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PRESENTACION

El Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS de la Universidad
Nacional Ciro Alegria (UNCA), ha sido elaborado para establecer normas de
conducta laboral, fijar pautas y procedimientos teniendo en cuenta la
normatividad vigente.

En ese contexto, la Universidad Nacional Ciro Alegria (UNCA), valora la
importancia del cuerpo normativo, constituido por el Reglamento Interno de
los Servidores Civiles — RIS, que permita a sus servidores civiles contratados
bajo el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el
Régimen especial de contratacibn administrativa de servicios - CAS;
cualquiera sea su cargo y funcion, conocer sus derechos y obligaciones, de
tal forma que puedan cumplir con sus labores de manera eficiente y
productiva, asi como mantener un buen clima laboral en la UNCA.

Por esta razon, el cumplimiento de las disposiciones que se describen en el
presente Reglamento, es de estricto cumplimiento para los servidores civiles
de la UNCA; contratados bajo el Régimen especial de contratacion
administrativa de servicios - CAS.

UNIVERSIDAD NACION.

:@ CJ/RO LEG,
\
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5567];;@ Esteban Aguilar de la Cruz

“DOCUMENTO CONTROLADO”




REGLAMENTO INTERNO DE LOS CODIGO: RIS-URRHH-DGA-

i UNCA

@ SERVIDORES CIVILES - RIS DE LA FECHA. DICIEMBRE 2020

UNCA UNIVERSIDAD NACIONAL CIRO ALEGRIA VERSION: 01 | Pagina 5 de 62
CAPITULO |

Articulo 1.-

Articulo 3.-

Articulo 4.-

DE LAS DISPOSICIONES GENERALIDADES

Objetivo

El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles, en adelante RIS,
tiene por objetivo establecer disposiciones legales que regulen el
comportamiento de los servidores civiles, contratados bajo el Régimen
especial de contratacion administrativa de servicios - CAS, durante el
desempefo de sus funciones en la UNCA, desde su incorporacién,

permanencia y extincion del vinculo contractual.

Finalidad

El presente RIS, tiene los siguientes fines:

2.1 Determinar deberes, derechos, obligaciones, prohibiciones y otros, de
los servidores de la UNCA.

2.2 Establecer normas y procedimientos para regular el debido
cumplimiento de la asistencia, puntualidad, permanencia y disciplina
gue rige en la UNCA, asi como las consecuencias legales que se
deriven de su inobservancia.

2.3 Promover el desarrollo de los servidores civiles de la UNCA,
fortaleciendo y mejorando sus capacidades, a fin de alcanzar los

objetivos institucionales.

Ambito de aplicacién
El presente RIS, es de cumplimiento obligatorio para los servidores civiles
de la UNCA, contratados bajo el Régimen especial de contratacion

administrativa de servicios - CAS.

Del conocimiento del RIS

El presente RIS, es publicado en el portal institucional de la UNCA, para el
conocimiento general de su contenido, siendo de cumplimiento obligatorio
por los servidores civiles de la UNCA; por tanto, la Unidad de Recursos
Humanos entregara una copia de éste o lo remitird por correo electrénico
institucional a los servidores civiles de la UNCA. El servidor civil debe colocar
su firma olégrafa (firma escaneada) en la primera hoja, debiendo remitirlo al

siguiente  correo  electrénico:  especialista.rrhh@unca.edu.pe. La
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Especialista en Recursos Humanos lo guarda en una carpeta virtual, la que

imprime e incluye en el Legajo Personal de cada servidor civil.

Articulo 5.- Base Legal
Los Dispositivos Legales que sustentan el presente RIS, son:

v' Constitucién Politica del Peru.

v' Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal
y postnatal de la servidora gestante, sus modificatorias; y, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR.

v' Ley N° 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de

nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos
de parentesco, su modificatoria Ley 30294 y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

v' Ley N° 26790, Ley de modernizacion de la seguridad social en salud, su
norma modificatoria, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
009-97-SA.

v Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna y sus

modificatorias.

v' Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia
materna.

v' Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al estado bajo cualquier modalidad contractual, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

v' Ley N° 28731, Ley que amplia la duracién del permiso por lactancia
materna.

v' Ley N° 29896, Ley que establece la implementacion de lactarios en las
instituciones del sector publico y del sector privado promoviendo la
lactancia materna.

v' Ley N° 27658, Ley marco de la modernizacion de la gestion del estado.

v' Ley N° 27815, Ley del codigo de ética de la funcion publica, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

v' Ley N° 27942, Ley de prevencion y sancion del hostigamiento sexual, y

su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP.
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v' Ley N° 28239, Ley que modifica la Ley N° 26790 que reconoce subsidio
adicional por lactancia y extiende 30 dias adicionales el subsidio por
maternidad en caso de partos multiples.

v' Ley N° 28791, Ley que establece modificaciones a la Ley N° 26790, Ley
de modernizacién de la seguridad social en salud.

v' Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a
los servidores de la actividad publica y privada y sus modificatorias, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 014-2010-TR

v' Ley N° 29430 que modifica la Ley num. 27942, Ley de prevencion y
sancion del hostigamiento sexual.

v' Ley N° 29733, Ley de proteccion de datos personales, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

v' Ley N° 29783, Ley de seguridad y salud en el trabajo, sus modificatorias;

Y, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR.

v' Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

v’ Ley N° 29973, Ley general de persona con discapacidad y su

Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

v' Ley N° 30057, Ley del servicio civil.

v' Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la
actividad publica y privada para la asistencia médica y la terapia de
rehabilitacion de personas con discapacidad y su Reglamento aprobada
con el D. S. N° 013-2017-TR y su modificatoria aprobada por el D.S. N°
009-2019-TR.

v' Ley N° 30220 Ley universitaria.

v' Ley N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido
arbitrario y prolonga su periodo de descanso.

v' Ley N° 30807, Ley que modifica la Ley 29409, Ley que concede el
derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad
publica y privada

v' Decreto Legislativo N° 800, que establece como horario de atencion y
jornada diaria en la administracion publica.

v' Decreto Legislativo N° 1023 Decreto Legislativo que crea la autoridad
nacional del servicio civil, rectora del sistema administrativo de gestion
de recursos humanos, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 062-2008-PCM.
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v' Decreto Legislativo N° 1025, Aprueba normas de capacitacion y
rendimiento para el sector publico.

v' Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen
especial de contratacion administrativa de servicios, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

v' Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas

medidas de simplificacion administrativa.

Decreto Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas

adicionales de simplificacién administrativa.

Decreto Legislativo N° 1405, que establece regulaciones para que el

disfrute del descanso vacacional remunerado, favorezca a la conciliacion
de la vida laboral y familiar; y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 013-2019-PCM.

Decreto Legislativo N° 1446, Decreto legislativo que modifica la Ley N°
27658, Ley marco de modernizacion de la gestion del estado

Decreto Legislativo N° 1450, Decreto Legislativo que maodifica el decreto

legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad nacional del
servicio civil, rectora del sistema administrativo de gestion De recursos
humanos, y la Ley N° 30057, Ley del servicio civil
‘ v' Decreto Supremo N° 010-2014-EF, que aprueba normas reglamentarias

/) para que las entidades publicas realicen afectaciones en la planilla Gnica

de pagos.

v' Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del
servicio civil, y sus normas modificatorias

v' Decreto Supremo N° 001-2016-MIMP, Decreto Supremo que desarrolla
la Ley N° 29896 - Ley que establece la implementacion de lactarios en
las instituciones del sector publico y del sector privado promoviendo la
lactancia materna.

v' DECRETO SUPREMO N° 002-2016-TR, Decreto Supremo que adecua
las normas reglamentarias que regulan el descanso por maternidad y el
pago del subsidio por maternidad a las disposiciones de la Ley N° 30367

v' Decreto Supremo N° 127-201-PCM, Decreto Supremo que modifica el
Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
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v Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del procedimiento administrativo
general.

v" Resolucién Vice Ministerial N° 088-2017-MINEDU. Norma Técnica que
regula el funcionamiento de las comisiones organizadoras de las
universidades publicas en proceso de constitucion.

v" Resolucion de Sala Plena N° 005-2020-SERVIR/TSC, Precedente
administrativo sobre la tipificacion de faltas leves en el Reglamento
Interno de Servidores Civiles — RIS y su distincion respecto a las faltas
previstas en la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil.

v’ Estatuto de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

v" Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Universidad
Nacional Ciro Alegria.

v’ Otras que resulten de aplicacion a la relacion contractual, y aquellas que

modifiquen o sustituyan a las anteriores nombradas.

CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION

Articulo 6.- Incorporacion de los servidores civiles.
La incorporacion de los servidores civiles a la UNCA, con excepcién de los
cargos de confianza y los cargos directivos de libre designacién y remocion,

es obligatoriamente mediante concurso publico de méritos, que asegure la

contratacion de servidores civiles en funcion a la capacidad, mérito
profesional y técnico.

La seleccién de los servidores civiles, se realiza bajo el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios, regulados por el Decreto Legislativo
N° 1057 y su Reglamento, y la Ley N° 29849; en concordancia a los
lineamientos y/o directivas aprobados por la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, en adelante SERVIR.

Para tal efecto, la UNCA, establece los procedimientos y mecanismos
respecto a la seleccibn de personas en la Directiva que regula la
contratacion de personal, bajo el Régimen especial de contratacién

administrativa de servicios (CAS) en la Universidad Nacional Ciro Alegria.
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Articulo 7.-

Articulo 8.-

Requisitos para el Ingreso.

Los requisitos minimos indispensables para ingresar como servidor civil de

la UNCA, son:

(i) Cumplir con los requisitos establecidos en las bases administrativas,
aprobados para cada concurso.

(i) Ser mayor de edad.

(iii) Tener nacionalidad peruana o extranjero con carnet de extranjeria.

(iv) Tener hébiles sus derechos civiles y laborales.

(v) Declaracion Jurada (Anexo 1): No registrar antecedentes penales,
policiales, judiciales incompatibles con la clase de cargo, no tener
inhabilitacion administrativa con el Estado, no tener impedimento para
ser postor o contratista, no estar inmerso en las prohibiciones e
incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N° 019-2002-
PCM, no encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones, de
Destitucién y Despido de SERVIR, ni contar con sentencia condenatoria
consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos previstos en el
Cddigo Penal y algunos de los delitos previstos en el Decreto Legislativo
N° 1106, o sancién administrativa que acarree inhabilitacién, inscritos
en el Registro Nacional de Sanciones contra servidores civiles.

(vi) Declaracién Jurada de no incurrir en actos de nepotismo. (Anexo N° 2)

(vii) Declaracién Jurada de no percibir otro ingreso en la Administracion
Publica: remuneraciones, honorarios, ni pension, salvo la percepcion de
ingresos por funcién docente y de percepcién de dieta por conformar un
(1) Directorio o Consejo Directivo en entidad publica o empresa publica
o Tribunal Administrativo. (Anexo N° 3)

(viii) Declaracion jurada de no estar inscrito en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — REDAM (Anexo N° 4)

Informacion que deben presentar los servidores civiles

Los postulantes, una vez que hayan sido seleccionados y declarados
ganadores del concurso respectivo, deben llenar y firmar los documentos y
formularios que sean requeridos por la Unidad de Recursos Humanos,
siendo de su entera responsabilidad la veracidad de la informacion que
proporcionen; debiendo presentar, entre otros, su Curriculum Vitae

documentado (los documentos emitidos por la Universidad Nacional Ciro
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Alegria, son autenticados por el Fedatario de la UNCA y los documentos
emitidos por otros entes, deben ser legalizados por Notario Publico).

Si con posterioridad al proceso de seleccion o a la contratacion del servidor
civil, se detectara la presentacion de documentos o informacién falsa o
inexacta, se procede a declarar la nulidad del acto administrativo que
dispuso su contratacién, sin perjuicio de las demas acciones legales que
correspondan, considerando los descargos formulados por el postulante
seleccionado; en este caso, se aplicaran las normas pertinentes sobre
nulidad de los actos administrativos, reguladas en el Decreto Supremo N°
004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del procedimiento administrativo general.

ZArticulo 9.- Documentos adicionales

Los servidores civiles que ingresen a laborar a la UNCA, deben suscribir la

Declaracion jurada de ingresos de bienes y rentas, segun lo estipulado en el
Articulo 2 de la Ley N° 30161- “Ley que regula la presentacion de
declaracién jurada, de ingresos de bienes y rentas de los funcionarios y
servidores publicos del estado”, Modificado por la Ley 30521, donde
establece que: “Los funcionarios publicos, los empleados de confianza y los
servidores publicos que perciban ingresos mensuales provenientes del

Estado, estan obligados a presentar una Declaracion jurada de ingresos de

bienes y rentas”.

Asimismo, deben suscribir una Declaracion jurada de intereses, segun lo
estipulado en el articulo 1° y 3° del Decreto Supremo N° 138-2019-PCM,
donde se establece la obligacion de todos los servidores civiles y de todos

aquellos que desempefien una funcion publica de presentar
obligatoriamente una Declaracion jurada de intereses.

Esos documentos son registrados, via pagina web, los responsables de
administrar dichos aplicativos les enviaran su USUARIO y CLAVE y una
copia debe ser entregada a la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 10.-Nepotismo
El servidor civil, que goza de la facultad de contratacion o tenga injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccion, esta prohibido de ejercer dicha
facultad, respecto de sus parientes hasta el cuarto grado de

consanguineidad y/o segundo de afinidad, o de las personas con quienes
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tengan vinculo matrimonial o unién de hecho reconocida en el marco de la

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de

nombramiento y contrataciébn de personal, en casos de parentesco y su

Reglamento, por cuanto constituye nepotismo.

Asimismo, el servidor civil que goza de la facultad de contratacién o tenga

injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, deberd actuar de

acuerdo a la Directiva que regula el procedimiento para la Prevencion de

Nepotismo en la Universidad Nacional Ciro Alegria.

Articulo 11.-Obligacion de mantener actualizado el Legajo Personal

111

11.2

11.3

114

El servidor civil, debe mantener actualizada la informacién personal,
familiar, curricular, académica y otros en su Legajo Personal. En caso
de cambio de domicilio, la actualizacién debe efectuarse, en un plazo
no mayor de quince (15) dias calendarios de ocurrido el hecho, bajo
responsabilidad.

El servidor civil de confianza, debe presentar a la Unidad de Recursos
Humanos toda la informacion antes sefialada, como maximo, dentro
de la primera semana de inicio del vinculo contractual, bajo
responsabilidad. La informacién que obre en el Legajo Personal se
considerard como valida para todos los efectos legales.

Las comunicaciones se entienden validamente notificadas si son
dirigidas al tltimo domicilio registrado por el servidor civil en su Legajo
Personal. Excepcionalmente, en el caso de ex servidores civiles, el
ultimo domicilio registrado tendra una vigencia de un (1) afio desde el
cese; luego del cual, se considerard como domicilio el registrado en
RENIEC.

Los servidores civiles de la UNCA, estan en la obligacién de entregar
la documentacién que les solicite la Unidad de Recursos Humanos,
para el mantenimiento y actualizaciéon de los legajos del personal, en
el plazo indicado. La Unidad de Recursos Humanos puede verificar,
en cualquier momento, los datos proporcionados por los servidores
civiles, para lo cual se reserva el derecho de obtener informacion de
las entidades o instituciones competentes, de acuerdo a la normativa
vigente.

El Legajo Personal debe contener los siguientes documentos:
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a. Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) del servidor civil,
de su cényuge o conviviente y de sus hijos menores de edad, asi
como la documentacién pertinente que acredite los vinculos entre
ellos.

b. Copia de los documentos que acrediten la formacién académica y
experiencia laboral del servidor civil previa a su ingreso a la UNCA.

c. Certificados, Diplomas o Constancias de las capacitaciones de
acuerdo al cargo que desempefia, obtenidos por el servidor civil
durante su relacion contractual con la UNCA.

d. Resultado de los procesos de evaluacion de desempefio a los que
ha sido sometido el servidor civil.

e. Documentos en los que conste las sanciones disciplinarias que
puedan ser impuestas al servidor civilLb asi como los
reconocimientos que pueda recibir por parte de sus superiores
jerarquicos durante su trayectoria en el servicio civil.

f. La resolucién de incorporacion y de término contractual o la Carta
de No Renovacion del Contrato CAS, segln corresponda.

g. Otros documentos relacionados con la trayectoria del servidor civil,

gue la UNCA estime pertinente.

Articulo 12.-Proceso de induccion

12.1

12.2

La UNCA, a través de la Unidad de Recursos Humanos, brinda al
servidor civil ingresante la orientacion necesaria sobre la politica
institucional, mision, vision, objetivos estratégicos y demas aspectos
vinculados a la UNCA; asi como, la informaciéon y documentacion
necesaria para la correcta prestacion de sus servicios, tales como la
Ley del cédigo de ética de la funcién publica, el Reglamento interno de
los servidores civiles, Reglamento para la prevencion e intervencion
en casos de hostigamiento sexual e instrucciones sobre los horarios,
condiciones de trabajo, oportunidad de pago de remuneraciones,
derechos, obligaciones, prohibiciones y funciones relacionadas al
cargo a desempeniar.

En la UNCA, la induccién debe iniciarse el primer dia de labores y
concluir, como maximo, en un plazo no mayor a noventa (90) dias

calendario, desde el ingreso del servidor civil a la UNCA.
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12.3 Lainduccién al puesto de trabajo en el que se desempefia el servidor
civil, es en un plazo no mayor de veinte (20) dias calendario desde el
ingreso a la UNCA vy estara a cargo de los jefes inmediatos, quien
brinda informacion relacionada con los deberes y responsabilidades

del puesto a ocupar.

Articulo 13.-Periodo de prueba
El servidor civil que ingresa a laborar a la UNCA, lo hace en calidad de
prueba por el periodo de tres (3) meses, segin Anexo 5.
En caso que el servidor civil no supere el periodo de prueba, se da por
terminado el vinculo contractual, y se le comunica al servidor civil con una
anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles previos al vencimiento del

contrato.

El Comité de Evaluacién y Seleccién, es responsable de todo el proceso de
incorporacién de los servidores civiles a la UNCA, El proceso de

contratacion, lo realiza el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Cada servidor civil de la UNCA, recibe un documento de identificacion
denominado “fotocheck”, el cual identificara al servidor civil como tal, siendo

su uso personal e intransferible, exclusivo para el uso de sus funciones y

obligatorio en el centro de labores.

En caso de pérdida o deterioro, el servidor civil tiene la obligacién de
* reportarlo a la Unidad de Recursos Humanos. El fotocheck debe ser
. devuelto a la Unidad de Recursos Humanos, una vez que concluya la

relacion contractual.

Articulo 16.-Prohibicién de percepcion de doble ingreso
Los servidores civiles, no podran percibir doble ingreso del Estado, sea
porque provenga de otra relacion contractual, civil, u cualquier otra
modalidad contractual, salvo, aquellos que provengan del ejercicio de

funcion docente o la percepcién de dietas por la participacion en uno (1) de
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los directorios de las entidades, empresas del Estado, tribunales
administrativos u otros 6rganos colegiados.

Igualmente, no puede percibir otros ingresos provenientes de pensiones
pagados por el tesoro publico. En el caso del Sistema Nacional de
Pensiones, es permitido el doble ingreso siempre que ambos no superen el

50% del valor de la UIT vigente al momento del pago.

Articulo 17.-Reserva de informacion personal

Queda prohibido solicitar al servidor civil informacion referida a su vida
personal o familiar que no sea adecuada o relevante para el inicio, desarrollo
o término de su relacion contractual con la UNCA.

La Unidad de Recursos Humanos, velara por la confidencialidad y reserva
de toda la informacién personal, conforme a los alcances de la Ley N° 29733,
Ley de proteccion de datos personales y el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica, aprobado
por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM

CAPITULO Il
DE LA JORNADA DE SERVICIO, HORARIO Y REFRIGERIO

Articulo 18.-Jornada ordinaria de servicio
La jornada ordinaria de servicio en la UNCA, se desarrolla de lunes a
viernes, dentro del maximo de ocho (8) horas diarias o cuarenta (40) horas
N semanales, siendo el descanso semanal de cuarenta y ocho (48) horas
) continuas. La jornada laboral esta sujeta a las condiciones que establece la

Ley. La UNCA podra establecer turnos de trabajo en los casos que estime

conveniente.

Articulo 19.-Horario y Refrigerio
La jornada ordinaria de servicio se sujeta a los siguientes horarios:
De lunes ajueves: En la mafiana:
Hora de ingreso: 8:00 horas
Hora de Salida 13:00 horas
Hora de Refrigerio:  13:00 horas a 14:30 horas

En latarde:
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Hora de ingreso: 14:30 horas

Hora de Salida: 17:30 horas
El dia viernes En la mafiana:

Hora de ingreso: 8:00 horas

Hora de Salida 13:00 horas

Hora de Refrigerio:  13:00 horas a 14:00 horas

En la tarde:
Hora de ingreso: 14:00 horas
Hora de Salida 17:00 horas.

Articulo 20.-Horas en sobretiempo

20.1

20.2

20.3

20.4

20.5

Las labores deben de cumplirse obligatoriamente dentro del horario
establecido. Sin perjuicio de lo sefialado, de realizarse labores fuera
de la jornada ordinaria es excepcional, voluntaria y compensable con
periodos equivalentes de descanso y debe ser autorizada por su jefe
inmediato. En ningln caso, se paga horas extras por los servicios
realizados fuera del horario de trabajo.

El trabajo realizado fuera del horario de trabajo, se compensa con
periodos equivalentes de descanso, debiendo éste compensarse a
mas tardar, dentro del mes calendario siguiente a aquel en que se
desarrollé dicho trabajo. La programacion de las horas de
compensacion es de responsabilidad del servidor civil y la del jefe
inmediato, debiendo comunicar a la Unidad de Recursos Humanos.
La prestacion de servicios fuera del horario de trabajo, puede ser
utilizada para compensar inasistencias justificadas, permisos y
tardanzas, previa autorizacion expresa del jefe inmediato,
debidamente comunicada a la Unidad de Recursos Humanos.

El Horario en sobretiempo, puede llevarse a cabo antes de la hora de
ingreso o después de la hora de salida establecida.

No procede compensacion de horas laboradas en sobretiempo que no
haya sido autorizada, previamente por el jefe inmediato y comunicado

con antelacion a la Unidad de Recursos Humanos.
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CAPITULO IV

DEL CONTROL DE ASISTENCIA'Y PERMANENCIA

Articulo 21.-Registro de asistencia

21.1

21.2

21.3

Los servidores civiles, tienen la obligacion de concurrir puntualmente
a sus labores, de acuerdo al horario establecido y deben registrar su
asistencia en el reloj biométrico del lugar donde preste sus servicios.
El registro de asistencia es personal y de exclusiva responsabilidad
del servidor civil, debiendo registrar tanto su ingreso como su salida.
Las omisiones al registro de ingreso o salida seran consideradas como
inasistencia.

El servidor civil, que realice su actividad fuera del centro de labores,
en comision de servicios por toda jornada laboral, no esta obligado a
registrar su ingreso y salida en los medios establecidos para el control
de asistencia mientras dure el ejercicio en tal funcién o actividad. El
control del trabajo realizado debe ser efectuado por su jefe inmediato.
El servidor civil, no puede hacer abandono de su puesto durante el
transcurso de la jornada de trabajo, salvo por razones debidamente
justificadas ante su jefe inmediato, quien autoriza la interrupcion de
sus labores.

El registro de asistencia de los servidores civiles sirve de base para la
formulacion de la Planilla Unica de Pagos, la omision de la misma
genera el descuento correspondiente. Excepcionalmente, el servidor
civil puede justificar la omision del registro, siempre y cuando haya
mediado circunstancias debidamente justificadas y previa autorizacion
de su jefe inmediato, mediante correo electrénico dirigido a la Unidad

de Recursos Humanos con el sustento correspondiente.

Articulo 22.-Del Reloj Biométrico

Los relojes que se utilizan para el control de asistencia de los servidores

civiles seran sincronizados con la “Hora Oficial de la Republica del Peru”.

Articulo 23.-Exoneracion de registro

El registro de asistencia no es obligatorio para los funcionarios de Alta

Direccion (Presidente y Vicepresidentes de la UNCA) y personal de

“DOCUMENTO CONTROLADO”




UNCA

A REGLAMENTO INTERNO DE LOS CODIGO: RIS-URRHH-DGA-
} SERVIDORES CIVILES - RIS DE LA FECHA: DICIEMBRE 2020

UNCA UNIVERSIDAD NACIONAL CIRO ALEGRIA VERSION: 01 | P4gina 18 de 62

confianza, asimismo, no estan sujetos al horario establecido en el presente

reglamento.

Articulo 24.-Modificacion del horario de servicio

Por naturaleza propia del servicio se estableceran otros horarios de trabajo,
segun las actividades de las dependencias que asi lo requieran, respetando
la jornada regular diaria, de labores establecida.

Los horarios especiales que se soliciten y aprueben para algun servidor civil,
por razones debidamente justificadas, son autorizados mediante Resolucién
de la Direccion General de Administracion (DGA), previa autorizacion del
jefe inmediato.

Articulo 25.-De la obligacion del cumplimiento del horario de trabajo

25.1 Se considera tardanza, al ingreso al centro de labores después del
horario establecido por la UNCA, la tolerancia para ingresar a laborar
es de cinco (05) minutos no sujeto a descuento. Los servidores civiles
gue ingresen después de las 08:05 este tiempo debe ser compensado
al término de la misma jornada; caso contrario se procedera al
descuento respectivo, computados desde las 08:06 horas hasta las
08:15 horas inclusive, pasado dicho periodo sera considerado como
inasistencia.

25.2 Ningun servidor civil podra ingresar a laborar pasadas las 08:15 horas,

salvo autorizacion de su jefe inmediato, quien debe comunicar este

hecho, por correo electronico, a la Unidad de Recursos Humanos. El
tiempo de tardanza que supera las 08:15 horas no podra ser
compensado, y, por tanto, no serd remunerado. Cuando el jefe
inmediato, no autorice el ingreso a laborar del servidor civil, aquel dia

se considera como inasistencia.

Articulo 26.-Tolerancia como situacion excepcional
Por la acumulacion de tres (3) tardanzas consecutivas o cinco (5) alternas
durante el mes, se considera un dia de descuento. Para mantener el control
de las inasistencias y las tardanzas, cada servidor civil debe registrar su
ingreso y salida a través del sistema de control implantado para ello por la
UNCA, siendo obligatorio su uso como unico medio valido de registro y

control. Este registro es personal e indelegable.
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Articulo 27.-Del Control de asistencia.

27.1 Los servidores civiles de la UNCA, estan obligados a registrar
personalmente la asistencia al ingreso y salida del centro de labores,
utilizando el reloj biométrico.

27.2 El especialista de la Unidad de Recursos Humanos, debe alcanzar
mensualmente, dentro de los cinco (5) dias habiles de cada mes. al
jefe de la Unidad de Recursos Humanos, mediante informe el récord
de los descuentos por tardanzas, inasistencias, licencias, permisos,
sanciones y otros, bajo responsabilidad (se considera las tardanzas,
inasistencias, permisos del mes anterior y las licencias sanciones y
otros hasta el dia que presenta el informe).

27.3 Esta prohibido y genera responsabilidad administrativa, alterar los
registros de asistencia, asi como efectuar el registro de asistencia de
otro servidor civil.

27.4 Para el descuento de remuneraciones de los servidores civiles, por
concepto de tardanza, se tiene en cuenta la siguiente formula de

calculo.

MINUTOS DE TARDANZA

FORMULA LEYENDA

RM = Remuneracién mensual

DRM = Dias remunerados mensuales (30 Dias)

HDL
MAT

(RMDRMMHDL) x MAT

Horas dias laborados

Minutos acumulados en tardanza al mes

27.5 Para el descuento de remuneraciones de los servidores civiles, por
concepto de ausencia injustificada, se tiene en cuenta la siguiente

formula de célculo.
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DIAS DE FALTAS INJUSTIFICADAS

FORMULA LEYENDA

RM = Remuneracion mensual

(RMDRM) x DF DRM = Dias remunerados mensuales (30 Dias)

DF = Dias acumulados de faltas al mes

Articulo 28.-Del control de la permanencia

28.1

28.2

28.3

28.4

28.5

28.6

La permanencia del servidor civil en su puesto de trabajo, es
Unicamente responsabilidad de los jefes inmediatos, sin excluir lo que
corresponda a la Unidad de Recursos Humanos y la inherente al
servidor civil.

Asimismo, es responsabilidad de los jefes inmediatos, verificar que el
personal a su cargo esté puntualmente en su puesto de labores e inicie
y concluya sus labores efectivas en los horarios establecidos en el
presente Reglamento.

Dentro de la jornada de servicio, ningun servidor civil, podra
interrumpir sus labores para dedicarse a asuntos distintos a sus
funciones. En caso sucediera, los jefes inmediatos deben reportarlo
inmediatamente a la Unidad de Recursos Humanos.

El servidor civil, que se ausente temporalmente de su puesto de
trabajo, por motivo personal o de salud, debe dejar constancia de este
hecho mediante papeleta debidamente autorizada por su jefe
inmediato.

Los casos de comision de servicios dentro del horario de trabajo, se
demuestran con las papeletas autorizadas por su jefe inmediato y
firmado por el funcionario que lo atendi6.

Al momento de regresar de comision de servicios, la papeleta es
presentada al vigilante de turno, quien anota en presencia del servidor
civil, la hora de retorno a la UNCA. La papeleta queda en poder del
vigilante de turno y es remitida a la Unidad de Recursos Humanos;
donde se verificara que la papeleta esté registrada correctamente, de
no estarlo se remitirhA con Memorandum al servidor civil, quién
subsanara las observaciones en un plazo de cuarenta y ocho (48)

horas, de no hacerlo se considerara como horas no laboradas.
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28.7

La Unidad de Recursos Humanos, se encuentra autorizada para
realizar supervisiones inopinadas para verificar la asistencia,
permanencia y el normal desarrollo de las labores de los servidores

civiles.

Articulo 29.-De la comunicacion de la ausencia al centro de labores del

servidor civil.

Los jefes inmediatos de las unidades organicas de la UNCA, comunican

mediante informe u otro medio a la Unidad de Recursos Humanos, en el dia

o al momento en que tome conocimiento lo siguiente:

a. Lainasistencia de los servidores civiles a su cargo.

b. La no incorporacién al centro de labores al concluir: las licencias,

vacaciones, suspensiones, ceses temporales, sanciones, comisiones de

servicios fuera del ambito geografico u otras situaciones analogas.

Articulo 30.-Inasistencia al centro de labores

30.1

30.2

30.3

La inasistencia al centro de labores, debe ser justificada y sustentado
por el servidor civil dentro del segundo dia habil de producida, ante su
jefe inmediato, quien remitird a la Unidad de Recursos Humanos,
consignando su visto bueno.

En caso de inasistencias ocurridas por motivos de salud, deben ser
acreditados con la constancia médica expedida por ESSALUD, centro
de salud del MINSA o el certificado médico otorgado por médico
particular de acuerdo a Ley. Dicho certificado sera considerado, en
armonia con la Ley general de salud y la Ley de proteccion de datos
personales, el servidor civil debe solicitar que el médico tratante
indique el diagnéstico utilizando el clasificador internacional de
enfermedades CIE 10. Regulacion.

La inasistencia injustificada da Ilugar a los descuentos
correspondientes; sin embargo, éstos no tienen naturaleza
sancionadora, por lo que no eximen de la aplicacion de las sanciones

disciplinarias que correspondan.
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CAPITULO V

DE LOS PERMISQOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Articulo 31.-De la Inasistenciay su verificacion
Se consideran inasistencias:
a. Las inconcurrencias al centro de labores;
b. El retiro antes de la hora de salida, sin la autorizacién respectiva;
c. Lano autorizacién de ingreso dispuesta por el jefe inmediato, cuando se
supera el tiempo de tolerancia.
La inconcurrencia al centro de labores o el retiro antes de la hora de salida,
debe ser comunicado por el jefe inmediato a la Unidad de Recursos
Humanos, tan pronto como tome conocimiento de ello o0 a mas tardar el dia

habil siguiente de producido.

32.1 Inasistencias justificadas:
a. Licencias: Debiendo haber tramitado conforme a lo previsto en los
articulos 35, 36 y 37 de este Reglamento.
b. Situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor: Deben
ser sustentadas por el servidor civil ante su Jefe Inmediato al dia

siguiente de producidas, quien evaluard y, de ser el caso,

aprobara la justificacién y la comunicara a la unidad de Recursos
Humanos.
32.2 Inasistencias injustificadas
NN a. La inconcurrencia a la UNCA, sin la autorizacion del Jefe
A Inmediato.

b. Salida del centro laboral, antes de la hora establecida y sin la

autorizacion correspondiente.
c. La inasistencia que no se justifique en una causa legal
debidamente comprobada.
Le corresponde al servidor civil, probar la existencia de una causa legal que
justifica su inasistencia.
Sin perjuicio de lo sefialado, la UNCA podré verificar las razones o las

pruebas aportadas por el servidor civil como justificacién de su inasistencia.
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Le corresponde a la Unidad de Recursos Humanos, la eventual verificacion
y la calificaciébn probatoria de la justificaciébn alegada, que debe estar
sustentada en un motivo legalmente amparado.

Se considera falta disciplinaria grave, la constatacién de la falsedad de la
justificacién aducida, que quebrante el principio de probidad regulado en el

numeral 2) del articulo 6 de la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Articulo 33.-Permiso

Es toda autorizacion que faculta al servidor civil a interrumpir la ejecucion de
sus labores habituales dentro del horario de trabajo establecido, siempre que
exista una justificacion para ello y bajo responsabilidad del jefe inmediato. El
permiso se otorga dentro del dia laborable y por horas.

El permiso es autorizado, mediante la Papeleta de Salida, suscrito por el jefe

inmediato y la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 34.-Tipos de permisos
Los tipos de permiso son:
a. Permisos con goce de remuneraciones:
Estos permisos son de obligatorio otorgamiento, siempre que se

acredite el supuesto de su otorgamiento y el permiso debe ser

compensado por el servidor civil:

(i) Por atencion médica, debiendo presentar a su retorno copia de los
documentos que acrediten dicha atencién a la Unidad de Recursos
Humanos. Asimismo, de estimarlo pertinente la Unidad de

Recursos Humanos puede solicitar documentacion adicional

vinculada a la atencién médica.

(i) Por gravidez, se otorga a las servidoras civiles gestantes para
concurrir a sus controles médicos, debiendo presentar a su retorno
copia de los documentos que acrediten la atencién. Debera ser
solicitado con una anticipacién de dos (2) dias habiles.

(iif) Por citacién judicial, militar o policial. Dicho permiso debera ser
solicitado con anticipacion de dos (2) dias habiles a la Unidad de
Recursos Humanos, siendo sustentado con la presentacion de la
notificacion o citacion respectiva. Se otorga por el tiempo que dure

la concurrencia mas el término de la distancia.
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(iv) Por lactancia materna, se otorga a las madres servidoras civiles al
término de la licencia postnatal, por maximo de una (1) hora diaria
hasta que el hijo cumpla un (1) afio de edad, previa presentacion
de la partida de nacimiento y la solicitud respectiva, en la cual
indicar4 el momento de la jornada en que se hara efectivo de
acuerdo a Ley.

(v) Por capacitacion, se otorgan a los servidores civiles, para participar
€n cursos, congresos o similares, vinculados con las funciones de
la especialidad del servidor civil y al quehacer de la UNCA. Estos
permisos estan programados en el Plan de Desarrollo de las
Personas, deben ser solicitados con anticipacion de dos (2) dias
habiles a la Unidad de Recursos Humanos, son remunerados y no

estan sujetos a compensacion horaria.

(vi) El servidor civil tendra derecho a gozar de permiso para ejercer la
docencia hasta por un maximo de seis (6) horas semanales,
debiendo compensar dicho tiempo dentro de la misma semana.
Similar derecho se concederéa al servidor civil, que siga estudios

superiores con éxito, previa autorizacion del jefe inmediato; para

ello debera acreditar tal condicion con la ficha de matricula u horario
de clases expedido por la entidad educativa de nivel superior y
suscribir el documento correspondiente comprometiéndose al
\ cumplimiento de la compensacién horaria; y para el caso de los

estudios superiores con éxito, el servidor civil debera adjuntar copia

de su constancia de notas.
b. Permiso sin goce de remuneraciones:
El otorgamiento de estos permisos es una atribucién de la UNCA. Se
otorga por motivos particulares y es autorizado por el Jefe Inmediato y

comunicado a la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 35.-Licencia
La licencia, es la autorizacion que en forma previa se le otorga al servidor
civil de la UNCA, para no asistir al centro de labores por uno o mas dias. Se
inicia a peticién del servidor civil y es otorgada por la Unidad de Recursos

Humanos, previa conformidad del jefe del servidor civil solicitante.

Articulo 36.-Tipos de licencia
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Los tipos de licencia son:

a. Licencia con goce de remuneraciones:

(i)

(ii)

(iif)

(iv)

Por descanso pre y post natal. La servidora civil gestante gozara de
cuarenta y nueve (49) dias de descanso prenatal y cuarenta y
nueve (49) dias de descanso postnatal. EI goce de descanso
prenatal, podra ser diferido, parcial o totalmente y acumulado por el
post natal, a decisién de la servidora civil gestante.

Tal decision debe ser comunicada a la Unidad de Recursos
Humanos, con una antelacion no menor de dos (2) meses a la fecha
probable de parto. Los dias de descanso prenatal y postnatal se
consideran como dias efectivamente laborados para efectos del
coémputo de las utilidades, segun las disposiciones establecidas en
la Ley N° 26644, normas complementarias, modificatorias y
reglamentarias.

Por enfermedad o accidente comprobados, de acuerdo con lo
establecido en la normativa sobre seguridad social en salud. Los
primeros veinte (20) dias de incapacidad del servidor civil, son
asumidos por la UNCA, previa presentacién del descanso médico.
A partir del veintiunavo (21) dia de descanso médico, en el periodo
de un (1) afio, el servidor civil bajo responsabilidad, debera canjear
el Certificado Médico Particular (CMP) por el Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) de ESSALUD, para
el pago de subsidio correspondiente.

Por fallecimiento del cényuge o conviviente declarado, padres, hijos
o hermanos.

Se concedera un periodo de tres (3) dias habiles, el cual sera
computado a partir del dia habil siguiente del deceso del familiar del
servidor civil. Si el deceso ocurre fuera de la localidad donde labora
el servidor civil, la licencia se podra ampliar por tres (3) dias habiles
adicionales.

Por capacitacion. Se otorga para participar en cursos o certamenes
destinados a la adquisicion de conocimientos tedricos o practicos,
considerados como importantes dentro de los planes institucionales
y que estan contenidos en el Plan de Desarrollo de las Personas de
la UNCA, bajo las siguientes condiciones:

a. El solicitante debe ser servidor civil de la UNCA.
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v)

(vi)

b. Dictarse en horario o localidad, que haga imposible la
asistencia al centro de labores.

c. Estar referida al campo de accion institucional o especialidad
del servidor civil.

Por citacion expresa de autoridad publica. Se otorga a los

servidores civiles previa presentacién de la notificacion respectiva

por la autoridad competente. Se otorga por el tiempo que dure la

concurrencia mas el término de la distancia.

Por onomastico. Se concede al servidor civil un (1) dia de descanso

por su onomastico. De recaer éste en dia feriado o no laborable,

este beneficio serd4 otorgado el primer dia habil siguiente. Por

necesidad del servicio, el jefe inmediato puede disponer que el

descanso por onomastico se goce en otra oportunidad, sin exceder

los treinta (30) dias calendario desde que este se produce.

(vii) Por paternidad. Se otorga, segun las disposiciones establecidas en

la Ley N° 29409, normas complementarias, modificatorias y

reglamentarias, por el periodo de diez (10) dias calendario

consecutivos en los casos de parto natural o ceséarea.

En casos especiales, el plazo de la licencia seré:

a. Veinte (20) dias calendario consecutivos por hacimientos
prematuros y partos maltiples.

b. Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con
enfermedad congénita terminal o discapacidad severa.

c. Treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones
graves en la salud de la madre.

En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras

goza de su licencia por maternidad, el padre del hijo/a nacido/a sera

beneficiario de dicha licencia con goce de haber, de manera que

sea una acumulacion de licencias. El servidor civil peticionario, que

haga uso de la licencia de paternidad tendra derecho a hacer uso

de su descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia

siguiente de vencida la licencia de paternidad. La voluntad de gozar

del descanso vacacional, debe ser comunicada a la Unidad de

Recursos Humanos con una anticipacion no menor de quince (15)

dias calendario a la fecha probable de parto de la madre”.
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(viii)y Por enfermedad grave o terminal o accidente grave del conyuge o

(ix)

)

conviviente declarado, padres o hijos; se concede un plazo maximo
de hasta siete (7) dias calendario, el cual se podra ampliar hasta
por treinta (30) dias calendario adicionales, a cuenta del descanso
vacacional; y, excepcionalmente, en el exceso de tal plazo, se
podré otorgar la licencia sujeta a compensacién de horas.

El servidor civil, comunica dicha circunstancia dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas de producido o conocido el suceso,
remitiendo a la Unidad de Recursos Humanos el certificado médico,
suscrito por el profesional de salud autorizado, con el que se
acredite el estado de salud de su familiar directo. Adicionalmente,
de ser el caso, se concede al servidor civil dicha licencia por un
periodo no mayor a treinta (30) dias calendario, a cuenta del
derecho vacacional, de acuerdo a la normativa vigente.

Por asistencia médica y terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad. Segun las disposiciones establecidas en la Ley N°
30119, normas complementarias, modificatorias y reglamentarias,
se otorga el derecho a una licencia con goce de haber a favor del
padre, madre, tutor/a o apoyo de la persona con discapacidad que
requiera asistencia médica o terapia de rehabilitacion, hasta por
cincuenta y seis (56) horas consecutivas o alternas anualmente.
En caso se requieran horas adicionales, las licencias se compensan
con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con la UNCA.
Asimismo, se brindara las facilidades para el cuidado de acuerdo a
la normatividad vigente, asegurando que el servidor civil presente
con siete (7) dias calendarios de anticipacion al inicio de la
asistencia médica o rehabilitacién. Al pedido de licencia, se adjunta
la documentacion establecida por Ley: Luego de ocurrido el
tratamiento, debe presentar dentro de las cuarenta y ocho (48)
horas siguientes la documentacién que acredita el tratamiento
realizado.

Por uso del permiso y/o licencia sindical, de conformidad con lo
establecido en los articulos 61 y 62 del Reglamento General de la
Ley N° 30057, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,

debiendo presentar para ello, su solicitud, de acuerdo a lo
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establecido por las disposiciones normativas internas que regulan

ello.

b. Licencia sin goce de remuneraciones:

(i)

(ii)

(iif)

(iv)

Esta condicionada a la aprobacion del Jefe Inmediato del 6rgano o
unidad organica a la que pertenezca, teniendo en cuenta las
necesidades del servicio, la licencia se notifica al jefe de la Unidad
de Recursos Humanos.

Licencia por motivos particulares. Se otorga al servidor civil por un
méximo de noventa (90) dias calendarios o durante el plazo de
vigencia de su contrato, en un periodo no mayor de un (1) afio,
considerandose acumulativamente todas las licencias y/o permisos
otorgados sin goce de haber, que hubiera hecho uso durante los
tltimos doce (12) meses, no encontrdndose el servidor civil a
fundamentar expresion de causa alguna, sin perjuicio de lo cual su
otorgamiento debe estar condicionado a la necesidad de servicio.
La solicitud de licencia es dirigida al jefe inmediato, con tres (3) dias
habiles de anticipacion al goce de la licencia, quien, en caso de
otorgar su conformidad, en un plazo de un (1) dia remite a la
Direccién General de Administracién para su aprobacion, mediante
acto resolutivo, con un maximo de dos (2) dias habiles.

Por capacitacion no oficializada. Se otorga al servidor civil que
cuente con mas de un (1) afio de tiempo de servicios efectivo, por
un periodo no mayor de doce (12) meses para asistir a eventos que
no cuenten con el auspicio o propuesta institucional para el
perfeccionamiento en el pais o en el extranjero. La solicitud de
licencia es dirigida al jefe inmediato, con diez (10) dias habiles de
anticipacion al goce de la licencia, quien, en caso de otorgar su
conformidad, en un plazo de tres (3) dias habiles, remite al
Presidente de la Comision Organizadora para su aprobacion,
mediante acto resolutivo, con un maximo de cinco (5) dias habiles.
Al término de la licencia, el servidor civil presentara copia legalizada
por Notario Publico del diploma o certificado, que acredite su
participacién o una constancia de haber asistido al evento, bajo
responsabilidad.

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son

computables como tiempo de servicio para ningun efecto.
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c. Licencia a cuenta de periodo vacacional

() Por matrimonio. Se otorga al servidor civil por un periodo no mayor
a cinco (5) dias habiles. Los que seran deducidos del periodo
vacacional inmediato siguiente, la solicitud de licencia es dirigida al
jefe inmediato del 6rgano o unidad orgénica, quien previa
aprobacién remite el documento a la Unidad de Recursos
Humanos. El servidor civil presentara dentro de las cuarenta y ocho
(48) horas posteriores a su reincorporacion copia legalizada de la
partida de matrimonio.

(i) Por enfermedad grave, terminal o accidente grave del hijo o hija,
padre o madre, coOnyuge o conviviente. Se otorga al servidor civil,

de ser necesario mas dias a la licencia sefialada en el punto (viii)
del literal a), se concede por un lapso adicional no mayor a treinta
(30) dias, a cuenta del periodo vacacional. La Solicitud de licencia
es dirigida al jefe inmediato del érgano o unidad organica, quien
previa aprobacion remite el documento a la Unidad de Recursos

Humanos.

‘Articulo 37.- Autorizacion Previa

El goce del permiso y la licencia se produce una vez autorizada la solicitud,
previo cumplimiento de las formalidades dispuestas en el presente
Reglamento, salvo aquellas que deben ser otorgadas por Ley y cuya causal
se produce de forma suUbita o repentina, el servidor civil debe informar y

presentar la documentacion suficiente dentro del plazo de cuarenta y ocho

(48) horas de producido el hecho.

CAPITULO VI
REMUNERACIONES, DESCANSO SEMANAL Y DESCANSO VACACIONAL

Articulo 38.-Pago de la remuneracion
Constituye remuneracion, para todo efecto legal el integro de la
contraprestacién econdmica que percibe el servidor civil por sus servicios.
Toda remuneracién que pacta la UNCA con los servidores civiles, retribuye
un trabajo en la jornada maxima de la Ley, el cual es pagado mediante
transferencia a la cuenta bancaria, en las fechas establecidas por el

Ministerio de Economia y Finanzas.
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Todos los funcionarios y servidores civiles estan obligados a firmar el
documento que acredite la entrega de la boleta de pago correspondiente,
apersonandose para tal efecto a la Unidad de Recursos Humanos, el tercer

dia habil del mes siguiente.

Articulo 39.-Deducciones y retenciones

La UNCA, efectuard sobre la planilla de remuneraciones mensuales los
descuentos establecidos por Ley, por mandato judicial o los que autorice
expresamente y por escrito del servidor civil, limitados éstos ultimos a la

cuota sindical y créditos bancarios, conforme al Decreto Supremo N° 010-

2014-EF, por el cual se aprueban normas reglamentarias para que las
entidades publicas realicen afectaciones en la Planilla Unica de Pagos.

En este supuesto, los descuentos no pueden afectar mas del cincuenta por
ciento (50%) del monto neto total de lo que percibe como ingreso.

Articulo 40.-Descanso semanal
Los servidores civiles tienen derecho a un minimo de cuarenta y ocho (48)
horas consecutivas de descanso remunerado a la semana, el que se otorga
preferentemente los dias sdbados y domingos.
* El descanso en los dias feriados no laborables, asi como en los dias que se

determine por dispositivo especifico, se efectla en la oportunidad que

corresponda con arreglo a Ley.

Las horas que se deben recuperar por los feriados no laborables
compensables, establecidos mediante dispositivo legal, son determinadas
por la Unidad de Recursos Humanos en horarios Unicos y dias iguales para

todos los servidores civiles.

Articulo 41.-Descanso Vacacional
41.1 Los servidores civiles tienen derecho a treinta (30) dias calendarios de
descanso vacacional remunerado al afio, de conformidad con el rol de
vacaciones aprobado anualmente, luego de alcanzar el récord de
doscientos diez (210) dias de labor efectiva de trabajo.
Para efectos del récord vacacional, se consideran como dias efectivos

de trabajo los siguientes:
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41.2

41.3

41.4

41.5

41.6

() Las inasistencias justificadas por enfermedad o accidente que
impida al servidor civil concurrir a su centro de labores.

(i)  El descanso pre y post natal.

(i) El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

(iv) Las licencias o permisos autorizados por Ley o por la UNCA.

(v) Los demas previstos en la legislacién pertinente, en la medida
gue sean aplicables a los servidores civiles de la UNCA.

La Unidad de Recursos Humanos, en el mes de noviembre de cada

afio, programa el rol anual de vacaciones para el afio siguiente, previa

coordinacion con los jefes de los 6rganos y unidades orgénicas,

aprobado por la Direccion General de Administracion, mediante acto

resolutivo.

El jefe de cada 6rgano y unidad organica, coordina con el servidor civil

bajo su cargo, sobre la fecha de goce de vacaciones, teniendo como

criterio la necesidad institucional de servicio y el interés del servidor

civil. De no producirse acuerdo, la fecha de goce vacacional del

servidor civil, es determinada por el jefe del 6rgano o unidad orgéanica.

Las licencias sin goce de haber y las sanciones que impliquen la

interrupcién del servicio, originaran la postergacion del derecho al

goce vacacional por igual periodo.

La oportunidad del descanso vacacional, se inicia aun cuando coincida

con el dia de descanso semanal, feriado o dia no laborable y que este

puede ser suspendido en casos excepcionales por necesidad de

servicio 0 emergencia institucional, luego del cual el servidor civil

podré reprogramar el descanso vacacional pendiente de goce.

El descanso vacacional se disfruta, preferentemente, de forma efectiva

e ininterrumpida; sin embargo, a solicitud escrita del servidor civil, la

UNCA podrd autorizar el fraccionamiento del goce vacacional,

debiendo tener en cuenta lo siguiente:

(i)  El servidor civil debe disfrutar de su descanso vacacional en
periodos no menores de siete (7) dias calendario.

(i)  Elservidor civil cuenta con hasta siete (7) dias habiles, dentro de
los treinta (30) dias calendario de su periodo vacacional, para
fraccionarlos hasta con minimos de media jornada ordinaria de

servicio.
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(i) No se pueden tomar mas de cuatro (4) dias habiles en una
semana, de los 7 dias habiles fraccionables.

(iv) En el caso que, el periodo vacacional programado, ya sea
completo o fraccionado, iniciara o concluyera un dia viernes, los
dias sdbados y domingos siguientes también se computan
dentro de dicho periodo vacacional.

41.7 El fraccionamiento del goce vacacional por periodos inferiores a siete

(7) dias calendario, es solicitado ante la Unidad de Recursos Humanos

hasta el quinto dia habil anterior a la fecha que se solicita. La solicitud

deberé& contar con opinién favorable del jefe inmediato.

Este plazo admite excepciones, tratandose de situaciones fortuitas o
inesperadas, las cuales deberdn ser comunicadas a la Unidad de
Recursos Humanos.

La Unidad de Recursos Humanos, luego de verificar que la solicitud
se enmarca en los treinta (30) dias calendario de descanso anual y en
los siete (7) dias habiles de fraccionamiento, comunica al servidor civil

la procedencia o no de la solicitud de fraccionamiento del descanso
vacacional, en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles, computados
desde el dia habil siguiente de presentado. Aprobada la solicitud, la
Unidad de Recursos Humanos y el servidor civil suscriben el acuerdo

de fraccionamiento del goce vacacional.

41.8 Vencido el plazo del numeral precedente, sin que haya comunicacion
expresa, el servidor civil considerara aprobada su solicitud de
fraccionamiento vacacional”, conforme al D.S. N° 013-2019-PCM.

41.9 Hasta quince (15) dias calendario, antes del inicio de las vacaciones
programadas, la Unidad de Recursos Humanos recordara al jefe
inmediato, el inicio del descanso vacacional del servidor civil, a fin de

gue oportunamente adopte las previsiones del caso.

Articulo 42.-Postergacion del uso fisico de vacaciones
A solicitud del servidor civil o por necesidad del servicio, el jefe inmediato de
la dependencia en la cual labore el servidor civil podra postergar el uso fisico
de las vacaciones, no previstos en el numeral 41.5 fijando la nueva
oportunidad en que se hara efectiva. Dicha postergacion serd comunicada a

la Unidad de Recursos Humanos, sin que en ningldn caso la postergacion
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coincida o sobrepase los dos afios desde el ingreso del servidor civil a la
UNCA.

Articulo 43.-Remuneracién Vacacional

La remuneracién vacacional es equivalente a la que el servidor civil hubiera
percibido habitualmente en caso de seguir laborando.

La UNCA, esté obligada hacer constar expresamente en las planillas, el mes
en que corresponde las vacaciones y el pago respectivo, conforme a lo

previsto en la normativa aplicable al servidor civil.

CAPITULO VII
DEL DESPLAZAMIENTO DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 44.-Desplazamiento de personal

Consiste en el traslado de un servidor civil a otro puesto, cargo o plaza para
desempeniar funcién similar o diferente a la que realiza dentro o fuera de la
UNCA, teniendo en cuenta para esto las necesidades del servicio, asi como

su conocimiento, capacidad y experiencia. Tiene como finalidad cubrir

necesidades de servicio o fortalecer la experiencia del servidor civil en
beneficio de éste y de la UNCA.
Articulo 45.-Modalidades de desplazamiento
Las acciones administrativas que puede implicar desplazamiento de
A servidores civiles son:
/ A\ a. Designaciéon temporal. - Es la accion administrativa de personal, a través

del cual el servidor civil puede ejercer por suplencia, el desempefio de

las funciones o puesto de un funcionario publico o servidor civil de un
6rgano o unidad organica. Asimismo, de acuerdo al Informe N° 219-
2016-SERVIR/GPGSC, de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, es
posible encargar o asignar funciones adicionales inmediatas,
especificas y coyunturales a los servidores civiles de la UNCA.

b. Comision de Servicio. - La comision de servicio, se otorga para realizar
labores oficiales en el ambito local, regional, nacional e internacional, se

requieren autorizacion del jefe inmediato superior.
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c. Rotacidn. - Es la accidén de desplazamiento de personal, que consiste en

la reubicacion del servidor civil para asignarle funciones iguales vy

similares a las funciones que venia desempefnando.

CAPITULO VIII

FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL CIRO

ALEGRIA

Articulo 46.-Facultades del empleador

Sin perjuicio de otras facultades que le corresponde, de manera enunciativa

a.

son facultades y atribuciones de la UNCA, en calidad de empleador:

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las
actividades del personal en el centro de labores. estableciendo politicas
destinadas a la consecucibn de sus objetivos, observando las
disposiciones legales vigentes, asi como sancionar el incumplimiento de
las obligaciones laborales y administrativas; sin perjuicio de las
funciones de Organos del sistema nacional de control.

Determinar los puestos de trabajo, los deberes y responsabilidades, asi
como asignar a los servidores civiles las distintas funciones o cargos de
acuerdo a sus capacidades y aptitudes potenciales, sin mas limitacion
que las establecidas en la legislacion vigente y las necesidades del
servicio.

Seleccionar e incorporar nuevos servidores civiles a través de la
realizacién de concursos publicos o mediante la seleccion y contratacion
pertinente, cuando amerite la necesidad de servicio o el cumplimiento
de metas de la UNCA.

Determinar la capacidad e idoneidad de cualquier servidor civil para el
puesto o tarea que ha sido asignada, asi como para apreciar sus
meéritos, disponer su traslado a otro puesto de trabajo u ocupacion, sea
de forma permanente o temporal con las limitaciones, que impone la Ley
y de acuerdo a las necesidades de servicio de la UNCA.

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

Fijar y modificar el horario del servidor civil de acuerdo con las

necesidades institucionales, sin exceder la jornada legal maxima.
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g. Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como
conceder licencias y permisos.

h. Realizar movimientos o acciones de servidor civil para la adecuacion,
capacitacion y entrenamiento de personal, orientado hacia una eficaz
prestacion del servicio.

i. Requerir, establecer plazos, formular recomendaciones, exhortar y
realizar cualquier acto de similar naturaleza dirigido al servidor civil para
el cumplimiento oportuno de sus obligaciones, funciones o encargos
encomendados.

j-  Ejecutar los procesos de evaluacion periddica del desempefio laboral y
rendimiento del servidor civil.

k. Aprobar normas, procedimientos, reglamentos y directivas que regulen
el desempeiio de las funciones, responsabilidades y en general, las
relativas al servicio que brinda cada o servidor civil.

|. Disponer del uso restringido, la suspension temporal o por tiempo
indefinido de los servicios de correo electronico, telefonia o internet u
otras servicios y facilidades que proporciona la UNCA al servidor civil
para el mejor desempefio de sus funciones, en caso de constatarse su
uso abusivo, negligente o para fines ajenos a los de la UNCA.

m. Aplicar medidas administrativas disciplinarias, de acuerdo con el marco

legal y procedimiento vigente.

n. Reconocer los méritos y otorgar felicitaciones a los servidores civiles,
cuando ello corresponda, en funcién del desempefio en el trabajo y la
contribucién en los logros institucionales.

/ A Las facultades aqui descritas tienen caracter enunciativo y no limitativo, de
¥ tal forma que la UNCA puede ejercer todas las demas facultades

establecidas por la Ley 0 aquellas que se deriven del poder de direccion, de

fiscalizacion o de sancién que posee la UNCA como empleador.

Articulo 47.-Obligaciones del empleador
Son obligaciones de la UNCA, en calidad de empleador, las siguientes:
a. Respetar y hacer respetar los derechos y la dignidad que sus servidores
civiles tienen en su calidad de personas, conforme a la Constitucion

Politica del PerQ y legislacion vigente.
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b. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y laborales vigentes,
asi como las establecidas en los contratos suscritos con los servidores
civiles.

c. Realizar el proceso de induccién a que se refiere el articulo 12 del
presente Reglamento, asi como facilitar, los medios, condiciones y
ambientes adecuados para que cada servidor civil pueda desarrollar y
cumplir cabalmente las funciones y responsabilidades que le sean
asignadas.

d. Brindar un trabajo justo y respetuoso a los servidores civiles,
manteniendo la armonia y equidad en las relaciones de trabajo.

e. Propiciar y promover, dentro de las posibilidades de la UNCA, el
desarrollo integral de los servidores civiles, a través de su capacitacion
y acciones de bienestar.

f. Efectuar el pago de remuneraciones y demas beneficios sociales que
correspondan a sus servidores civiles, en las condiciones vy
oportunidades establecidas en los contratos de trabajo y de acuerdo con
las disposiciones vigentes.

g. Otorgar, a solicitud del servidor civil, constancias de trabajo y
remuneraciones.

h. Informar oportunamente al servidor civil sobre las normas, directivas o
cualquier instruccion emanada de la UNCA y aquella vinculada al

ejercicio de sus funciones.

i. Implementar medidas de seguridad y promover medidas sanitarias de
caracter preventivo.

j-  Guardar estricta reserva respecto de la documentacién laboral y
personal de los servidores civiles, salvo mandato en contrario de
autoridad competente o ante los supuestos establecidos por las normas

de acceso a la informacion que sean aplicables.

k. Abstenerse de efectuar o autorizar propaganda politica, de realizar
actividades proselitistas en la UNCA, asi como de utilizar a los
servidores civiles para dicho fin en perjuicio de sus labores.

[.  Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento, y las

obligaciones que exija la normativa vigente.
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CAPITULO IX

DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

Articulo 48.-Derechos de los servidores civiles

Los servidores civiles gozan de todos los derechos y beneficios que

contemplan la Constitucion Politica del Per(a y las disposiciones legales

vigentes, ademas de los derechos, obligaciones, prohibiciones e

incompatibilidades establecidas en sus contratos, normas del Régimen

especial de contratacion administrativa de servicios — CAS y normas

especiales para cada caso; ademas deben cefiirse a lo dispuesto en el

presente Capitulo.

El servidor civil, goza de los siguientes derechos:

a. Recibir trato justo y respetuoso, en armonia con su dignidad de persona,
tanto de sus superiores como de sus compafieros.

b. Percibir el pago de sus remuneraciones y beneficios sociales que le

corresponda, conforme a las labores que realice en su jordana de
trabajo, dentro del marco de las limitaciones que imponen las normas
presupuestales del Sector Publico, no pudiendo ser reducidas en forma
unilateral e inmotivada por la UNCA.

c. Que se guarde reserva de la informacion contenida en su Legajo

Personal, conforme a la normativa de la materia.
d. Recibir una constancia de trabajo o de remuneraciones, asi como recibir
N el certificado de trabajo al término del vinculo contractual.
; * e. No ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, religién, opinion,

idioma o condicién econdémica, ni por ninguna otra razén o motivo que

afecte su dignidad de persona.

f.  No ser afectado por actos de acoso sexual, ni en general, por cualquier
otro acto contrario a la moral y las buenas costumbres.

Gozar de descanso vacacional, de acuerdo con las normas vigentes.

h. Recibir capacitaciéon, acorde con los objetivos institucionales que
favorezcan su desarrollo profesional y técnico, y que redunde en
beneficio de la UNCA.

i. Hacer uso del lactario institucional, para las madres lactantes; el tiempo
de uso del lactario durante el horario de trabajo no podra ser inferior a

una hora por dia.
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-

Otros derechos que estén establecidos en la Constitucién Politica del

Perd y la normativa vigente.

Articulo 49.-Obligaciones de los servidores civiles

Sin perjuicio de las demas disposiciones del presente Reglamento y la

normativa aplicada al servidor civil, esta obligado a:

a.
b.

Acatar las normas, en cuyo ambito de aplicacion se encuentre la UNCA.
Cumplir personalmente con las funciones inherentes al cargo que
desempefa, ejerciéndolas con honradez, lealtad, dedicacion y
eficiencia, debiendo conocer las labores del cargo y participar de las
capacitaciones organizadas por la UNCA, para su mejor desempefio.
Desempeiiar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos con
puntualidad, celeridad, eficiencia, probidad y con pleno sometimiento a
la Constitucion Politica del Perq, las Leyes, y el ordenamiento juridico
nacional.

No dedicarse en el centro de labores a atender asuntos personales u
otros ajenos a las labores autorizadas.

Que se evalle periddicamente su rendimiento y se le informe el
resultado de su evaluacion.

Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes y las herramientas,
que proporciona la UNCA para realizar las labores diarias.

Actuar con transparencia y responsabilidad, en virtud de lo cual, el
servidor civil debe brindar y facilitar la informacién fidedigna, completa 'y
oportuna.

Guardar reserva de los asuntos propios de la UNCA, absteniéndose de
proporcionar a personas ajenas informacioén a la que tuviere acceso por
razén de su trabajo, asi como de difundir sucesos, datos que conociere
en el ejercicio de sus funciones, sin autorizacién de su jefe inmediato.
Respetar el principio de autoridad y observar un comportamiento leal,
correcto y respetuoso con sus superiores, compafieros y publico
general.

Asistir puntualmente a su centro de labores, respetando los horarios y
turnos vigentes, registrando personalmente su ingreso y salida de los
establecimientos e instalaciones de la UNCA, mediante los sistemas de

control establecidos para tales efectos.
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k. Dar aviso a su jefe inmediato, al inicio de la jordana laboral, en caso de
no poder asistir al trabajo por enfermedad u otra causa; conforme lo
establecido en el presente Reglamento.

I.  Pasar oportunamente al examen médico convenido o establecido por
Ley, asi como cumplir las medidas prescritas por el médico para evitar
enfermedades o accidentes.

m. Rendir las evaluaciones de desempefio del puesto.

n. Comunicar por escrito, cualquier cambio o variacion sobre la informacion
declarada a la UNCA: Datos personales, familiares, estado civil, cambio
de domicilio u otros en cuanto estos se produzcan con el objetivo de
actualizar el Legajo de Personal.

0. Rendir cuenta de viaticos y/o gastos de representacion que le sean
entregados para el cabal desempefio de sus labores, conforme a las
normas pertinentes o a las directivas que la UNCA establezca para tal
efecto.

p. Portar a la vista el fotocheck de la UNCA, durante su permanencia en el
centro de labores.

g. Hacer entrega de cargo, documentacion, fotocheck y equipamiento

entregado para el cumplimiento de funciones, al concluir el vinculo

contractual con la UNCA, conforme a lo previsto en las disposiciones
internas.

r. Presentar la Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, entre
otros, cuando corresponda, conforme a las normas vigentes.

s. Respetar los derechos de los administrados establecidos en al articulo
66° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General.

t. Mantenerse informado sobre la normativa interna que publique la UNCA,
a través de sus medios electronicos institucionales. Dicha normativa se
presume conocida por todos los servidores civiles.

u. Presentar oportunamente, la justificacién correspondiente en caso de
inasistencia.

v. Presentarse en la UNCA o en cualquier otro lugar al que acuda en su
representacion, adecuadamente vestido.

w. Respetar lo establecido en este Reglamento y la normativa vigente en la

materia.
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Articulo 50.-Prohibiciones de los servidores civiles

Los servidores civiles estdn impedidos de:

a.

Disminuir intencionalmente el rendimiento de su labor, asi como retardar
la tramitacibn de documentos, expedientes, reclamos, informes o
cualquier otra funcién relacionada con su cargo.

Incumplir las disposiciones sobre impedimentos o incompatibilidades
previstas en la Ley.

Realizar actividades distintas a las determinadas por la UNCA.

Utilizar el fotocheck para fines personales, distintos a la identificacion del
personal en el centro de labores o tomar el nombre de la UNCA para
realizar gestiones de indole personal.

Faltar el respeto al superior, a sus comparfieros de trabajo y a los
administrados en general, dentro del centro de labores o fuera de este
en el cumplimiento de sus funciones.

Participar en cualquier forma, de actos de violencia o agresion fisica en
el centro de labores o fuera de este, en la medida que los hechos se
deriven directamente de la relaciébn contractual entre los servidores
civiles intervinientes en el acto de violencia o agresién. Estan incluidos
los actos de provocacién cometidos por un servidor civil frente a otro
comparfiero de labores.

Participar o propiciar actos discriminatorios de cualquier indole,
hostilidad u hostigamiento sexual, de género o por discapacidad contra
sus compafieros de trabajo.

Simular enfermedad.

Cometer actos que, de manera directa o indirecta, perjudiquen o afecten
el nombre de la UNCA o su patrimonio.

Utilizar o hacer publico documento o informacién relacionada con la
UNCA, sin autorizacion de los 6rganos correspondientes, salvo en los
casos en que sea requerido por autoridad competente.

Divulgar informacién secreta y/o reservada a la que tenga acceso en el
ejercicio de su funcién, aun después de haber cesado en el cargo, salvo
mandato expreso de autoridad competente.

Concurrir al centro de labores en estado de embriaguez o bajo influencia
de drogas o sustancias estupefacientes. El estado de embriaguez,

aungue no sea reiterada resulta de excepcional gravedad.

m. Proporcionar informacién falsa para su Legajo Personal.
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V.

Utilizar los ambientes y bienes de la UNCA, para fines ajenos al
institucional, en provecho propio o de terceros, causen 0 no perjuicio a
la UNCA.

Introducir o distribuir al interior de la UNCA, propaganda comercial,
politica u otra de cualquier naturaleza, ajena a los fines de la UNCA.
Realizar declaraciones publicas sobre los asuntos relacionados a la
UNCA y/o sus actividades, sin autorizacion previa y expresa de la Alta
Direccion.

Valerse de su condicion de servidor civil de la UNCA, para obtener
ventajas indebidas ante personas u otras entidades publicas o privadas.
Danfar las paredes, pisos, instalaciones y equipos de la UNCA,; ya sea
escribiendo, pintando y/o pegando folletos, programas, avisos,
anuncios, papeles y general cualquier otro acto que atente contra el
ornato y buena presentacion de la UNCA.

Sustraer, aprovecharse o apropiarse ilegalmente de cualquier bien que
sea propiedad de la UNCA o que este en posesion de ésta bajo cualquier
titulo.

Recibir dadivas, promesas, donativos o retribuciones de terceros para
realizar u omitir actos propios del servicio.

Realizar todo acto que perturbe, dificulte, retrase o impida la realizacion
de las labores de sus compafieros de trabajo y en general del servidor
civil de la UNCA.

Las demas prohibiciones establecidas por la normativa vigente.

El servidor civil, que incumpla las disposiciones establecidas en los articulos

49 y 50 del presente Reglamento, queda sujeto a lo establecido en los

articulos del régimen disciplinario de la Ley del Servicio Civil y su

Reglamento, asi como la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 002-2005-

SERVIR/GPGSC, “Régimen disciplinario y procedimiento sancionador de la

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil’, modificada por Resolucién de

Presidencia Ejecutiva N° 092-206-SERVIR-PE; a fin de adoptar las acciones

correspondientes para el deslinde de responsabilidades.
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CAPITULO X

DE LAS MEDIDAS FRENTE AL VIRUS DE INMUNODEFICIENCIA HUMANA /
SINDROME DE INMUNODEFICIENCIA ADQUIRIDA

Articulo 51.-Medidas frente al VIH/SIDA

La UNCA, se compromete a promover el desarrollo e implementacion de
politicas y programas sobre el Virus de la Inmunodeficiencia Humana (VIH)
y el Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida (SIDA) en el centro de
labores, destinada a ejecutar acciones permanentes para prevenir y
controlar su progresion, proteger los derechos laborales, asi como erradicar
el rechazo, estigma y la discriminacion de las personas real o
supuestamente VIH — Positivas; realizando para tal efecto coordinaciones
con las organizaciones e instituciones especializadas en la materia.

Se establecen como medidas de proteccion frente al VIH/SIDA las

siguientes:

a. La UNCA, através de la Direccion de Bienestar Universitario, realizara
charlas sobre temas de salud, prevencion y tratamiento del VIH en sus
instalaciones, por lo menos una vez al afio, para evitar la discriminacion
entre sus servidores civiles; asimismo, se compromete a cumplir las

normas de bioseguridad y de profilaxis post exposicién laboral vigente.

b. La UNCA, a través de la Direccién de Bienestar Universitario, se
compromete a promover a adoptar las medidas que garanticen el apoyo
y asistencia a sus servidores civiles infectados o afectados a
A X consecuencia del VIH y SIDA. Asimismo, se brindara asesoria a sus
A servidores civiles en los tramites que les corresponda efectuar ante las

Administradoras de fondos de pensiones (AFP) o la Oficina de

normalizacién previsional (ONP), segun corresponda.

c. Enla UNCA, se encuentra prohibido realizar actos de discriminacién por
VIH o SIDA, asi como crear ambientes que afecten la dignidad de las
personas. Los actos de discriminacion por VIH o SIDA tienen las
siguientes caracteristicas:

0] Esta relacionada con la condicion real o supuesta de VIH —
Positivo o SIDA de una 0 méas personas.
(i) Se manifiesta en un trato diferenciado e injustificado realizado por

la UNCA o su personal, que tiene como consecuencia la afectacion
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de la dignidad de la persona o la alteracion de la igualdad de
oportunidades entre los servidores civiles.

Constituyen actos de discriminacion por VIH o SIDA cualquier conducta

que cree un entorno laboral intimidatorio, hostil o humillante para la

persona o personas que son objeto de los mismos. Son actos de
discriminacién por VIH o SIDA:

(i) Las expresiones realizadas por cualquier via, referidas explicita o
implicitamente, directo o indirectamente, a determinada persona o
grupo de personas en la que aluda a su condicién real o
supuestamente de VIH — Positivo o SIDA, sin importar si dicha
expresion es verdadera o ficticia o si existe 0 no animo vejatorio o de
burla.

(i) Se exceptuan las comunicaciones que tengan caracter reservado y
que tengan por objeto el cumplimiento de normas de seguridad y
salud en el trabajo.

(iii) Todo trato diferenciado hacia una persona o grupo de personas,
basado en la condicion VIH — Positivo o SIDA que no se encuentre

justificado o no sea realmente necesario.
d. Queda prohibida la exigencia de prueba de VIH o SIDA o la exhibicién
de su resultado, al momento de contratar servidores civiles, durante la

7 ~ relacién contractual o como requisito para continuar en el trabajo.

CAPITULO XI
FORTALECIMIENTO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 52.-Aporte de los servidores civiles
Los servidores civiles, deben aportar capacidad, dedicacion,
responsabilidad y su mayor esfuerzo en el desempefio y desarrollo de las
labores asignadas, asi como estricto cumplimiento de las normas y
disposiciones, debiendo ademds observar una conducta ética y un accionar
laboral transparente, demostrando probidad en las relaciones de trabajo.
Articulo 53.-Relaciones laborales
Las relaciones laborales en la UNCA se rigen por las siguientes premisas:
a. El reconocimiento al servidor civil, constituye para la UNCA el mas

valioso recurso de su organizacién y la base de su desarrollo y eficiencia.

“DOCUMENTO CONTROLADO”




UNCA

A REGLAMENTO INTERNO DE LOS CODIGO: RIS-URRHH-DGA-
} SERVIDORES CIVILES - RIS DE LA FECHA: DICIEMBRE 2020

UNCA UNIVERSIDAD NACIONAL CIRO ALEGRIA VERSION: 01 | P4gina 44 de 62

b. Debe existir entre los servidores civiles de la UNCA, el respeto mutuo,
la cordialidad y la igualdad de oportunidades, en todos sus niveles
ocupacionales, funciones de desempefio 0 prestacion de servicios, sin
soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina.

c. Voluntad de concertacion, conciliacidn, justicia, equidad y celeridad con
que deben resolverse las diferencias en las actuaciones administrativas

y los conflictos que pudieran generar en las relaciones laborales.

culo 54.-Desempefio destacado

54.1 El desempeiio destacado de un servidor civil, debe ser reconocido por
la UNCA vy oficializado con acto resolutivo de Comision Organizadora
o Presidencia, en la cual se expresa el reconocimiento o la felicitacion,
a propuesta del jefe inmediato.

54.2 EIl reconocimiento o felicitacion debe enmarcarse en los siguientes
lineamientos:
a. Constituya una conducta ejemplar para la comunidad universitaria.

b. La actuacién del servidor civil se oriente a cultivar valores éticos y

sociales.
c. El hecho destacado redunde en beneficio de la UNCA.
d. El acto mejore la imagen institucional en la colectividad.
f ' e. Otros, que, a criterio de la Comision Organizadora de la UNCA,

merezca oficializar el reconocimiento.

CAPITULO XlI
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 55.-Medidas de seguridad y salud en el trabajo
a. Los servidores civiles, estan obligados a observar las normas de
seguridad, salud y demas reglas existentes, orientadas a prevenir
accidentes, proteger la integridad fisica de las personas, motivo por el
cual la UNCA promueve planes de seguridad, salud y respuesta ante
emergencias para el cumplimiento de sus labores.
b. La UNCA, proporcionara los implementos y equipos de seguridad

necesarios a los servidores civiles, cuando la naturaleza de la funcién

“DOCUMENTO CONTROLADO”




UNCA

A REGLAMENTO INTERNO DE LOS CODIGO: RIS-URRHH-DGA-
} SERVIDORES CIVILES - RIS DE LA FECHA: DICIEMBRE 2020

UNCA UNIVERSIDAD NACIONAL CIRO ALEGRIA VERSION: 01 | P4gina 45 de 62

asi lo requiera, los mismos que el servidor civil debera usar de acuerdo

a las instrucciones que se le impartiran.

Articulo 56.-Obligaciones respecto a las medidas de seguridad y salud en el

trabajo.

Los servidores civiles, deben cumplir las siguientes disposiciones:

a.
b.

Conservar las oficinas, accesos y zonas de trabajo limpias y ordenadas.
Cumplir y hacer cumplir la Ley N° 28705, Ley General para la prevencion
y control de los riesgos del consumo del tabaco y sus modificatorias,
sobre la prohibicion de fumar en las dependencias publicas.

Verificar las condiciones del equipo, material o herramientas que estan
a su cargo para el desarrollo de las funciones asignadas.

Asistir a las capacitaciones programadas de seguridad y salud en el
trabajo, para la sensibilizacion y formacion de una cultura de seguridad
Cuidar que los bienes de la UNCA, ya sean instalaciones, equipos o
materiales, bajo su responsabilidad, no sufran deterioro o dafio por falta
de mantenimiento o atencion.

Informar oportunamente sobre cualquier infraccion, condicién o practica
insegura que observe, asi como cualquier accidente por leve que sea
evitando algun siniestro.

Participar en las actividades de seguridad, programadas para la mejora
continua de la gestiéon de seguridad.

Otros, determinadas por la normatividad vigente en materia de

seguridad y normas internas de la UNCA.

Articulo 57.-Examenes Médicos

Con el fin de cautelar la salud de los servidores civiles, la UNCA dispondra

la realizacién de examenes médicos ocupacionales, los que seran de forma

obligatoria en el Seguro Social de Salud - ESSALUD, Empresa Prestadora

de Salud y/o Centro especializados para la toma de dichos exdmenes, segun

sea el caso, comunicandose oportunamente al servidor civil. Los examenes

médicos ocupacionales, se realizan al inicio del vinculo contractual, durante

y al cese del servidor civil.

Articulo 58.-Atencion en casos de emergencia y primeros auxilios dentro de

la jornada laboral.
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En caso de incendios, sismos y otras emergencias generales, los
servidores civiles deberan cooperar con las indicaciones del personal
brigadista y/o de seguridad.

En todas las instalaciones, se debera conservar en buenas condiciones
el equipo y materiales de emergencia y evitar en todo momento colocar
objetos o muebles que puedan bloquear su facil acceso.

Los servidores civiles, estan obligados a participar de los simulacros que
la UNCA programe, con la finalidad de preparar al personal para casos
de emergencia.

La UNCA, cuenta con un topico, a cargo del personal de salud, que
atienden casos de emergencia y primeros auxilios y realizan la
evacuacion correspondiente, a fin de salvaguardar a los servidores
civiles de la UNCA.

Articulo 59.-Responsable

El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la UNCA, es responsable

sobre el cumplimiento de las disposiciones establecidas en este, con la

finalidad de cautelar la salud de los servidores civiles.

CAPITULO XllI
DE LA ECOEFICIENCIA

Articulo 60.-Medidas sobre Ecoeficiencia

La UNCA, con el objetivo de fomentar el uso eficiente de los recursos de

energia, agua, papel y recursos logisticos que genere un ahorro, establece

las siguientes medidas:

a.

Hacer uso de la luz natural, principalmente en favor de la salud y
fomentando el uso ecoeficiente.

Mantener conectados los equipos energizados, soOlo cuando estén
usando.

Reutilizar el papel e imprimir sélo cuando sea necesario.

Evitar el uso de plasticos: promover el uso de bolsas de tela, uso de
tomatodos, entre otros.

Separar los residuos que se generan, segun los colores de cada tacho.

Usar bicicletas para transporte.
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g. Apagar las luces en las areas que no se requieran o cuando estén en el
horario de almuerzo.

h. Cerrar el grifo del agua mientras no se utilice.

i. Reportar algin desperfecto en lo servicios higiénicos, que esté

originando fuga de agua.

CAPITULO XIV
DE LA CAPACITACION

Articulo 61.-Capacitacion

Proceso que busca la mejora del desempefio de los servidores civiles, a
través del cierre de brechas o desarrollo de competencias o conocimientos.
Debe estar alineada al perfil del puesto del servidor y/o a los objetivos
estratégicos de la entidad.

Articulo 62.-Politica de Capacitacion
a. La UNCA, aprueba el Plan de Desarrollo de las Personas — PDP,
vinculandolo a eventos de capacitacion realizados en virtud de las

funciones que se desempefian y las brechas de capacitacion

detectadas, conforme a lo regulado en el Reglamento General de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM.

b. La Unidad de Recursos Humanos, gestiona la ejecuciéon del Plan de
Desarrollo de las Personas de la UNCA, en coordinacién con los érganos

y unidades orgénicas.

CAPITULO XV
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO

Articulo 63.-Del Procedimiento Administrativo Disciplinario
Las faltas, sanciones y el Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD)

a servidores y ex servidores civiles de la UNCA, se rige por las disposiciones
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establecidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento
General, normativa emitida por la Autoridad Nacional del Servicio Civil
(SERVIR) y la Directiva del Régimen disciplinario y procedimiento
sancionador del personal administrativo de la Universidad Nacional Ciro

Alegria.

Articulo 64.-Efectos de la aplicacion de medidas disciplinarias

Las medidas disciplinarias que se apliquen, constaran en el Legajo Personal
del servidor civil, constituyendo un demérito a ser considerado en las
evaluaciones de desempefio que efectie la UNCA periédicamente, con

arreglo a Ley.

CAPITULO XVI
DEL TERMINO DEL SERVICIO CIVIL Y ENTREGA DEL CARGO

La relaciéon contractual entre el servidor civil y la UNCA, se extingue por

alguna de las causales establecidas en el contrato CAS, Decreto Legislativo

1057, modificado por Ley 29849 y su Reglamento; ademas de los siguientes:
AT a. Fallecimiento.

b. Extincién de la entidad contratante.

c. Renuncia. En este caso, el servidor civil debe comunicar por escrito su
decision a la UNCA contratante con una anticipacion de treinta (30) dias
naturales previos al cese. Este plazo puede ser exonerado por la
autoridad competente de la UNCA, por propia iniciativa o a pedido del
contratado. En este Ultimo caso, el pedido de exoneracion se entendera
aceptado si no es rechazado por escrito dentro del tercer dia natural de
presentado.

d. Mutuo disenso.

e. Invalidez absoluta permanente sobreviniente.

f. Resolucion arbitraria o injustificada.

g. Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por mas de tres meses.
h. Vencimiento del plazo del contrato

Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por

algunos de los delitos previstos en los articulos 296, 296-A primer,
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segundo y cuarto parrafo; 296-B, 297, 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393,
393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400y 401 del Cédigo Penal,
asi como el articulo 4-A del Decreto Ley 25475 y los delitos previstos en
los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Legislativo 1106, o sancion
administrativa que acarree inhabilitacién, inscritas en el Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.
j-
Articulo 66.-De la renuncia
La renuncia del servidor civil, debe presentarse por escrito al Jefe inmediato
superior, con copia al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, con una
anticipacion de treinta (30) dias calendario, el servidor civil puede solicitar la

exoneracion de este plazo.

Articulo 67.-Entrega de cargo

67.1 La entrega y recepcién de cargo, es un acto de cumplimiento
obligatorio y formal, que todo servidor civil debe realizar hasta el Gltimo
dia de su designacion, encargatura o cese en el cargo, en la funcién o

en la labor o al término de su contrato, cualquier sea su nivel

jerarquico, condicion de servicio o modalidad contractual.
67.2 La entrega y recepcion de cargo, debe efectuarse siguiendo lo
establecido en la Directiva para la entrega y recepcion de cargo del
personal administrativo de la Universidad Nacional Ciro Alegria N°
X2 004-2019-UNCA.

CAPITULO XVII
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 68.-Prevenciéon y Sancién frente a casos de hostigamiento sexual
dentro de la UNCA.
La UNCA, promueve relaciones interpersonales de respeto mutuo entre los
servidores civiles, en igualdad de condiciones, para cuyo efecto se remite a
lo dispuesto en la Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del
Hostigamiento Sexual y su Reglamento, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP; asi como, a lo establecido en el Reglamento

para la prevencion e intervencion en casos de hostigamiento sexual.
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CAPITULO XVl

PLAN DE BIENESTAR

Articulo 69.-Objetivo general

El plan de bienestar de la UNCA, tiene por objetivo contribuir en la creacion
de condiciones de bienestar, que promuevan una mejor calidad de vida de
los servidores civiles. Del mismo modo, tiene como objetivo estratégico,
generar institucionalidad, a través del desarrollo de una cultura
organizacional capaz de brindar un servicio de calidad de una manera

sostenida.

Articulo 70.-Bienestar de los servidores civiles

La UNCA, desarrolla e implementa de forma progresiva, actividades y
programas sociales, culturales, deportivos, orientados a propiciar
condiciones de un buen clima laboral, que contribuya a la mejor calidad de

vida de los servidores civiles.

Las actividades y programas seran proyectados y ejecutados de acuerdo a
la disponibilidad presupuestal y en funcion a las prioridades de los servidores
civiles y de la UNCA.

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. - Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos, emitir las disposiciones
que complementen el presente Reglamento Interno de servidores civiles, asi
como dar el tratamiento adecuado a los casos que no se encuentren
contemplados en el presente RIS, dentro de los limites de respeto a los
derechos del servidor civil y las competencias de las entidades publicas.

SEGUNDA. -Ante hechos no previstos en el presente RIS, es de aplicacion lo dispuesto
en el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen
especial de contratacion administrativa de servicios, modificado con Ley N°
29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial de
contratacion administrativa de servicios — CAS y su reglamento aprobado

por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto

“DOCUMENTO CONTROLADO”




UNCA

A REGLAMENTO INTERNO DE LOS CODIGO: RIS-URRHH-DGA-
} SERVIDORES CIVILES - RIS DE LA FECHA: DICIEMBRE 2020

UNCA UNIVERSIDAD NACIONAL CIRO ALEGRIA VERSION: 01 | P4gina 51 de 62

Supremo N° 065-2011-PCM; Ley 30057 y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; Decreto Supremo N°004-2019-JUS,
que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del
procedimiento administrativo general; Ley 29783, Ley de seguridad y salud
en el trabajo, modificatoria y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 005-2012-TR;, DL N° 276 y su reglamento aprobado por DS 005-90-PCM
y Cdbdigo de ética y su Reglamento, y demas normativa que emita la
Autoridad Nacional del Servicio Civil.

TERCERA. - Los jefes de los diferentes 6rganos y unidades organicas son responsables

de supervisar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el

presente RIS, dentro del ambito de sus respectivas competencias,

informando a la Unidad de Recursos Humanos sobre la inobservancia al

mismo.

CUARTA. - El jefe de la Unidad de Recursos Humanos, en casos fortuitos o de

emergencia nacional, enviara la boleta de pago, con firma olégrafa
(firma escaneada), al correo electrénico del servidor civil de la UNCA,
el servidor civil deber& poner su firmar olégrafa a la boleta de pago, y
remitirla al siguiente correo electrénico: especialista.rrhh@unca.edu.pe.
La Especialista en Recursos Humanos guardara en una carpeta las
“ boletas de pago

" CAPITULO XX ANEXOS

1.  Anexo N° 1 Formato: declaracion jurada de no estar inscrito en el registro Nacional
de sanciones contra servidores civiles.
Anexo N° 2 Formato: declaracion jurada de no incurrir en actos de nepotismo.

3. Anexo N° 3 Formato: declaracién jurada de no percibir otro ingreso de la
administracién publica.

4. Anexo N° 4 Formato: declaracién jurada respecto del registro de deudores
alimentarios morosos (REDAM).

5.  Anexo N° 5 Formato: acta de induccién del puesto.

6. Anexo N° 6 Formato: declaracion jurada de haber revisado el codigo de ética de la
funcion publica y su reglamento.

7.  Anexo N° 7 Formato: declaracion jurada de eleccién de régimen de pensiones.
Anexo N° 8 Formato: acuerdo de adelanto del descanso vacacional.
Anexo N° 9 Formato: compromisos como beneficiario de capacitacion.

10. Anexo N° 10 Formato: denuncia.
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ANEXO Ne° 1
FORMATO: DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INSCRITO EN EL
REGISTRO

NACIONAL DE SANCIONES CONTRA SERVIDORES CIVILES

.................................... Y dOMICHIAAO BN .. et ey
distrito  de ..., , Provincia de ... , Departamento de

L No estar inhabilitado administrativa y/o judicialmente para contratar con el Estado.

No tener impedimento para ser postor o contratista conforme a lo previsto en las disposiciones
legales sobre la materia.

No estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo
N° 019-2002-PCM.

No tener antecedentes penales, policiales ni judiciales, incompatibles con la clase de cargo.
No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos
previstos en los articulos 296. 296-A primer, segundo y cuarto parrafo; 296-B, 297, 382, 384,
387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Cddigo Penal y
os delitos previstos en los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Legislativo N° 1106, o sanci6n
administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro nacional de sanciones contra
_ servidores civiles.

.\ 6. No encontrarme inscrito en el Registro de Sanciones, Destitucién y Despido de SERVIR.

S 7 Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 51° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del procedimiento administrativo general, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS.

En caso de resultar falas la informacidn que proporciono declaro haber incurrido en el delito de falsa
declaracién en procesos Administrativos — Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la fe
publica — Titulo XIX del codigo Penal.

Apellidos y NOMDres:  .....oovvviiiicieee e

DNL: s

FECha.: s
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ANEXO N° 2

FORMATO: DECLARACION JURADA DE NO INCURRIR EN ACTOS DE

NEPOTISMO

Sefiores

Universidad Nacional Ciro Alegria

Presente. -

Por el presente documento Yo,
............................................................................................... identificado con D.N.I.
NO y domiciliado en ...,
.................................................... , distrito de ooy
Provincia de e, , Departamento de

............................................ ; en virtud a lo dispuesto en la Ley N° 26771 y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000- PCM, y modificado
mediante Decretos Supremos N° 017-2002-PCM y 034-2005-PCM; y al amparo del
Articulo Preliminar 1.7 de la Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS y en pleno ejercicio de mis derechos
ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

S| NO Cuento con parientes hasta el Cuarto Grado de

Consanguinidad y Segundo de Afinidad, y/o Cényuge que a la
fecha se encuentran prestando servicios en la Universidad
Nacional Ciro Alegria.

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

GRADO DE PARENTESCO OFICINAENLAQUEPRESTA
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS 0 VINCULO CONYUGAL SERVICIOS
Firma

Apellidos Yy NOMDIES:  ...oooiiiiiiieeee e

DNL: s

FOCNA. . e
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ANEXO N° 3

FORMATO: DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR
OTRO INGRESO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

El  QUE  SUSCHDE, e
identificado  con  D.IN.I. N° L y domiciliado en
.............................................................................................. : distrito de
..................................................... , Provincia de ...
SN, Departamento de ..., ; declaro bajo juramento.

0 percibir otros ingresos como remuneracidn, honorarios, ni pension por parte del
stado salvo la percepcion de ingresos por:

Docente

de Directorio

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 51°
del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-JUS.

‘ En caso de resultar falas la informacién que proporciono declaro haber incurrido en
'/ el delito de falsa declaracion en procesos Administrativos — Articulo 411° del Codigo
" Penal y Delito contra la fe publica — Titulo XIX del codigo Penal.

Apellidos y NOMDres:  .....oovvviiiicieee e

DNI.:

FOCNa.: s
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ANEXO N° 4

FORMATO: DECLARACION JURADA RESPECTO DEL REGISTRO
DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS (REDAM)

Sefiores

Universidad Nacional Ciro Alegria

Presente. -

Por el presente documento Yo,
............................................................................................... identificado con D.N.I.
NO e y domiciliado  en .
.................................................... , diStrito de o,
Provincia de : Departamento de

............................................ En virtud de lo dispuesto en el articulo 8° de la Ley N°
28970, que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, en concordancia
con el articulo N° 11 de su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-
2007-JUS; y de conformidad con lo establecido en el articulo 51° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-JUS, en pleno ejercicio de mis
derechos ciudadanos, declaro bajo juramento que:

S| NO Estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos - REDAM

En caso de resultar falas la informacién que proporciono declaro haber incurrido en
el delito de falsa declaracién en procesos Administrativos — Articulo 411° del Codigo
Penal y Delito contra la fe publica — Titulo XIX del codigo Penal.

Apellidos y NOMDIES:  ....oviiiiiiirce s

DNL: s

FOCNA. . e
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ANEXO N° 5

FORMATO: ACTA DE INDUCCION DEL PUESTO

Fecha:

Organo:

Apellidos y nombres del jefe inmediato:
Apellidos y nombres del servidor civil:
Puesto:

=3 Acciones de induccion realizadas:

Acciones

Sl

NO

Determinacion de su ambiente laboral

Presentacion del servidor civil

| Informacién de las funciones del érgano de origen

Informacion técnica detallada de las labores a realizar

Informacion sobre las relaciones de coordinacién con
otros 6rganos y unidades organicas de la UNCA de
corresponder

Entrega de equipos, documentacion, materiales y otros
necesarios para el desempefio 6ptimo de sus labores.

Entrega de usuarios y claves del correo institucional

Observaciones:

Jefe Inmediato

Servidor Civil
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ANEXO N° 6

FORMATO: DECLARACION JURADA DE HABER REVISADO EL CODIGO
DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA Y SU REGLAMENTO

Por el presente dOCUMENIO YO, .oocciiiiiiiiiiiecee e
epNvdentificado con D.NLL NO e y domiciliado €N ......cccocoeeeniiinis

VA VORISR ,distrito de ..., , Provincia de
| , Departamento de .......ccoovviiciicciecen, , dejo constancia
4/aue en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 7° de la Directiva N° 001-2009-PCM/SGP
7" “Reconocimiento a las practicas de buen gobierno en las entidades del poder ejecutivo’,
aprobada por Resolucion Ministerial N° 050-2009-PCM y modificada por Resolucion Ministerial
N° 195-2012-PCM, he revisado el Codigo de Etica de la Funcion Piblica y su Reglamento, el
_+ que COMPROMETO a observar durante el desempefio de mis funciones en la Universidad
v, Nacional Ciro Alegria.

Apellidos y NOmbres:  ........vvviiicic e

DNL: s

FOCNa.: s
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ANEXO N° 7
FORMATO: DECLARACION JURADA DE ELECCION DE REGIMEN DE
PENSIONES
Sefiores
Universidad Nacional Ciro Alegria
Presente. -

Por el presente dOCUMENLO YO, .cccuiiiiiiiisecccee et
identificado con D.N.L N® v, y domiciliado en ........cccccoevivivicccciieen,
.................................................... cdistrito de ..., PTOVINCI dE
...................................... , Departamento de ........cccevieieivvivinsnnnnn; - declaro  bajo
juramento elegir el siguiente régimen de pensiones:

De ser su primer trabajo, marcar con una (X) el sistema de Pensiones al cual desea afiliarse.
De encontrarse afiliado marcar el Sistema de Pensiones al cual pertenece:

SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES SISTEMA NACIONAL DE
PENSIONES

AFP MARCAR
CON ASPA

INTEGRA
PROFUTURO
PRIMA
HABITAT

~\ PENSIONISTA

/ Si es pensionista adjuntar:
' b) Resolucion de pensionista.
c) Resolucién de Suspension de Pension.
d) Carta de declaracién de voluntad de NO aporte al SPP, por ser pensionista

Apellidos Yy NOMDIES:  ...oooiiiiiiieeee e

DNL: s

FOCNA. . e
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ANEXO N° 8

FORMATO: ACUERDO DE ADELANTO DEL DESCANSO VACACIONAL

En la ciudad de Huamachuco siendo las horas del dia de de
, suscriben el presente ACUERDO DE ADELANTO DE DESCANSO VACACIONAL,
de una parte, don (fia)

identificado con DNI N° , Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, y por otra
parte don (fa) : - ; sujeto al régimen
laboral regulado por el Decreto Legislativo N° ,, suscriben el adelanto vacacional

de conformidad con lo establecido por el Decreto Legislativo N°1045 y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N° 013-2019-PCM.

De acuerdo con el Récord de Asistencia del periodo al
, acumula un total de _dias laborados en forma efectiva.

Por lo tanto, de acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N°1045 y su Reglamento aprobado
w, Por el Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, se procede a la suscripcion del acuerdo de adelanto de

‘descanso vacacional.

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos Servidor Civil

APEIIAOS Y NOMDIES: ..ottt ettt e e e ettt e et e e e e e e e
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ANEXO N°9

FORMATO: COMPROMISOS COMO BENEFICIARIO DE CAPACITACION

Por medio de la presente la o el suscrito participa voluntariamente en la accion de
capacitacion:

APELLIDOS Y NOMBRES:

PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

PROVEEDOR DE CAPACITACION

NUMERO DE HORAS:

COSTO DE LA CAPACITACION:

COSTOS DIRECTOS (___) IMPORTE:
COSTOS INDIRECTOS (___) IMPORTE:

VALOR DE LA CAPACITACION:

TIEMPO DE PERMANENCIA:

TIPO DE CAPACITACION

Segun lo establecido en los numerales 6.4.2.3 y 6.4.2.4 de la Directiva “Normas para la Gestion de Proceso de

Capacitacion en las Entidades Publicas”, aprobado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-
PE, me comprometo a asumir los compromisos y penalidades que se detallan a continuacion:

COMPROMISOS

a.

oo

Permanecer en la UNCA o devolver el integro del valor de la capacitacion o en su defecto el remanente de
dicho valor.

Aprobar o cumplir con la calificacion minima establecida por el proveedor de la capacitacion.

Cumplir con los requerimientos de la evaluacién de la capacitacién que me sean solicitados.

Transmitir a solicitud de la Unidad de Recursos Humanos, los conocimientos adquiridos a través de charlas
y talleres a los servidores civiles cuyas funciones se relacionen con la capacitacién adquirida en un plazo
maximo de tres meses.

PENALIDADES

Si no cumplo con el compromiso a), devolveré el integro del valor o el remanente de la capacitacion en
caso deje de prestar servicios en la UNCA, por causa imputable, durante el desarrollo de la accién de
capacitacion o antes de cumplir con el tiempo de permanencia al que me comprometi.

Si no cumplo con el compromiso b), devolveré el valor de la capacitacion. Para tal efecto, la Unidad de
Recursos Humanos adoptara las medidas correspondientes.

Si no cumplo con el compromiso c¢), no podré acceder a una nueva capacitacién hasta que haya pasado
seis (6) meses de finalizado la capacitacién, registrandose en mi Legajo Personal.

Si no cumplo con el compromiso d), la Unidad de Recursos humanos, registra el incumplimiento del
compromiso en mi Legajo Personal.

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos Servidor Civil

DNI.:
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ANEXO N° 10

FORMATO: DENUNCIA

SUMILLA: ...,
A LA SECRETARIA TECNICA:
Apellidos y nombres del denuUNCIiante ... st s s , (en caso
de ser persona juridica, nombre de su representante), DNI (RUC) N° .......cccooevvrirenereienene. , con
domicilio real y/o domicilio legal en
............................................................................................................................ , me presento y digo:
Que, FTormulo deNUNCIA CONTIA ..eicuiieiiceeiiiece ettt et e s saesareen , a quien (es) se le

(S) deberd NOLIfICAr €N ...ttt e e

FUNDAMENTOS DE HECHO:

Sefialar cada uno de los hechos en forma cronoldgica y sucesiva.

FUNDAMENTOS DE DERECHO:
Sefialar los articulos y norma en los que ampara su denuncia (de conocer la norma legal infringid)

MEDIOS PROBATORIOS:

Indicar las pruebas que se ofrecen para cada caso en particular.

ANEXOS:

Considerar cada uno de los documentos que acompafia a la denuncia, considerando entre ellos:

SN 1. Copia simple del DNI delo de los denunciantes.
18 2. En caso de tratarse de una persona juridica, copia del poder.

7 3. Ficha registral, copia del RUC y los demads que considere pertinente.
4. Los demds documentos que sirven de sustento de su denuncia.

Apellidos y NOMDIeS:  ......ooiiiiiiiie e
DNI (RUC):
Fecha..
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