vicerrector Académico, los Decanos de las Facultades, el Director General de Administracion, la Oficina
de Recursos Humanos y demas autoridades de la Universidad.

Registrese, comuniquese y archivese.
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CAPITULO |
GENERALIDADES

OBIJETIVO.- El presente Reglamento determina y precisa los derechos y obligaciones laborales del
Personal No Docente de la Universidad de San Martin de Porres.

FINALIDAD.- Fomentar y mantener la armonia en las relaciones laborales, entre el Personal No
Docente y la Universidad, basada en el respeto reciproco y el permanente interés por el bienestar
general, desarrollando una eficiente y eficaz prestacién del servicio que asegure la buena marcha
institucional.

ALCANCE.- Las normas establecidas en el presente Reglamento alcanzan a todo el Personal No
Docente de la Universidad y son de cumplimiento obligatorio, sin excepcion alguna.

Las normas contenidas en el presente Reglamento tienen cardcter enumerativo, mas no asi
limitativo, en consecuencia, las situaciones no contempladas serdn resueltas por la Universidad,
en uso de su facultad exclusiva de direccion, con arreglo a las disposiciones legales vigentes.

La Oficina de Recursos Humanos, se encargard de ejecutar las disposiciones de personal y
asuntos laborales, no pudiendo ningln personal administrativo de distinta drea asumir tal
ejecucion bajo responsabilidad.

CAPITULO Il
DE LA ADMISION E INGRESO DE PERSONAL

La admision y contratacién del Personal No Docente de la Universidad, se realiza mediante un
proceso de seleccion que asegure su ingreso, en funcién a la capacidad y al mérito de los
candidatos. La clasificacion del personal se realiza conforme al reglamento pertinente.,

La Universidad adoptard las medidas convenientes respecto a los medios y sistemas de
convocatoria, de conformidad con las directivas institucionales y la naturaleza de las plazas.
Cuando exista la necesidad de contratar trabajadores, la Jefatura correspondiente solicita a la
Oficina de Recursos Humanos el trdmite o atencién. El concurso se rige por las normas y
disposiciones internas que se emitan sobre el particular.

La Universidad solicitara al candidato, el cumplimiento de los siguientes requisitos:

Ser mayor de edad.
Tener estudios de educacidn secundaria completa, técnica o superior segln el caso.
Presentar la siguiente documentacion:

Documento Nacional de Identidad o carnet de extranjeria con autorizacién migratoria
correspondiente.

Certificado de no tener antecedentes penales y judiciales.

Certificado domiciliario.

Certificado de salud, expedido por una dependencia del Ministerio de Salud.
Certificado de estudios secundarios y/o superiores.

Certificados de trabajos anteriores, autenticados.

Grado, Titulo o Diploma, segln corresponda.

Constancia de Colegiatura, cuando corresponda.

Hoja de Vida actualizada.

Cuatro (04) fotografias tamafio carné a color.



d) Llenar, firmar y entregar la Solicitud de Empleo y la Ficha de Datos Personales, con caracter de
Declaracion Jurada.

e) Aprobar el concurso y/o seleccién.

f)  Se podra exigir otro requisito o formalidad, cuando la Universidad lo considere conveniente.

La Universidad se reserva el derecho de verificar la autenticidad de la documentacién presentada por el candidato.
En caso de constatarse posteriormente la falsedad de la documentacién o informacién, se procederd a la
resolucion del contrato de trabajo, de acuerdo con las formalidades establecidas por la ley, sin perjuicio de la
responsabilidad administrativa y/o penal.

Articulo 52. — De conformidad con las normas laborales vigentes, el periodo de prueba minimo es de tres meses.
La Jefatura de la dependencia donde se presta el servicio sujeto a prueba, remitird a la Oficina de Recursos
Humanos, antes del vencimiento del periodo de prueba, un informe de desempefio del trabajador invelucrado.

Articulo 6°.- Los contratos de trabajo sujetos a modalidad, ademas de incluir toda la informacién requerida
legalmente, indicaran:

La fecha de inicio y término del contrato.

Cargo.

Remuneracién mensual.

Periodo de Prueba.

Otra informacion relevante para el desempefo del trabajo contratado.

a0 ow

La Oficina de Recursos Humanos organiza la carpeta o legajo personal actualizado de cada trabajador. Se archiva lo
siguiente: (i) Ficha de datos personales, (ii) Contratos de trabajo o nombramientos y todo instrumento que
acredite su récord personal, (iii) Documentos que acrediten el cambio de domicilio, estado civil, nacimiento o
defuncion de hijos, grados universitarios o titulos profesionales, (iv) Otra informacidn que se considere relevante.

CAPITULO IlI
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 72.- Es facultad de la Universidad, establecer el horario de ingreso y de salida, los turnos, la rotacién y la
forma en que deben cumplirse, asi mismo la forma y la modalidad de la prestacién dentro de los criterios de
razonabilidad, naturaleza, necesidades del centro de trabajo y la observancia de los limites previstos en la Ley.

Articulo 82. — En aquellos casos en que la naturaleza de las labores asi lo justifiquen, la Universidad podra
establecer una jornada y horarios de trabajo distintos.

Articulo 9°. - En jornadas corridas, el personal dispondrd de acuerdo con los horarios que establezca la
Universidad, de cuarenta y cinco (45) minutos para el respectivo refrigerio. El horario de refrigerio no forma parte
de la jornada ordinaria y en ninglin caso podré ser inferior a 45 minutos.

Articulo 102.- Las inasistencias y tardanzas estan sujetas al descuento salarial correspondiente. El descuento no
tiene naturaleza disciplinaria y no exime de la aplicacién de sanciones de acuerdo a Ley.

CAPITULO IV
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 112.- — La asistencia, puntualidad, permanencia efectiva en el trabajo y el desempefar sin interrupciones
las funciones encomendadas durante la jornada de trabajo, son obligaciones del Personal No Docente.



Articulo 122.- El personal, luego de registrar su ingreso, ocupard de inmediato su puesto de trabajo, iniciando sus
labores dentro del horario establecido. El trabajador no deberd salir del drea de trabajo sin el debido permiso o
conocimiento de su jefe inmediato superior, conforme a los formatos y procedimiento establecidos por la Oficina
de Recursos Humanos.

Articulo 132.- Cuando el ingreso se produce después de la hora fijada para el inicio de la jornada de trabajo, se
concede tolerancia de diez (10) minutos diarios con un maximo de cincuenta (50) minutos al mes, lapso dentro del
cual por razones eventuales, fortuitas o de fuerza mayor, puede registrar su ingreso el personal con derecho a
remuneracién completa, sin que ello se interprete como una prerrogativa o derecho adquirido del trabajador. La
carga de la prueba de las razones eventuales, fortuitas o de fuerza mayor es de cargo del trabajador, conforme a
los formatos y procedimiento establecidos por la Oficina de Recursos Humanos,

Incurrir en mas de cinco tolerancias al mes, motivard el descuento del perfodo dejado de laborar en todas ellas,
independientemente de las acciones disciplinarias que pueda tomar la Universidad,

Articulo 142.- Si el trabajador se presentara vencido el tiempo de tolerancia, la Universidad se reservara el derecho
legal de admitirle o negarle el ingreso. De aplicarse el primer caso procederd el descuento automatico por el
tiempo dejado de trabajar. De optarse por la segunda alternativa, serd descontado el dia como falta injustificada.

Articulo 152.- Constituye ausencia o abandono del trabajo:

a) Retirarse del puesto de trabajo sin la autorizacién del jefe inmediato superior.

b) No presentarse al puesto de trabajo inmediatamente después de registrar su ingreso.

¢) No registrar su salida ante el servicio de control y vigilancia establecidos portando la solicitud de
permiso, o no registrar su retorno cuando éste haya sido concedido dentro del horario de trabajo.

d) Noregistrar su salida a la culminacion de las labores diarias.

e) No justificar las faltas por enfermedad con la presentacién del certificado médico visado por el
organismo correspondiente: EsSalud, Ministerio de Salud, o Clinica afiliada a la EPS, dentro de las 48
horas de expedido. Si la inasistencia fue por caso fortuito o fuerza mayor se seguird el mismo
procedimiento, debiendo presentar el trabajador la documentacidn sustentatoria correspondiente.

Articulo 16°.- El personal que incurra en tardanzas o inasistencias reiteradas, se hard merecedor de las sanciones
que correspondan, de acuerdo con la gravedad de |a falta.

CAPITULO V
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS AL PERSONAL

Articulo 172.- Los permisos o licencias por asuntos personales, debidamente sustentados, seran autorizados por el
jefe de la Oficina respectiva y visados por el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos. En las Facultades, serdn
visados por el Jefe de la Oficina Administrativa y autorizados por el Decano.

Articulo 182.- Sin perjuicio de los permisos autorizados por ley, el permiso se otorga siempre y cuando sea
solicitado con anticipacion razonable. La autorizacidn estard condicionada a las necesidades del servicio, pudiendo
denegarse, reducirse o diferirse. El permiso se considera autorizado cuando cuenta con las firmas establecidas en
el procedimiento. El solo hecho de presentar la Solicitud de Permiso no autoriza al empleado a ausentarse de sus
labores. El trabajador que obtenga el permiso solicitado, se encuentra igualmente obligado a registrar su salida y
retorno, si fuese el caso, al centro de labores. Es falta disciplinaria utilizar el permiso para otros asuntos a los
solicitados.

Articulo 19°.- La ausencia al trabajo, sea con permiso o sin él, priva al trabajador de la remuneracién respectiva. La
Universidad no abonard remuneracion alguna cuando no se han prestado servicios, de acuerdo con las normas
legales vigentes.

Articulo 20°.- La ausencia por descanso médico deberd ser comunicada telefénicamente ante el jefe inmediato y/o
Servicio Social y/o Control de Asistencia, a mas tardar dos horas después de |la hora de ingreso. Para efecto de su



justificacion, se deberd presentar el Certificado de Incapacidad emitido por EsSalud o Clinica afiliada a la EPS, Area
de Salud o Médico Particular con especie valorada, dentro de las 48 horas de su expedicidn, En este ultimo caso
debera ser visado por el Area de Salud o EsSalud.

Articulo 21°.- Los permisos para citas médicas requieren necesariamente la constancia de cita previa y
posteriormente la constancia de atencion, sefialando la hora de haber sido atendido. La Universidad abonara hasta
1% hora antes y 1 % hora después de la cita, siendo descontado el exceso.

Articulo 222.- Los permisos por lactancia, uso de lactario y licencias pre y post natal para el personal femenino, se
otorgan conforme a ley.

Articulo 232.- El trabajador que, para el cumplimiento de sus funciones, requiere salir del area de trabajo en
comision de servicio, debera contar con la autorizacion del Jefe de la Oficina respectiva y el visto bueno del Jefe de
la Oficina de Recursos Humanos; en el caso de las Facultades, con la autorizacién del Decano.

Al retornar de la comision de servicio, el trabajador debera presentar ante el jefe inmediato superior un informe o
resumen de la labor realizada y la solicitud de permiso debidamente sellada por la persona que lo atendid en la
dependencia en la cual efectud la comision.

Articulo 24°.- La Universidad concede licencia de tres (3) dias, por fallecimiento de familiares directos: padres,
conyuge o hijos, computables desde la fecha de fallecimiento, inclusive sabado y domingo.

CAPITULO VI
DE LAS LABORES EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 25°.- La prestacion de servicios en horas extraordinarias solo procederd, previa autorizacion escrita y
conjunta del jefe inmediato, jefe de Oficina y del Decano en las Facultades o Director General de Administracion en
el Nivel Central, para la realizacion de trabajos excepcionales, que excedan a toda posibilidad de ejecucidon dentro
del horario legal establecido, quedando sujeto su otorgamiento a las normas legales vigentes sobre la materia, que
excluyen de dicho beneficio al personal que trabaja sin fiscalizacidn superior inmediata.

Articulo 262.- En caso de ser solicitado por la Universidad para el trabajo de horas extraordinarias, el trabajador
debera tener la autorizacion referida en el articulo anterior, La autorizacion sera dada con anticipacion, mediante
documento que indigue el nimero de horas que se le autorizan para trabajar.

Articulo 27°.- La entrada a la Universidad fuera de horas de trabajo, debe ser expresamente autorizada y
unicamente para realizar trabajos extraordinarios.

Articulo 28°.- Si el trabajador olvidase algun objeto personal en su drea de trabajo y tuviera la necesidad de
retirarlo fuera del horario de trabajo, deberd seguir el siguiente procedimiento:

a) Identificarse ante el vigilante como trabajador de la Universidad.

b) Explicar al vigilante el motivo de su entrada.

c) Pedirla compafia del vigilante para ir y regresar del lugar donde estuviera dicho objeto.
d) Mostrar el objeto al vigilante y retirarse.

CAPITULO VII
DE LOS DESCANSOS SEMANALES, FERIADOS NO LABORABLES
Y DEL PERIODO VACACIONAL

Articulo 292.- Todo Trabajador tiene derecho a gozar de un dia de descanso semanal obligatorio y de los feriados
no laborables de acuerdo a ley.



Articulo 30°.- Para tener derecho al goce vacacional anual, el trabajador no docente debera haber cumplido su
récord vacacional correspondiente, en cuyo caso sera incorporado en el rol vacacional anual de su respectiva
dependencia. La Universidad se reserva el derecho de disponer el goce colectivo de vacaciones.

Articulo 312.- Las variaciones del rol vacacional que deban efectuarse en las Facultades o en el Nivel Central por
necesidades del servicio institucional o a solicitud del personal, estaran sujetas a lo dispuesto en las normas
referidas al goce vacacional.

Articulo 322 - Todo trabajador, antes de iniciar su periodo vacacional, esta en la obligacién de firmar todo
documento vinculado con los controles de ejercicio del derecho vacacional.

Articulo 332.- El trabajador debe reincorporarse a su trabajo al dia siguiente o el primer dia habil posterior al
vencimiento de su periodo vacacional, en caso contrario, de no justificarse la demora para su reincorporacion, se
hard acreedor a las sanciones correspondientes.

CAPITULO VIII
DE LOS TRASLADOS DE PERSONAL Y
TERMINO DEL VINCULO LABORAL

Articulo 342.- E| trabajador podra ser trasladado a otros puestos de trabajo, de acuerdo a las necesidades
institucionales, con sujecién a ley.

Articulo 352.- El traslado del personal se llevard a cabo por intermedio de la Direccién General de Administracién y
la Oficina de Recursos Humanos, en coordinacién con las dependencias respectivas de origen y de destino.

Articulo 362.- La solicitud de traslado sers autorizada por el Director General de Administracién y contard
obligatoriamente con el visto bueno del jefe inmediato superior del servidor o con el del Decano en el caso de las
Facultades, asi como la conformidad del titular de |a dependencia de destino.

Articulo 372 - Los traslados de personal se sujetardn a las siguientes condiciones:

a) Autorizacién del jefe inmediato superior y Decano o Director General de Administracion, segln sea de
Facultad o Sede Central.

b) Existencia de plaza vacante en la dependencia de destino o necesidad comprobada del servicio, que
serd acreditada por la Jefatura de la dependencia de destino.,

c) Suimplementacién sera canalizada por la oficina de Recursos Humanos, con autorizacidn del Director
General de Administracién y de las dependencias involucradas.

Articulo 382.- La relacidn laboral del personal no docente se extingue en la forma prevista por ley. En el caso del
trabajador contratado sujeto a modalidad, su relacién laboral se extingue al vencimiento del plazo estipulado,
salvo comisién de falta grave. Los actos que involucren asuntos de extincion laboral deben ser derivados Y puestos
a conocimiento de la Oficina de Recursos Humanos, bajo apercibimiento de responsabilidad o sancion, quien
actuara como érgano técnico, mitigando riesgos legales.

Articulo 392.- La renuncia al cargo por parte de un empleado sera presentada por escrito ante el Director General
de Administracién cuando se trate de la Sede Central o ante el Decano de cada Facultad, con una anticipacion no
menor de treinta (30) dias, debiendo acreditar dicho trabajador haber comunicado su decisién a su superior
inmediato a través de la respectiva visacion en el documento correspondiente.

Articulo 402.- Antes de retirarse de la institucion, el trabajador renunciante hara entrega del cargo, mediante acta,
a su jefe inmediato superior, asi como la devolucién del fotocheck, los bienes, equipos y Gtiles de oficina, cuyo uso
le hubieran sido confiados para el desempefio de sus funciones. Si omitiera Ia devolucién de alguno de estos
objetos, por dolo o culpa, debera reponerlo en un plazo no mayor de 48 horas, de lo contrario se aplicaran las
normas penales a que hubiera lugar.



CAPITULO IX
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD

Articulo 412.- Constituyen propiedad de la Universidad los bienes y documentos en general gue se disefien,

elaboren, implementen y formulen en el desarrollo de sus actividades.

Articulo 422.- Son derechos de la Universidad, ademas de los sefialados en el Estatuto Social y Reglamento

g)

General, los siguientes:

Establecer politicas, planes, programas, procedimientos y demds acciones administrativas que
permitan la gestion de personal.

Emitir resoluciones, reglamentos y directivas que implementen la administracién de personal.

Evaluar |a capacidad y aptitudes del trabajador para ocupar un puesto y calificar sus méritos.
Determinar y asignar las tareas o funciones que debe desarrollar el trabajador.

Promover los ascensos, mejoras remunerativas y el bienestar del trabajador.

Establecer y/o fijar la estructura salarial, en funcién de los aspectos econdmicos y técnicos que se
establezcan.

Aplicar las sanciones administrativas y disciplinarias que fueren necesarias, de acuerdo con la
naturaleza y gravedad de cada falta y considerando los antecedentes de cada trabajador.

Articulo 432.- Constituyen obligaciones de la Universidad:

a)

b)

d)

e)

g)

Hacer cumplir el presente reglamento interno de trabajo y las directivas especificas que pudieran
dictarse, emanadas de las autoridades de la Universidad.

Dar cumplimiento a las disposiciones laborales vigentes y convenios colectivos dentro de un contexto
de respeto a |a dignidad del trabajador, promoviendo relaciones justas y equitativas entre el personal y
la Institucién, facilitando la armonia entre ambos.

Cumplir con las obligaciones derivadas del contrato de trabajo.

Cumplir las medidas de seguridad e higiene necesarias para preservar |a integridad fisica y la salud del
trabajador.

Promover la lactancia materna, mediante la implementaci6n de los lactarios, respetando la frecuencia y
oportunidad de uso, conforme a ley. El tiempo de uso del lactario es el minimo sefialado en la ley y
reglamento de la materia.

Promover la igualdad y establecer politicas para eliminar todo tipo de discriminacidn.

Adoptar las medidas especificas que sean necesarias para acelerar y lograr la igualdad de hecho de las
personas con discapacidad.

CAPITULO X
DE LOS DEBERES Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 44° - Los trabajadores no docentes de la Universidad, en el ejercicio de sus funciones, estan sujetos a
deberes y prohibiciones, siendo los que se describen a continuacién, de cardcter enunciativo y no limitativo.

Articulo 452 - Los que siguen, son deberes de los trabajadores no docentes:

a)

b)

c)
d)

Concurrir puntualmente a sus labores respetando los horarios vigentes y registrando personalmente
sus ingresos y salidas, incluyendo el tiempo destinado al refrigerio, mediante los medios que para tal
efecto ponga a su alcance la Universidad.

Cumplir las funciones inherentes a su cargo, observando las disposiciones establecidas en el presente
reglamento y demas documentos normativos que la Universidad emita, asi como acatar y cumplir
ordenes emanadas de los niveles jerarquicos superiores y ejecutar las comisiones de servicio gue se le
encarguen.

Firmar la boleta de pago y otros documentos de naturaleza laboral.

Aportar creadora y responsablemente su experiencia, conocimientos e inquietudes a favor de la
institucion, proponiendo a través de los canales correspondientes, las sugerencias sobre mejoras que



e)

f)

g)

h)

p)

q)

contribuyan a perfeccionar el funcionamiento de los sistemas, métodos y procedimientos que se
desarrollan en las diferentes dependencias de la institucion.

Participar activamente, en las actividades que se adopten dentro del desarrollo de los programas de
evaluacién de méritos, habilidades, destrezas y de conocimientos generales y del cargo, que
certifiquen objetivamente sus capacidades y potencialidades con fines de promocién, capacitacidn,
reubicacién y/o cambio de estatus laboral en funcién al desempefio del cargo actual, dentro de un
contexto de necesidades de funcionamiento concordante con la estructura y organigrama funcional
de la Universidad.

Cuidar, mantener y utilizar adecuadamente los bienes y equipos de la Universidad, que recibe para el
ejercicio de su cargo, informando de dafios o deficiencias, responsabilizédndose por los dafios que
pudiera ocasionar a aquellos que le han sido confiados, por un manejo inadecuado de los mismos. La
Universidad se reserva el derecho de aplicar las medidas disciplinarias y legales que correspondan
segun el caso.

Informar, en forma verbal o escrita, al nivel inmediato superior, con pruebas o evidencias, acerca de
la comisién de actos que atenten contra la moral o las buenas costumbres que hayan sido
perpetrados por otros servidores y que afecten a la institucion.

Es deber de los responsables de cada una de las dreas de trabajo, supervisar el cumplimiento de las
normas de disciplina y desempefio eficiente de la gestién del personal a su cargo, elevando en un
plazo no mayor de 48 horas un informe a sus superiores, con copia a la oficina de Recursos Humanos,
de aquellos casos en que se hubieren producido comportamientos negligentes, irregulares o comisién
de actos ilicitos.

Cumplir con las normas de buena conducta, disciplina y respeto para con sus superiores, compafieros
y el publico en general. Los trabajadores que tengan relacion con el publico atenderan con cortesia y
prontitud, para presentar una buena imagen de la Universidad.

Hacer entrega del cargo mediante acta respectiva e informe final de gestién, conforme a las normas
vigentes, cuando sea desplazado de un drea a otra, haga uso de sus vacaciones o deje de pertenecer a
la institucion.

Comunicar de manera inmediata y documentada a la oficina de Recursos Humanos cada vez que se
produzcan cambios de domicilio, de estado civil, fallecimiento de hijos, conyuge o padres vy
nacimiento de hijos, con el fin de que se actualicen sus registros para efectos del seguro,
notificaciones y otros que sean de ley. En caso de no cumplirse con este requisito se considerard
como vilida la Gltima informacién que figure en los registros de la Universidad.

Observar el conducto regular en sus relaciones con los érganos de gobierno y otras autoridades de |a
Universidad.

No abandonar su area de trabajo sin la autorizacién expresa de su jefe inmediato superior.

Cumplir puntualmente con el horario de trabajo establecido y el fijado para el refrigerio. La
Universidad se reserva el derecho de descontar por concepto de tardanzas en el horario de ingreso,
asi como los excesos en el horario de refrigerio, sin perjuicio de aplicar las sanciones disciplinarias que
correspondan.

Identificarse ante el personal de vigilancia cuando sean requeridos y respetar la prohibicién y el
impedimento de ingresar al centro de labores con armas o bienes peligrosos, inflamables, ilicitos u
otros similares.

Guardar absoluta reserva y discrecion sobre las actividades, documentos, procesos y demds
informaciones que revistan tal caracter para la Universidad. La reserva y discrecién se extiende fuera
de la jornada ordinaria de trabajo y de la vigencia o duracién de la relacién laboral.

Dentro del marco de la ley, someterse a los examenes médicos necesarios, las veces que sea
requerido por la Universidad, conforme a programacién previamente establecida.

Articulo 462.- Los trabajadores no docentes estan prohibidos de:

a)

b)

c)

Ejercer actividades politico-partidarias u ostentar distintivos que los acrediten como miembros de un
partido politico, durante el desempefio de sus funciones en recintos de la Universidad.

Emitir opiniones sin autorizacién expresa escrita a través de la prensa, radio, televisién o por
cualquier otro medio de comunicacién, sobre cuestiones referentes a la Universidad de San Martin de
Porres.

Utilizar o usufructuar para actividades ajenas a la Universidad los teléfonos, fax, equipos de
computacién u otros bienes tangibles o intangibles, o permitir su uso a terceros. El uso del teléfono es



d)

para asuntos oficiales de trabajo. Estan prohibidas las llamadas personales locales o de larga
distancia.

Extraer documentos y/o bienes en custodia o de propiedad de la Universidad, sin la debida
autorizacion escrita y justificada de la autoridad competente.

Deambular por el centro de trabajo o ingresar a otras dependencias de la Universidad, gue no sean su
zona de trabajo, excepto que cuente con la autorizacion de su jefe.

Ejercer actividades distintas a las propias de su funcién, durante el horario de trabajo, como tomar
desayuno, leer periédico, mirar televisién, vender o comprar cualquier articulo dentro del centro de
trabajo. Asimismo se prohibe realizar rifas, colectas, panderos y demds, salvo autorizacién expresa
escrita de la Direccion General de Administracion. Se prohibe el agio bajo cualquiera de sus
modalidades.

Realizar actividad docente en la Universidad en cualquier condicién.

Adoptar actitudes incorrectas que perjudiquen las relaciones de trabajo y/o la imagen interna o
externa de la institucién.

Valerse de su condicion de empleado para obtener ventajas de indole personal, asi como aceptar
cualquier obsequio o beneficio personal a cambio de una informacién o solucién de un asunto.

Pintar inscripciones en las paredes, pegar afiches y/o volantes o causar destruccién o dafio alguno a
las instalaciones de la Universidad.

Causar discusiones o rifias dentro del centro de trabajo, igualmente estd prohibido todo tipo de
juegos y bromas que distraigan la atencién del personal.

Portar armas, letales o no letales, bajo cualquiera de sus formas.

Proporcionar informacién inexacta o falsa a sus superiores con intencién de causar perjuicio u
obtener ventaja.

Presentarse al Centro de Labores sin cumplir con las normas elementales de vestimenta y aseo
personal.

Presentarse al Centro de Labores en estado de ebriedad, o con efectos de drogas prohibidas.

Fumar dentro de los locales de la Universidad.

Sefalar el centro de trabajo como domicilio de naturaleza no laboral.

Discriminar a sus compafieros de labor que real o supuestamente son VIH positivos.

Las demas gue determine el Consejo Directivo, el Rector, los Decanos, la Oficina de Recursos
Humanos, o la Autoridad competente.

CAPITULO XI
DE LOS DERECHOS E INCENTIVOS DEL TRABAJADOR

Articulo 472.- Los derechos de los trabajadores no docentes, como consecuencia del contrato de trabajo,
emanan de la Constitucién Politica y de las Leyes Laborales vigentes, asi como de los Acuerdos del Consejo
Directivo, en armonia con el Estatuto Social y Reglamento General de la Universidad y los Pactos Individuales y

Colectivos.

Articulo 48¢

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g

h)

.- Son derechos de los trabajadores los siguientes:

Recibir en forma oportuna una remuneracion mensual por los servicios que presta a la Universidad.
Gozar de los derechos y beneficios laborales de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
Percibir las gratificaciones de ley y las que se determinen por pactos convencionales (individuales o
colectivos).

Estar inscrito en el Régimen de Seguridad Social para los efectos que sefiale la ley.

Hacer uso de las vacaciones anuales y los descansos semanales obligatorios en la forma y condiciones
que establece la ley.

Gozar de permisos de acuerdo con las normas internas y disposiciones legales y convencionales
relativas a la materia.

Contar con el mobiliario y materiales adecuados indispensables e inherentes a su funcidn o labores
dentro de un proceso de asignacion racional de recursos.

Ejercer con arreglo a la Constitucion y la ley, sus derechos colectivos de trabajo.



i) Percibir de acuerdo a ley los depdsitos de la compensacion por tiempo de servicios que
correspondan, asi como otros beneficios a que tuviera derecho en el plazo de ley y/o al término del
vinculo laboral.

i) Ser calificado por sus méritos y evaluaciones, sin discriminacion alguna de cardcter politico, religioso,
econdmico, racial, género u otra, sea cual fuere su indole.

k) Participar en concursos internos de plazas vacantes, sea para nombramiento o ascenso, de acuerdo
con las calificaciones del puesto.

1) Interponer su reclamo por conducto regular ante la autoridad competente de la Universidad, cuando
considere que sus derechos han sido afectados.

m) Aquellos que le reconoce el respectivo contrato de trabajo y las disposiciones legales vigentes.

n) Losdemas que determinan la ley u otros normados por Resolucién Rectoral o de Consejo Directivo.

o) Serinformadoy comunicado de las diferentes disposiciones que regulen las condiciones de trabajo.

Articulo 49°.- Los incentivos que la Universidad ofrece a sus trabajadores no docentes son:

a) Una politica de comunicacién efectiva, que contribuya de manera eficaz en su desarrollo y en el mejor
cumplimiento de sus funciones y objetivos.

b) Una politica de desarrollo de personal, consistente en programas de ascensos y promociones a cargos
de mayor responsabilidad, de conformidad con las normas internas y en los términos, oportunidad y
condiciones que para ello acuerde el Consejo Directivo.

c) Una politica de bienestar, traducida en acciones orientadas al logro de una mejor condicién de vida
familiar del trabajador, asi como procurar su bienestar material y espiritual.

d) Una politica de capacitacién integral, compatibilizando el interés personal e institucional mediante |a
participacién en cursos o talleres de especializacion y el otorgamiento de becas de perfeccionamiento
en los términos y condiciones que se establezcan.

e) Una politica de reconocimiento y motivacién al personal que destaque los méritos y los logros
sobresalientes.

f) Otros que sean establecidos por |a institucion.

CAPITULO Xl1I
DE LAS NORMAS TENDIENTES AL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE TRABAJADORES Y LA
UNIVERSIDAD

Articulo 50°.- La Universidad vy los trabajadores tienen la obligacion de buscar los mecanismos que resulten mas
adecuados para la solucién de sus conflictos, en procura de la armonia que debe existir en todo centro de trabajo.

Articulo 51°.- La Universidad y los trabajadores procuraran solucionar sus conflictos internos y directamente, antes
de acudir a las autoridades correspondientes.

Articulo 52°.- La Universidad y los trabajadores tienen la obligacién de obrar en sus relaciones con lealtad y buena
fe.

CAPITULO XIlI
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SU APLICACION

Articulo 53°.- Las medidas disciplinarias tienen el cardcter de prevenir y/o corregir la conducta o indisciplina
laboral de acuerdo con las normas legales vigentes.

Articulo 542.- En general, las sanciones disciplinarias que apliquen las autoridades competentes por la comision de
faltas de caracter disciplinario o faltas graves, son las siguientes:

a) Amonestacidn verbal.
b) Amonestacion escrita.
c) Suspension sin goce de haber.



d)

Despido.

El orden de enumeracion de estas sanciones, no significa que deban aplicarse correlativamente o sucesivamente.
Cada sancion debera adecuarse a la naturaleza y gravedad de la falta y a los antecedentes personales del
trabajador conforme a ley.

Articulo 552.- Serdn amonestados en forma verbal o escrita, los trabajadores no docentes que incurran en las
siguientes faltas, siendo éstas de cardcter enunciativo y no limitativo:

a)
b)

c)

Retener la tarjeta de asistencia en su poder,

Hacer mal uso de los materiales, maquinas, equipos o herramientas de la institucidn,
desperdicidandolos intencionalmente o dafiandolos, aun cuando el valor no sea de mayor cuantia.
Llegar tarde, conforme a ley, al centro de trabajo en forma reiterada, sea en el horario de ingreso o
de retorno del refrigerio.

No presentarse a su puesto de trabajo inmediatamente después de haber registrado su ingreso.
Negligencia o ineficiencia en el trabajo. Incumplimiento de los plazos establecidos para la
presentacidn de trabajos o tramites administrativos.

Mantener en desorden su puesto de trabajo y/o la documentacion bajo su control, guarda o cuidado.
Permitir el acceso al interior de las Oficinas, a personas no autorizadas.

Tomar desayuno, leer periddico, mirar television, vender o comprar productos de cualquier tipo,
durante la jornada de trabajo.

Permanecer en el centro de trabajo después de Ia hora de salida, sin la respectiva autorizacién de las
autoridades competentes.

Cometer actos de indisciplina y/o inmoralidad de caracter leve.

Incurrir en actos inseguros por negligencia o inobservancia del Reglamento de Seguridad.

Negarse a la revision que efectia el personal de vigilancia y seguridad, de los paquetes, maletines,
bolsas, maletera de auto, etc., que porte el personal tanto al ingreso como a la salida del Centro de
Trabajo.

Otras que la Universidad determine como tales, en circulares o procedimientos administrativos.

Articulo 562.- La suspensidn sin goce de haber se impondra en forma escrita y con copia al Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo, por un minimo de un (1) dia y un méaximo de cinco (05) dias, a los trabajadores que
incurran en las siguientes faltas, siendo éstas de caracter enunciativo y no limitativo:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
i)

k)

m)

La reiterada comision de faltas que ameriten amonestacion.

Alterar registros de las tarjetas de control de asistencia.

Registrar la asistencia de otro trabajador, marcando la tarjeta o utilizando el fotocheck.

Negarse a marcar la tarjeta de control de entrada y salida o a registrar su asistencia.

Trasladar en los vehiculos de la Universidad a personas ajenas a ésta, sin autorizacion para ello.
Incurrir en actos inseguros por negligencia e inobservancia del Reglamento de Seguridad y a raiz de
ello sufrir un accidente u ocasionar accidentes a otras personas.

Utilizar los equipos de computo, maguinas y/o herramientas de la Universidad para labores ajenas a
ésta o no autorizadas por el jefe de la oficina.

Dormir durante la jornada de trabajo.

Participar en juegos de envite o azar en la Universidad.

Negarse a dar informacion a las personas autorizadas cuando le sea solicitada como consecuencia del
trabajo.

Hacer inscripciones injuriosas en agravio de las autoridades de la Universidad y/o de sus compafieros
de trabajo.

Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol o sustancias estupefacientes y/o drogas prohibidas
y/o consumirlas dentro de los locales de la Universidad, sin perjuicio de imputar como falta grave
para causal de despido, cuando por la naturaleza de la funcién o del trabajo revista excepcional
gravedad, o que causen perjuicio a la imagen de la Universidad.

Dar informacién a personas no autorizadas sobre asuntos consideradoes por la Universidad como
reservados o secretos, sin perjuicio de imputar como falta grave para causal de despido, cuando por
la naturaleza de la funcidn o del trabajo revista excepcional gravedad, o que causen perjuicio a la
imagen de la Universidad.



n) Usar los permisos para fines distintos a los solicitados.
o) Otras faltas que la Universidad determine como tales, en circulares o Procedimientos Administrativos.

Articulo 572.- Las faltas establecidas por el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo 728, Ley de Fomento del
Empleo o por las normas que lo puedan sustituir, ocasionaran el despido del trabajador.

Articulo 582 - El trabajador esté obligado a firmar la copia de la medida disciplinaria que se le imponga. En caso de
negativa, dicha comunicacion serd cursada por conducto notarial.

Articulo 592.- Las sanciones aplicadas al trabajador por parte de las autoridades competentes comunicadas a la
Autoridad de Trabajo, seran tomadas en cuenta para efecto de las evaluaciones periodicas que se realizan al
personal no docente.

CAPITULO XIV

DE LAS RECLAMACIONES LABORALES

Articulo 602.- Cuando algun trabajador tuviera alguna disconformidad, se presentara ante su jefe inmediato, con
quien tratara de resolver el asunto, dentro de un ambiente de comprensién y buena voluntad.

Articulo 612.- Si el trabajador, en el término de tres (3) dias no recibiera una respuesta satisfactoria, debera
presentar un reclamo de manera formal ante el mismo jefe inmediato, quien deberd dar trimite a dicho
documento elevéndolo a la Direccidn General de Administracion, para ser solucionado en Gltima instancia,

Articulo 622.- Las gestiones ante las autoridades judiciales o de trabajo, cancelan o concluyen el procedimiento de
los reclamos internos de la Universidad por causal de sometiendo a instancia publica, sin perjuicio que la
Universidad tome medidas de oficio al respecto.

CAPITULO XV
DE LAS MEDIDAS DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 63°.- La Universidad, se compromete a proporcionar a todos sus trabajadores, ambientes seguros y
saludables en el trabajo, minimizando y evitando de manera efectiva las causas de los riesgos laborales.

Articulo 64°.- La Universidad impulsa la participacién y consulta de sus trabajadores y sus representantes en la
gestion de prevencion de la seguridad y salud en el trabajo, durante el cumplimiento de las actividades y en los
lugares que por la naturaleza de las funciones se les encomiende.

Articulo 65°.- La Universidad fomenta una cultura de comunicacién interna efectiva, motivando a sus trabajadores
al cumplimiento de las politicas, procedimientos y leyes vigentes sobre seguridad y salud en el trabajo.

Articulo 66°.- La Universidad cumple activamente con |a legislacion vigente aplicable a la seguridad y salud en el
trabajo, velando por la proteccién y priorizando la prevencién de lesiones y/o enfermedades relacionadas con el
trabajo.

Articulo 67°.- La Universidad se compromete con responsabilidad, ofreciendo una capacitacion permanente y
buscando la mejora continua de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo de sus colaboradores.

Articulo 68°.- El trabajador debera cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento de Seguridad y
Salud en el trabajo, siendo su inobservancia causal de medida disciplinaria.

Articulo 69°.- El trabajador debera contribuir permanentemente al cuidado de su propia salud, integridad y
bienestar en su drea de trabajo y deméas ambientes administrativos de la Universidad, observando las reglas de



higiene y seguridad que se impartan, orientadas a mantener dichas dreas en un adecuado nivel de presentacion,
seguridad, orden y limpieza.

Articulo 702.- El trabajador diariamente, al cumplirse su jornada de trabajo y antes de retirarse, debera dejar bajo
llave toda la documentacidn oficial que se encuentre procesando, asi como sus Utiles en perfecto orden; y de ser el
ultimo en abandonar la oficina, verificard que su escritorio, credencias, archivadores, puertas y ventanas se
encuentren perfectamente cerrados; asi como que las méquinas eléctricas, equipos de cémputo, cafetera o
calentadores de agua estén desconectados y las luces apagadas.

Articulo 712.- Cada trabajador al llegar a su oficina, debera realizar una répida inspeccién del drea donde trabaja y
del mobiliario y equipos eléctricos a su cargo, con el fin de detectar escritorios abiertos, sustraccion de
documentos o cualquier cambio o presencia de objetos extrafios en relacién al estado en que dejé la oficina el dia
anterior, comunicando a su jefe inmediato superior de cualquier situacién irregular, quien en el acto debera
requerir la intervencion y constatacion del servicio de vigilancia.

Articulo 722.- La Universidad se reserva el derecho de considerar como grave negligencia la inobservancia de las
disposiciones mencionadas en los articulos anteriores, destinadas a disminuir los margenes de riesgo que atenten
contra el acervo documentario oficial, equipos, locales e infraestructura, sin perjuicio de identificar a los
responsables directos o indirectos si se produjeran siniestros o actos delictuosos y de aplicar las medidas
disciplinarias y las acciones legales que correspondan segun el caso.

Articulo 73°.- Se encuentra prohibido fumar en las instalaciones de la Universidad, sean los pasillos, los ascensores,
tragaluz de escalera, vestibulos, instalaciones conjuntas, cafeterias, servicios higiénicos, salones, oficinas,
comedores, areas libres y edificaciones anexas, tales como cobertizos, entre otros. Se incluye también en esta
definicidn a los vehiculos de trabajo.

Articulo 74°.- Si un empleado es visto fumando dentro de las instalaciones de la Universidad, la denuncia de este
hecho debera efectuarse, en primer lugar, a su jefe inmediato superior, quien a su vez deberd comunicar este
hecho a la Oficina de Recursos Humanos para que realice las investigaciones correspondientes y aplique la sancién
si fuera el caso.

Articulo 75°.- Las instrucciones respectivas para prestar los primeros auxilios, se encuentran descritas en los
articulos 41° y siguientes del Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad, que todo el
personal de la Universidad esté en la obligacién de revisar.

CAPITULO XVI
DEL HOSTIGAMIENTO Y ACOSO SEXUAL EN EL TRABAJO

Articulo 76°.- La Universidad previene y sanciona todo acto de haostigamiento y acoso sexual producido en las
relaciones de autoridad o dependencia. lgualmente, cuando se presente entre personas con prescindencia de
jerarquia, estamento, grado, cargo, funcion, nivel remunerativo o andlogo. En caso algtn trabajador sea victima de
acoso sexual, deberd presentar su caso ante el Decano o Direccién General de Administracién, de conformidad con
lo establecido en Procedimiento para la Prevencidn y Sancién del Hostigamiento Sexual en el Centro de Trabajo, a
fin de adoptar medidas correctivas, sancionadoras y legales de ser el caso. La Oficina de Recursos Humanos
dispondrd las medidas preventivas y correctivas para evitar que el trabajador que haya sufrido acoso sexual vuelva
a sufrir esa experiencia.

Articulo 77°.- El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual es la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza
sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una o mas personas que se aprovechan de una posicién de
autoridad o jerarquia o cualquier otra situacién ventajosa, en contra de otra u otras, quienes rechazan estas
conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos fundamentales.

Articulo 78°.- El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza
sexual o sexista de una o mas personas hacia otras con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo,
funcién, nivel remunerativo o andlogo, creando un clima de intimidacién, humillacién u hostilidad.



Articulo 79°.- El hostigamiento sexual puede presentarse a través de las siguientes conductas:

a) Promesas implicitas o expresa a la victima de un trato preferente y/o beneficioso respecto a su
situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

b) Amenazas mediante las cuales se exige en forma implicita o explicita una conducta no deseada
por la victima que atente o agrave su dignidad.

c) Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual o sexistas (escritos o verbales),
insinuaciones o proposiciones de naturaleza sexual, asi como gestos obscenos o exhibicién a
través de cualguier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables,
hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual que
resulten ofensivos y no deseados por la victima,

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefialadas. La gravedad de estas
conductas se evaluard segin el nivel de afectacion psicoldgica u organica de la persona
agraviada. Dicha gravedad, ademés deberd tener en cuenta, si la conducta es o no reiterada o si
concurren dos o mas actos de hostigamiento sexual de los antes mencionados.

Articulo 80°.- Son elementos constitutivos del hostigamiento sexual:
a. El sometimiento a los actos de hostigamiento sexual, es condicién a través del cual la victima
accede, mantiene o modifica su situacion laboral, contractual o de otra indole.
b. El rechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones que afectan a la
victima en cuanto a su situacién laboral, contractual o de otra indole.
c. La conducta del hostigador, sea explicita o implicita que afecte el trabajo de una persona,
interfiriendo en su rendimiento, creando un ambiente de intimidacion, hostil u ofensivo.

Articulo 81°.- E| procedimiento de investigacién y sancién de hostigamiento y acoso sexual se rige por las
siguientes normas:

a) La Oficina de Inspeccién y Control Interno contard con 10 dias habiles para realizar las
investigaciones que considere necesarias a fin de determinar la existencia o no del acto de
hostigamiento sexual. Este plazo podra ser ampliado si la actuacién probatoria lo requiere.

b) La evaluacion sera realizada siguiendo los criterios de razonabilidad o discrecionalidad, debiendo
ademds tener en cuenta el género del trabajador hostigado, cualidades, trayectoria laboral o
nivel de carrera y situacion jerarquica del acusado.

Articulo 82° - Si se declarase fundada la queja por encontrarse responsabilidad en el hostigador, se considerara
falta grave laboral y procederd el despido del hostigador. En caso la queja sea declarada infundada, la persona a
quien se le imputaron los hechos falsos o no probados, se encuentra facultada para interponer las acciones
judiciales pertinentes en contra del trabajador que presentd la queja por supuesto hostigamiento. Adicionalmente,
la Universidad podra imponer las sanciones correspondientes por falsa queja.

Articulo 83°.- El plazo para presentar la queja es de treinta (30) dias calendario, contados a partir del dia siguiente
de producido el Gltimo acto de hostigamiento. La denuncia por hostigamiento sexual, y todo el proceso de
investigacion y de sancion administrativa, sin restriccion alguna, tienen caracter de reservado y confidencial.

CAPITULO XVII
DEL TRATAMIENTO DEL VIH, SIDA Y TUBERCULOSIS

Articulo 84°.- La Universidad promueve el desarrollo e implementacién de politicas y programas sobre VIH, SIDA y
Tuberculosis en el lugar de trabajo, destinados a ejecutar acciones permanentes para prevenir y controlar su
progresion, proteger los derechos laborales, asi como erradicar el rechazo, estigma y la discriminacién de las
personas que real o supuestamente viven con Sida.

Articulo 85°.- La Universidad no solicitard la prueba del VIH o la exhibicién del resultado de ésta al contratar
trabajadores, durante la relacién laboral o como requisito para continuar el vinculo laboral.



Articulo 86°.- Los trabajadores que por su condicién de vivir con VIH, SIDA y Tuberculosis pueden solicitar, si lo
desean, que les faciliten asesoria de manera directa o de terceros para que reciban la atencién y tratamiento
correspondiente de los programas implementados por el Estado y por Essalud. La Universidad mantendra siempre
la confidencialidad de la condicién de salud del trabajador, ademas brindara las facilidades para que el trabajador
asista a su tratamiento.

Articulo 87°.- El trabajador que sienta que estd siendo discriminado al interior de la Universidad, debera denunciar
el hecho ante la Oficina de Recursos Humanos, la cual tendrd 10 dias Gtiles para determinar los niveles de
responsabilidad y sancién para los implicados. Es considerado una falta grave la estigma y discriminacién realizada
contra las personas portadoras de VIH, SIDA y/o TUBERCULOSIS.

Articulo 88°.- La Universidad desarrollara un programa anual de sensibilizacién, consejerfa, capacitacién y de otras
actividades, para los trabajadores y sus familiares con respecto al VIH Sida y Tuberculosis, destinado a la
eliminacion del estigma de la discriminacion y a que desarrollen una sexualidad responsable.

CAPITULO XVIII
DEL LACTARIO

Articulo 89°.- El Lactario es un ambiente especialmente acondicionado y de uso exclusivo de las madres
trabajadoras, para la extraccion de la leche materna durante el horario de trabajo, asegurando su adecuada
conservacion, El acceso al lactario serd de transito libre y universal para las madres que laboran en la Universidad y
gue se encuentran en periodo de lactancia.

Articulo 90°,- El servicio del lactario se brinda en un ambiente disefiado con las caracteristicas que exige la ley,
brinda privacidad y tranquilidad, protege la intimidad de las usuarias, se encuentra ubicado en un lugar de facil y
répido acceso, cuenta con lavatorio de manos, refrigerador, muebles comodos, etc., lo que garantiza la higiene
durante el proceso de extraccion y conservacion de la leche materna.

Articulo 91°.- Las madres usuarias tienen la obligacion de cumplir con el procedimiento establecido para el
adecuado uso del lactario, cumpliendo con las recomendaciones de higiene, forma de conservacién de la leche
materna, etc.

CAPITULO XIX

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- El desconocimiento del presente reglamento no exonera de las responsabilidades que se generen
como consecuencia de su aplicacién.

SEGUNDA.- Los casos no previstos expresamente en el presente reglamento se regiran por las disposiciones que al
efecto dicte la Universidad en el legitimo ejercicio de sus derechos, dentro del margen de las facultades gue le
otorga el ordenamiento legal vigente.

TERCERA.- Las infracciones a normas morales, éticas y de derecho en que incurra el personal y no contemple el
presente reglamento, seran resueltas en cada caso atendiendo a las circunstancias, antecedentes, agravantes,
atenuantes y consecuencias, aplicando los principios que indique la ley, la costumbre y la légica.

CUARTA.- La Universidad no garantiza a ningun trabajador por las obligaciones que éste pudiera contraer a titulo
personal, ni se hara responsable por las acciones ajenas a la relacién laboral, excepto a las que por ley esta
obligada.

QUINTA.- La Universidad podra emitir las disposiciones administrativas que estime necesarias y ordenard lo que se
requiera para su funcionamiento eficiente, de acuerdo con las facultades de direccién, administracién, control y
disciplina.



No se considerardn en forma limitativa los aspectos regulares de este reglamento, pues las normas generales
fijadas no constituyen una renuncia ticita de todo aquello que de hecho o por derecho le corresponde como
potestad de empleador a la Universidad.

SEXTA.- La Universidad se reserva el derecho de ampliar y/o modificar el presente reglamento interno de trabajo,
con la debida autorizacién del Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo.

SEPTIMA.- Dado que resulta indispensable, para la cabal aplicacién de determinadas disposiciones del presente
reglamento interno de trabajo, que se disponga de procedimientos claros y detallados, la Universidad procedera a
emitir, a medida que las necesidades lo requieran, normas explicativas y complementarias, indicando claramente
la manera de darles cumplimiento.

OCTAVA.- El presente reglamento ha sido aprobado por Acuerdo de Consejo Directivo, debiendo su texto ser
actualizado de producirse variacidn o reformas en el ordenamiento legal vigente y en las normas internas de la
Universidad.

NOVENA.- El presente reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de su presentacion ante la autoridad
administrativa del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

DEFINICION DE TERMINOS

1. AMONESTACION: Es la sancién escrita o verbal que se impone por las faltas leves que sefiala el presente
reglamento. Es impuesta por la autoridad o ejecutivo competente, canalizada por la Oficina de Recursos
Humanos.

2. ASISTENCIA: Es el acto de concurrir al puesto de trabajo en el horario establecido.

3. AUSENCIA: Es el abandono del empleado de su puesto de trabajo dentro del horario establecido, sin la
autorizacion correspondiente,

4. COMISION DE SERVICIO: Es el encargo que se le da a un empleado, autorizandole para gue efectle
determinada labor para la institucién, fuera de su centro de trabajo y por un tiempo determinado.

5. DEBER: Dentro de una institucién o centro de trabajo, Deber es la obligacién moral y/o reglamentaria de
ejecutar una accién u omitir su realizacion, siempre que en ambos casos el resultado sea positivo y guarde
concordancia con las normas, el interés y la necesidad institucional. El deber se traduce en el respeto a si
mismo y a los demds, mediante la observancia de normas y criterios de comportamiento, reglas de educacidn,
urbanidad y buenas costumbres que establezcan relaciones de trabajo armoniosas.

6. DERECHOS: Conjunto de beneficios que conceden las leyes laborales y de Seguridad Social a un servidor en
relacién con las leyes que regulan las acciones entre varios sujetos. Es la potestad de hacer o exigir cuanto la
ley, la autoridad o la costumbre establecen a favor de una persona natural o juridica.

7. DESCANSO MEDICO: El Descanso Médico se otorga por medio del Certificado Médico expedido por EsSalud o
por el Centro de Salud dependiente del Ministerio de Salud o por Médico Particular, refrendado por el Area de
Salud y/o EsSalud o expedido por la Clinica afiliada a la EPS.

8. DESPIDO: Sancién maxima que se impone a un empleado por la comisién de una falta grave, de acuerdo con
la ley, impuesta a solicitud de las autoridades y jefes inmediatos segtn el caso y formulado a través de la carta
respectiva suscrita por el representante legal de la universidad de acuerdo con las formalidades legales. Con
dicha medida, la Universidad pone fin al vinculo laboral con el trabajador.
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TRABAJADOR NO DOCENTE: Son todos los servidores nombrados o contratados por Resolucién y/u otro
documento oficial que los acredite como tales, y que realizan funciones y/o labores especificas seguin su grupo
ocupacional, ya sea en la Sede Central o en las diferentes dependencias que conforman las Facultades de la
Universidad.

FALTAS DISCIPLINARIAS: Son infracciones cometidas por el trabajador, establecidas en la ley respectiva o
disposiciones reglamentarias correspondientes que son sancionadas conforme a ley.

INASISTENCIAS: Acto de no concurrir al puesto de trabajo o concurrir después de vencidos los limites de
tolerancia y tardanza.

INCENTIVO: Es el estimulo, reconocimiento, premio o recompensa que se brinda a los trabajadores por un
rendimiento meritorio.

LACTARIO: Es un ambiente apropiadamente implementado para la extraccion y conservacién adecuada de la
leche materna durante el horario de trabajo, que redne las condiciones minimas gue garantizan su
funcionamiento 6ptimo como son: privacidad, comodidad e higiene; asi como el respeto a la dignidad y la
salud integral de las mujeres beneficiarias, y la salud, nutricién, crecimiento y desarrollo integral del nifio o
nina lactante, hasta los dos primeros afios de vida.

OBLIGACION: Es el precepto de inexcusable cumplimiento. Exigencia moral.

PERMANENCIA: Es la presencia fisica del trabajador en su puesto de trabajo, en el cumplimiento efectivo de
sus funciones dentro del horario establecido.

PERMISO: Autorizacion que por causas justificadas se da por escrito al trabajador para ausentarse o para no
concurrir a su centro de trabajo.

PROHIBICION: Es el impedimento de ejecutar algiin acto, cuya infraccion conlleva a sancién.

PUESTO DE TRABAJO: Lugar asignado al trabajador para que desempefie las funciones o tareas habituales
propias de dicho puesto, que le han sido encomendadas.

PUNTUALIDAD: Concurrencia oportuna al centro de trabajo al inicio del horario establecido, durante la
jornada legal de trabajo.

SANCION: Es la medida disciplinaria prevista en la ley o reglamento o reglamento interno correspondiente,
que se impone a un trabajador, por infraccién o incumplimiento de normas legales o administrativas a cuya
observancia esta obligado.

SUSPENSION: Sancién que imparte la autoridad competente de acuerdo con la gravedad de la falta, e implica
la no asistencia al centro de trabajo, ni la percepcién de remuneracion alguna durante el tiempo que dure la

suspension.

TARDANZA: Es el ingreso al centro de trabajo con posterioridad al horario de entrada.



(DESGLOSABLE)
CONSTANCIA DE RECEPCION

Recibi un ejemplar del Reglamento Interno de Trabajo para Personal No Docente de la Universidad de San
Martin de Porres, el que me comprometo a leer cuidadosamente y cumplir con todas y cada una de sus
disposiciones.
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