L

= e = — r E — - -

h'\_ui.-'\_"_-u‘-‘u--"—'----u--u—"-'— o
[ ‘

- - .

127-

UNIVERSIDAD PRIVADA
"FRANZ TAMAYO"

' REGLAMENTO INSTITUCIONAL INTERNO

APROBADO CON

RESOLUCION MINISTERIAL No. 207/03

GESTION 2003



e

T P
—= -l_ i I-I

¥ 5998502; i

5erie ”A-EDG_;-" |'§\'
 KiSOLUCION MINISTRRIAL No. 20703777 e s il
| 17 e Al g 2003 e et e T TR i et

_..—_.——r—--——l-—' s o

YIS TOS b= BT ot

4§
m-mﬁﬂi'l'ul:’c-'|J-n:-:-r:nln:|a-!|mr-h|. UNIVERSTDAL-

I'HI"l-".-"n.l]r";—"—Ifil.*-.l"lh",—'l'hl"n'lf"-":'-l].l LU & S P TR

-]

o = (o cndad pidisian ajokiatioli 118 58 ke E TMEEnG.

,FONSIDERANDO: ———— — ——
I tluliilhﬂu (|

B {Jue de b mevision de dlicho ropiameilo, < ticne

gue i inslilueion 't||:1[:r|:'l.r“:l.lllﬂ

|
" serelo Supreine de 29 el nowi

ietlie de [N oo s s emmmre—-

———— R

? lo dispucslo por el

-.-—---.------. i e i B
—

“Trabajo.--

10 e .
wmuulmlrldﬂ_juJlu!.'.ES.'LLtI]_N.'ﬂF_lU'."iﬂ le

o < e B = S R

HE—RES ULV I s

e e ey ol L 5 R R G

2
i UNIVERSIDAD PHRIVADRA we AN TAMAYD -

T Aprolar cl FEglAenlc T i
E ll:r-1|I!-_E:-III.H:.IE:II|'."T;:_|.I-L‘!L—.|F'I:I1=.'—_'-|I|.I

= Dceisein 4 apilibes Vv v rhe o

1a BBl de esta cidad, 1 SHis
i% Lonsia.-ses-—sm—mrssa T e e ey o e o e i, i e e, e = e
16 F.HE1E1.IEF:'3.]bi'IE,E-SG E'lh-l.'r]":l'll'.'lli"-"ﬂicﬂ. ......... i i e A R RS = =

11 i
E[lD_Dl_J_LLmJ_"H_._EI.,'IJj.LaJﬁn Sy, Mshi e et

e T T L WVicernnnsing e Reluonnies [ quleen mbes

in
i; ju- i |||||'||'- hlamnnaw

REL DEL ORSNAL

RE-CONFORME:F ko

. %‘C{}P"’L

il E
7,
: [ Par, 24 e Abril de 2003 —— - - -
£ i )
M = ® i

e . bbbt 2 s S — -

pr 2
5 e e - I T e
i = e o gl At Difarf] 4

i prrs st Fpi# [ sharnid
AN




-

e

COPIA LEGALIZADA

REGLAMENTO PARA EL PERSONAL ACADEMICO ¥ ADMINISTRATIVO

Thula |
Tilulo Lz

Thuke 15
Titulo Tv:
Thitlo V;
Titula V1;
Tilube VIE
Titulc WIHl;

Tiulg X

Tilulo X

Tituba X1

Tihzle X1l
Titula X111

Tiluio X

Tl XN,

Titulo X\
GLOSARIO

DE LA UNIVERSIDAD PRIVADA “FRANZ TAMAYO"

INDICE

Disposicianes Generales
Ce los Derechos, Deberas ¥ Prohibiciones del Reglameanio

para el Personal Académica-Administrative de la Universidad,
Capltulo I De los Derechos

Capilula ;. De los Deberes

Capitulo 11l: - De las Prohibiciones

De la Clazificacion de los Fueslos

Del Reclutamianio y Seleccicn

Da la Caparitaciin de los Funcionarios

De la Evaluacitn dal Desempefio del Parsonal
D los Incantives al Persanal

De los Ascensos y Traslados

Capitulo I De los Ascensos

Capitulo ll:  De los Traslados

De la Jomada de Trabajo

Capitula | Da la Jornada Ragular

Capitulo Il:  De la Jornada Extraordinaris

De la Asistencia y Puntualidad

Capituipl:  Disposiciones Genarales

Capitula Il Las Tardanzas

Capitulo 1Il:  De las Ausen tias.

De ot Permisos, Licencias, Vacaciones ¥ Vidticos.
Capltulo I De los Permisos

Capilvio Il:  De las Licencias

Capiiulo Il De las Vacationes

Capitulo IV: D2 los Viaticos, Pago de Alimertlacin
y Gastos por conceplo de Transporie
De la jubilacion y pensién por invalidez
Del Sistema de Remuneraciin
Capitulo I; Disposiciones Generales
Capilula 11 Dela Escala Salarial
Del Régimen Discplinario
Capitulp I Disposicionas Generalas
Capitulo Il De las Sanciones Disciplinarias
Capitulo Ill:  Del Procedimienta Disciplinaria
Capitulo IV:  De la Aplicacidn de las Sanciores Disciplinasrias
CapituloV:  Delos Recursos conlra las Sanciones
Da la terrminacian del Trabajo, de las Solicitudes y Reciamos
v do las Medidas de Proleccidn y Bienestar Social de los Funcionanos.

Capilulo I  Taminacién de la Relacién de Trabajo
del Funcionario con la Universidad
Capitulo 1.  De las Soiiciludes y Reclamos de las Funcionarios

Capflulo 1l Medidas de Proteccion y Bienesiar Social
de los Funcionarios. ,
Dispasiciones Transitorias



COPIA LEGALIZADA

TITULS |
DISPOSICIONES GENERALES

T i ™ E '! )

Artieulo 1: ES 6@1?L .WEEJ Tj"'?‘-ﬁj-" ﬁ?ﬁ" ‘[1|, TE ga

El presenie Reglamento regulard, enire alros aspa:‘:ﬂius minﬁ[!%c.. : H liltdé!‘ﬂ'j ado =
reciutamiento y seleccion, derechos, debares, prohibiciones, estabilidad, ascensos, salarios,
incentivos, licencias, reconocimientos de mérito, régimen disciplinario, recursas medidas da
proteccién y seguridad social del Personal Académico-Adminisirative, tal cual lo dispone el A, 62 de

la LGT y Art, 15 del Reglamenio Genera' de Unwversidades Privadas y las Leyes en actual vigencia.

Articulo 2;

El Reglamento para el Personal Academico-Administrativo de la Unlvarzidad, tiene como chjetivo
regular las relaciones laborales entre LA UNIWERSIDAD y el Persongl Académico-Administrativo,
hasado &h un slstema de administracion de personal de carécler lécnico y cientifico,

Arleulo 3:
El REGLAMENTO eslara fundamentado en los siguienigs principios generales:

a. Establidad en el emplen del funcienario, condicionada a su eficiencia, conducta iaboral ¥
cumplimients de sus deberes;

b, Aigual trabajo, prestado en ldénlicas condiciones, Cores porde siempre Igual remuneracian;

c. lgualdad de oportunidades para ser promovicos deniro de LA UNIVERSIDAD, condicionada al
mérito v a su eficiencia en la prestacion del servicia;

d. lgualdac de iralo, consideracion y respelo, sin distincidn de sexq, edad, raza, clase soclal,
ideas politicas, religiosas o de cualquler otra Indole;

e. Derecho y opeortunidad a rechbir facllidades de bienestar socisl y & superarse
profesionaimente, conforme a la capacidad financiera de LA UNIVERSIDAD.

Articulo 4:

Para ingresar a la Carrera del Personal Administralivo de LA UNIVERSIDAD se requiers:

a  Bar cludadano de nacionalidad bolivianofa o exiranjerofa con residencia legal y eslar en pleno
goce de los derachos civiles y polilicos;

b. Reunir los requisites minimos que se exijan para desempenar al cargo sequn el Menual
Descriptivo de Clases de Puestos;

¢, No tener incompatibiidad para el plena sjerzicio dol cargo, Izl como desampefiar puestos Con
jorradas simultaneas de lrabaje;

d. Haber aprobado satisfaclorlamente los examenes, pruebas y demas requisiios exigidos para

sU seleccidn;

e Haber cumplido salisfactoriamente con dos (2) afos de senvicio  conlinua en la
UNIVERSIDAD.

Paragrafo:

Al momento de entrar en vigencia el REGLAMENTO, Ingresaran aulomaticamente  aqualios
funcionarios que estén prestando servicios en LA UNIVERSIDAD ¥ que cumplan con los requisilos
establecides en los acapiles a, b, ¢, y . D2 no cumplir con lo astablecid, lendran un periodo de dos
(2) afios para cumplir con diches requisilos.

Articulo 5:

Estardn sujelos al régimen disciplinario, ademas de los uncionsrios que formen parfa de Ila Camrera
gel Personal Administrativo, los sigulentes:
a  Los funcionanas cuyes nombramientos dependen de una eleccion,

- o
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Los [unciorarios nombradoes en cargos de libre nombramientn y remocion. Eslos cargos 500

los siguientes:

- Directores de Unidades Adminisirativas,
- icemaciores;

- Secretarla del Rector

- Secrelarios (as) Adminisirallvos;

- Secralarios (as) Académicos;

- La Sacretaria de Decanos;

Las funcionarios lemparales y eventuales.

TITULO Il
DE LOS DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES
DEL REGLAMEMTO PARA EL PERSONAL ACADEMICO-ADMINISTRATIVO

CAPITULQO |
DE LOS DERECHOS

Articulo &

San derachos del Personal Académica-Administrativo, acemas de los que establece la Constitucion,
LA LEY, lag Normas Nacionales, el Estaluto y demas Reglamentos Unlversitarics, los siguientes:

a.

b.

Recibir una remuneracidn acorde con las funciones inharenles al cargo gue desempena ¥ a la

E=cala Salarial de LA UNIVERSIDAD,
Tener estabilidad en € cargo, condiconada al cumplimiento de los deberes establecidos en

EL REGLAMENTO, en el Manual Descriplvo de Clases de Pueslo, y a su eficiencla y

conducla laborsl;
Exigir el cumplimienio de los procedimientos eslablecidos en EL REGLAMENTD, cuando se le

apliguen medidas disciplinarias;

Hacer uso de lodos los recursos y acciones establecides por la Conslitugion, LA LEY ¥ 08
Reglamenlos en delensa de sus derechas;

Ser promovido @ un cargo de mayor jerarquia atendiendo a sus méritos, conducta taboral ¥
eficiencla, segin lo gue establece EL REGLAMENTO v sujeto a las posibillidades
administrativas y presupuestarias de LA UNIVERSIDAD;

Recibir quince (15) dias de varaciones anuales, después de haber cumplido UN ANO, veinte
|20} dias despues de CINLOD AROS y treinta (30) dias después de 10 ANOS de servigios en
LA UNIVERSIDAD,

Harer uso de licencia en los casos y formas que establezea EL REGLAMENTO,

Recibir preferiblementa por esciilo las soliciludes de trabajo extraordinario pare los eleclos
gue esiablezca LA UNIVERSIDAD,

Recibir una compensacién por la preslacion de sus servicios en horas exlraordinarias de
acuardo a lo establecido en EL REGLAMENTO),

Qecibir incremento salarial segin la Escala Salarial establecida con esla finglidad v a las
posibilidades presupuestarias de LA UNIVE RSIDAD:;

Recibir de LA UNWVERSIDAD un carnet que ko identiica coma funcionario de la mizma;

Recibir de LA UNNVERSIDAD el equipo, materiales y equipos de seguridad en caso necesario
para sus labares. Sord responsabilidad del Jefe Inmedialo, velar por el suminisira, reemplazo

¢ buen uso de los mismos;

CAPITULO I
DE LOS DEBERES

Articulo 7:

ad



Son deberes del funcionaric ademdés de los gue eslablecen la Constilucian,

g KEET

peamtE

La LEY, jao Mormas

Nacionales, el Estaluto v los Reglamenlos, los siguisnies:
& Asistir a su puesto de trabajo puniugimente, da scuerdo con al horario v la jormada eslablecids;

.

c.

Desampeniar fas funciones y asumir las responsabilidades propias del targo gque ocupe oon
puniuzlidad, eficiencia ¥ dedicacian;

Curnplir con las ordenes e inslrucciones imparidas por les Superiores Jararquices Inmedialos,
slempre que las mismas sean conformes £on L& LEY y los Regilamentos, y realizar a3 labores
adicianales que se le asignen evenlualmente, de acuardo con las nacesidadas, prioridades yio
urgencias de LA UNIVERSIDAD,

Canducirse en forma corlés y respefugsa con todos lae miembres de la Comunidad Universitaria
y publico en ganeral, coadyuvando para que exista ammanla en la Famiiia Universitaria;
Maniener una conducta que contribuya a elavar el prastiglo de LA UNIVERSIDAD;

Utilizar y conservar en buen estado los instrurmentos, maleriales, bienes y equipes en el
desempefio de su irabajo; y 05 gue se la hayan entregado, devolveros en buen eslado al
concluir su relacién de frabajo con LA UNIVERSIDAD,

g. Trabajar jornadas exiracrdinarias cuando asl se requiera, previa nolificacion preferblementa por

h.

ezcrilo de su Jele Inmedialo Superior;
Frasantarse @ su puesto de trabajo en condicicnes de salud lizica y menial apla para ejecutar

adecuadamente sus labores: Igualmente, en estado apropiado g8 aseo perscnal y vestido de
acuerde con las funciones que desempeia;
Regislrar su asistencia perscnalmente, seqin el hosario de irabajo asignade y las ‘ormas

establecidas por LA UNIVERSIDAD,
Cumgplir cen los procadirmienios establacidos en EL REGLAMENTO para oblener los permisos

cuanda langa que ausentarse de su drea de trabajo en horas laborables;
Portar al carnet que lo idenlifica como funcionario da LA UNIVERSIDAD en un lugar visible de
su vestido, Al terminar la relacion de Wrabajo, 2l funcionaric debera devolver dicho camel de

idenilficacidn;
Realizar su trabajo de forma 2l que no se atenta contra el Patrimonio de LA UNIVERSIDAD v la

integridad fisica de los funcionarios que en ella laboran, asl como [a de lerceras personas que
puedan verse alacladas,

m. Infarmar a la Direccidn de Recursos Humanos snbre cualguier cambio da domicilia, eglada civil,

n.

mivel de esludios, ete. para manlensr actualizados |os registros dal parsanal;

calaborar con LA UNIVERSIDAD cuando se presenie un siniestro o riesao inminente gue puada
poner en peligra sus bienes y a las persgnas qua s ancuentren en alla;

Cumplir con los programas de capacilacitn v desarrclio deslinados a mejorar su desempana y

Q.
seguridad dentro de LA UNIVERSIDAD,

p. Guardar la confidencialidad de los datos conlenidos en informes y documantos que esién en los
archivos que maneja o a los gue lenga BCCaso por razon de su trabajo, salvo que su divulgacion
sea autorizada por los superiores jerdrquicos o a solicilud de Ia auloridad competente.

g. Velar por la Imagen y el mejoramignio conlinuo de LA UNIVERSIDALD;

r. Nolificar al Jafe Inmediato el uso de medicamentos (Eje: cigarra) que afeclen el desempeno de
sLIS fUNCiones;

5. Notiflicar al Jefe Inmedialo de cualquier enfermedad infeciocontagiosa gue pueda poner en
peligra la salud o seguridad del resio de los funcionarios.

CAFITULC I
DE LAS FROHIBICIONES
Arlicuio B:

Queca prohibido al funcionario lo siguiente:

.

Acluar de manera que afecte la integridad de LA UNIVERSIDAD y da sus funcicnarios;

o
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janes propias del cargo que

b. Rechir o solicitar dddivas o reCompensa por la ejecucion de fune
gramiento de la condicion de

desempefia, o a cambio de un nombramiania, de un ascenso o e

cualquier funcionatio;

incurrie en tafice de influrncias:

Ahandoenar el puesto da trabajo sin que medie la debida justilicacian,

a. Roealizar ylo parlicipar en aclividadas de indole personal duraniz horas da trabajo u obligar 2 los

funcionarios a asistr a actos politicos,
Utilizar bienes, materiaies, y cualquier atro recurso de LA UNIVERSICAD para fines alenos a las

actividades de la misma,

g. Aprovecharse, en forma indebida, de los servicios que offece LA UNIVERSIDAD,

h. Baje ninguna circunstancia portar armas en (o8 pradios de LA UNIVERSIDAD, salvo en £as0
que éslas sean instrumento di trabajo v 5u ugo esté debidamente autorizado;

i Presentarse al trabajo en estade de ebriedad o eon aliento alcohdiico, O bajo los efeclos oe
drogas o sustancias licitas o hacer uso de cualguiera de ellas en horas ce frabajo;

. Cualesquiera otras actvidades prohibidas sefaladas en la Constitucion, las Leyes Macionzles,

LA LEY y el Reglamenio,

a o

o

TITULS I
DE L& CLASIFICACION DE LOS PLIESTOS

Articulo 9:

El Sistema de Clasificacibn de Puesios agrupard a aslos de acuerco con la similtud de deberas,
rasponsabiidades, nivel oe dificultad, complejidad y requisiles para desempefiarios, con el prapdsito
de orentar 2 la adminisiracion de perscnal, en los sistemas da Reclutamiznto y Seleccion,
Capacitacion y Desarrolio, Adminislracian de Susldos y Salarios, Evaluacidn del Desempefioy olmos.

Articulo 1%

La Clasificacion de Puesios se basa en las funclares, responsabilidades Y habitidades inherentes al
puesio, ¥ no en las cualidades o condigiones personales o académicas de guienas los ocupen,

Arlictdo 11 :
Habrd un Manual Descriptivo de Clases de Puesioe que confendrd las descripciones ¥
egpecdilicaciones de los pusstos para el Personal académico y Administrative, tales coma: Tilulg,
descripcldn de las lareas inherenles al puesis, 2 supervision recibida yfo pjercida, log requisilos
minimos de educacién y experiencia, conocimignlos, hablidades y deslrezas ¥ girog regufsiios que
deberd pxigirse a quienes vayan a ocupar Un determinado puesto,

Formara parte de EL REGLAMENTO, ol Manual Descriplivo de Clases de Pugsios que esté vigenie

an L& UNINERSIDAD, o se adopte en el fuluro.

Arficuio 12:

Las reclasificaciones de los funcionadas s efectuaran durante log seis (6) primeros mases de cada
afio fiscal, de acuerdo al procedimientc que para il fi se eslablezea, Mingan funcionaro podra el
reclasificado més de una vez duranie el misma ana.

Ariiculo 13:

A los funcionarios se les podra asignar runcianes extraordinarias que No comespondan @ su clase da
puesto, por up lérmino no mayor de tres (3] mesas por afin, slempre ¥ cuando, asi b exija la
necesidad del servicio y no reste mérile 2l funcionano. Egla asignacion no amerila la reclasificacion
de su gargo, pero se anolara en | expadiente personal del funcionarlo,

Cuando el funcionario sjerce funciones de mayor complejidad vy respensabilidad con caracler
permansnle, se haran las diligencias necesaras o fin de ceoncedere la reclasificacion

comrespandients, considerando |3 disponibfidad presupuestana,
Arficulo 14
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Pariddicamenie se reallzard una revision general de tedos los puestos exislendes, con el fin IjE_hBEEI'
los ajustes y modificaciones gue requlera el Manual Descriplivo de Clases de Puestas, seqlin las

necesidades de LA UNIVERSIDAD. Sin embargo, se podran efeciusr ravisiones a saliciiud da los
Directores de las dislintas unidades administratvas.

Artleulo 152
Las solicludes de reclasificaciones de los funcionarios se efactuarin:

a. Por el Director de la Unidad Administrativa anle la Direccion de Recursos Humanaos;
b. Por el funcionario ante su jafe inmedialo o ant2 el Direclor de la Unidad Administrativa, si su

soficilud fuesa denegads; _
¢.  Por inidaliva de la Direccién de Recursas Hurmanos al comprobar gua las funciones de un

pliesio han varado.

Articulo 16

A iravés del Programa de Reclasilicaciin se eslablecen los mecanismos necesarios para manlaner
un fluje de comunicacién enire la Direccion de Recursos Humanos, las diferentes unidades
académicas-administrallvas solicitanies, la Direccion Adminisirativa-Financiera ¥ la Recloria, para
mantener actualizada la infarmacién necesaria en materia de clasificacién de puesios.

TITULO IV
DEL RECLUTAMIENTC Y SELECCION

Articulo 17:

Crease un Sistema de Reclulzmienlo y Seleccitn para ocupar un cargo deniro de LA UNIVERSICAD,
que comprenderd un conjunto de procedimientos e instrumentos tendientes a afraer y evaluar los
mérios y capacidades de las personas que aspiran a desempefar un delerminado cargo
administrativo en LA UNIVERSIDAD,

Artculo 18

La Direccién de Recursps Humanos, en coordinacion con los Direciores de las Unidades
Académicas-Administrativas, delerminardn laz clases de pruebas psico-técnicas y especificas que se
utllizardn para determinar las actitudes, aptitudes y nivel de conocimianio de los aspirantes 5 ocupar
un cargo, conforme a |la nafuraleza de las taraas v a los raguerirmientos minimos establacidas para

ocupar dicho cargoe,

__ﬁ-.nlcurn 18:

En la seleccitn de los aspiranies a cangos académicos y administrativos =e lomara en cuenta,
adamas de los requisitos sefalados en ef Manual Descriptivo de Clases de Puestos, los siglienles:

a. Antecedentes laberates vy ejeculorias;
br. Resultados de las pruebas psico-técnicas, especilicas;
c. Resultado de las enltrevistas;

Articulo 20:

Los anlecedentes y las evaluaciones de los aspiranles a los camos académicos vy administralivos
seran conservados en forma confidencial.

Articulo 21:

Al producitse una vacante en LA UNIVERSIDAD, ésta deberd somelerse en primera Inslancis, a
concurse inlerno. En fos casos en que fos concursantes de LA UNIVERSICAD no rednan las
requisilcs minimos o gue del Banco de Informacion que para estos efectos debe llevar la Direccion de
Recursos Humanos, no pueda presentarse al mengs un (1) aspirante para el cargo, se sbrird éste a
concurso exlerna,

i
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Adiculo 22

Los concursos intermos deberan snunciarse con diez {10} dias habies de anlicpacian a la fecha en
que habran de presentarse 103 interesados, pera lo cual deberd colocarsa avisos an lugares visibles ¥
concuridos de LA UNIVERSIDAD (Facullaces, Inslitulos v Cenlros de Investigacién), En los casos dea
concursos externgs, gstos deberan publicarse en un {1} diario de cirsulacion nacional duranie dos (2)
dias conseculivos. El aviso debera conianer la clase de cargo, loe requisitos que deben reunir los
aspirantes v los aspeclos relativos a Techas de aperiura y cierre de concurso, lugar ¥ documeantos a
ser enfregados.

\ 3 Direction de Recursos Humanos establecera [as nomas, aelilicas, procedimignios y los aspeclos
a sar evaluados, asl como la escala de puntuacion 3 utilizar. Corresponderd 2 la Comisién

Académico-Adminisirativa la aprobacién respectiva,

Articube 23:

El resullado final de los concursos internas sa hard de conocimiento da los inlaresados, los cuales
podran interponer reciamos anie [a Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 24;
Los reciamos al concurso s2 padra presentar &n ol drmino de cinen (B} dias habiles despuds da
nolificades los resultados y la Dreccidn de Recursos Humanos tendra cinen (B) digs habiles para
resolverla.

Artlculo 26:

Cuando la diferencla de puntuacion sea menor de &% onlre el asprante que estdé mejor calificado y
los que le sigusn en puntuacién, habra un Cuﬁlcursn de Oposicidn gue serd evaluado por una
Camisian de Especialistas en el aspecio téenico requerido en el cargn, Comision que sera establecica

por la Direccion de Recursos Humanos.

Artleulo 26:

La Direcclén de Recursos Humanos enviard &l Rector yio Vicerreclorfa Académica segin el caso que
comesponda, el resultada y las recomendaciones perinentes da caca conourso dsip procedera a su
nomeramiento.

Articulo 27

£l funcicnario al tomar posesion del cargo, deberd en esle aclo presentar juramenio de cumplir con la
Constilucién, las Leyes, el Estatuto Organico de & Universidad, los Reglamentss ¥ las funcicnes
inherentes al cargo.

Artlculo 28:

El funcionaria, una vez haya lomado posesian del cargo en la Direccion de Recursos Humanos, sard
objeto del proceso de Induccidn; a fin de que conozc ta misian, vision, estruclura organizacicnal,
funcionamiento, EL REGLAMENTO, y olros aspeclos generales de LA UNIVERSIDAD, Con la
finalidad de garantizar e! sentido de pertenencia instituciona’, deberd también establacerse un
programa lendienle a mantener a los luncionarios aciualizadas sobre el quehacer universilarnio,
Comesponderd al Jefe Inmadialo del funcionario suministrarle por escrilo Jas funciones baslcas e
instrucciones especificas del cargo a desempeiiar.

TITULO WV
DE LA CAPACITACION DE LOS FUNCIONARIOS

Articulo 28
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A través del Programa de Capacitacion del Personal rdministrativa, se proporcionara a los
funconaros administratives de LA LNIVERSIDAD los conocimientos, habilidaces ¥ aptitudes
macesarias para mejorar el desempeno de sus funcionas.

Las paridas presupuestaras necasarias para el cumplimienio de esie Programa e incorporaran en
ol Presunuesio de LA UNIVERSIDAD.

Toda accion inlerna de capacitacidn deberd ser enordinada con ja Direceidn de Recursos Humanos ¥

las catificacicnes otorgadas en reconocimianio deben ser generadas pof Iz misma.

Articuio 30:

La Direccion de Recursas Humanos es |3 unidad encargada de administrar el Programa de
Capacilacion del Personal Administrativo, Velara porque exisla la debida relacion entre dicho
programa y las objelivos de LA UNINVERSIDAD, las funciones que desempefia = funcionario y los

ragquerimientos exigidos an el pueslo de trabajo, entre oiros.

La Direccion de Recursos Hurmanos anlablecard un programa de capacitacion a nivel nslitucional en
base @ los resullados de los esiudios de deteccion de necesidades de capacilacion del personal
adminisirathvo.

Articulo 31:
Loz Direclores de las Unidades Académicas-Adminisiralivas postularan al nersonal que paricipara en
las distinlas acciones de capacilacion, danda prefarancia a los funcionarios que laboran en eguelias

areas gue necasilen con mayor urgencia de la capacilacion.

Articulo 32;
Tode funcionario Académico-administrativo deberd participar, por lo menos, an una {1} accién de
capacitacitn cada dos (2) afios, &n maleria de competencia del cargo que desempalia.

Arficulo 33

£l funcionarfo que haya parlicipado en una accion de adiestramiente a lo externo de LA
UNIVERSIDAD, presentara una certificacion a la Oireccién de Recursos Humanas donde se acradile
gy participacion, duracidn y olras raferencias del curso, para los efectos de regisim, control ¥

actuglizacion del histortal del funcionario.

Artlculo 34:

Las cursos de capacitacion seran obligatornios para 10s funcionarios que hayan side escegidos por LA
UNIVERSIDAD. De requerirse, se suscribira un confralo el cual establecera los compromizos des
ambas partas.

Estos funcionarics deberdn presentar 3 su supa fior jerarquico v @ la Direccidn de Racursos Humanos
un infarme sobre su parficipacion y el cortanido de los mismes, v difundir a olros empleados de LA

UNIVERSIDAD los conocimiantos y experiensias adquiridas
Articula 35

Para el desarrolio de las acclones de capacilacion, ia Direcciin de Recursos Humanos deberd hacer
uso en primera instancia del Recurso Humano especializado de LA UNIVERSIDAD,

TITULO VI
DE L& EVALUAGCION DEL DESEMPENC DEL PERSONAL

Articulo 36;

Craaze una Direesitn v un Sistema de Evaluacion del Desempeno del Personal que aplicara una
serie de normas y procedimientas que lienen como finalidad conocer el desempanio labaral y medic &
nivel de sficiencia del funcionario do LA UNIVERSIDAD. Esla Direccion coardinara lodas las acciones
relativas a dicha evaluscidn con fa Direccidn de Recursos Humanos.

e



Arliculg 37

Los rasullados de la evaluacidn del desempafic del funcionaric se tomardn en consideracion como
uno de los elementos deciserios para fundamentar las acciones gue se decldan en relacion con
ascensos, kcencias, traslados, despidos, becas, cursos de capacitacién, reclasificaciones,
nombramianios, consursaes, pagos por antigiiedad., enlre otros.

Articulo 38:
La evaluacién del desempefio del Tupcionario se aplicara durante i primer sermnestre de cada afo Y
cubrird el afio fiscal inmediatamante anleror,

Articulo 39:

La evaluacin del desempeiio dal funcionario serd realizada por la Direccidn de Evaluacitn del
Desempefo del Personal en coordinacion con 1a Direccion de Recursos Humanos, guieres la
presentardn a eansideracitn de dicho lunclonario, En agualios casog que no 52 haya'gjeruido come
tal en el periodo que cubre la evaluacién, ésta sara realizada por el Jefe Inmedialamente Superior, En
aquelles cascs en que ef funcionario sea trasladado, la avaluacion debe ser coordinada entre el Jele

de 1a Unidad donde s¢ trasladd y de donde proviens,

En caso de no estar de acuerds, el funcionaro podra exponer sus razones a lraves del recurso de
reconsideracion, el cugl deberd inlerponarse y suslentarse en un plazo maximo de diez (10) dias
hébiles, ante su Jele Inmedialo, a partir de la enltrega de |a evaluacion.

Si al resclverse esle recurse persisle la inconformidad, el funcionario podra apelar ante al Superior
del Jefa Inmedialo, quien lomard la Oltima deciaitn scbre ia svaluacién del funcionaria, en un plazo no

mayor de trainta (30) dias calendarios. De persistic la Inconfarmidad, el caso deberd remilirsa 2 la
Comiston Académico-Administrativa, la cual lomard la dedision final en un lapso de ireinta {30) dias

calendarios.

Artlculo 40

la Direcclsn de Recursos Humanos, en base a la evaluacldn final, procesara la evaluacian y
ciasificars el deswnpefio de los funcionarios de atuerdo a la ascala aprobada. Esla svaluacian sa
notificard por esciile & los Inleresadcs ¥ copla de ella se archivard en el expediente del funcionario.

TITULO W
DE LOS INCENTIVOS AL PERSONAL
Articulo 41:
LA UNIWERSIDAD olorgara incenfives a aguelios funsionarics que por su labor meriloria, eficiencia y
dedicacién a su labajo se hagan merecedores de los mismas.
Articulo 42!
Los incentivos se concederan en base a;

-Puntualidad y Aslstencia sobresaliente duranie un afio;

-Par el excelenie desempeiio de sus funcicnes;

-Por demostrar un comporlamignio ajempisr;

-Por sugerencias presentadas para gl mejoramiento del rabalo asignado, ¥
-Cualquier olio mérile que se eslime deben ser objeto de dislincicn.

Articulo 43:

La E_iiren::crif:n de Recursos Hurmanos estudiara ¥ recomendara al Reclor yio Vicermeclor Académico
seqdn correspendsa, las politicas de ingenfivos para el Personal Académice-Adminisiralivg.
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Ariculn 44:

Los incentivos se concederdn, medianie reconocimiento plblico, pergamincs, broches, cartas de
falicilacién o promios en regalos.

TITULD Vil
DE LOS ASCENSOS ¥ TRASLADOS

CAPITULC !
DE LOS ASCENGOS

Arliculo 45:

El ascansc es ko accién medianie la cual un funcionaric es promevido & ooupar un carge gue implics
funciones de mayor complejidad, responsabilidad y mejor remuneracidn dentro de LA UNIVERSIDAD.

Articulo 46G:

La Direccion de Recursos Humanos serd a Unidad Administrativa encargada de estudiar ¥ presentar
al Reclor y'o Vicerrecior Académico, las recomendaciones relacionadas con los procedimientos de
A50aNs0S,

CAPITULD ||
DE LOS TRASLADOS

Articulo 47

El traslade &5 la accidn mediante la cual 22 moviliza a un funcionario de una unidad administrativa a
otra dentro de LA UNIVERSIDAD con igual salario. El traslade sera analizado y tramitado por ia
Diraccion de Recursos Humanos, sin embargo, el mismo sera concretado al obiener la aulorzaciin
del Rector wo Vicermector Academico, meadiante [a debida accién de personal.

Arliculo 48

El funcionario qum vaya a ser trasiadado debers lener los requisitos minimos para ejercer las

funciones gue se [= asignen, =i luese &l caso,
Los frasiados delerdn contar con [a aprobacidn del Jefe Inmedialo v del Jefe de la Unidad donde

prestaba servickos, previo aviso al funcionario y podraén ser efectuados por una de las razonesg
siguientes:

a;, CGuando por necesidades del servicio, previomente solicitado por una Unidad, se raquiers
trasladar a un funcionario;

b. Cuando el luncionario solicile el raslado,

c.  Pornecesidades de reubicaclon de personal;

d.  Porenfernedad sequn prescripeion médica de un Hospital,

Paragrafo:

En los casps de cambio de érea geogrdfica, ya sea de la Sede a los Cenlros Regionales o viceversa,
2 entre Centros Regionales, debera contarse con la anvencia dal lunclonario a ser rasladado.

TITULD IX
DE LA JOREMNADA DE TRABAJOD

CAPITULD |
DE LA JORNADA REGLLAR

Artieuln 49
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Jorada de Trabajo es lode el iempo en el cual el luncionarno permanace 2 disponibilidad de servicio
de LA UNIVERSIDAD.

Articula 50

La jornada de trabajo dentro de LA UNIVERSIDAD sera regularmanie diurna. Los funcionarios de LA
UNIVERSIDAD doberan trabajar cuarenia (40) horas semanales, ocho (B) horas diarias, duranis
gineo (5) dias laborales, de lunes a viermes.

Articuls 51

LA UNIVERSIDAD podra determinar jormadas rofalivas en cierlas dependencias gque, por |3
naturaleza del trabajo lo requiera, reconocendo dos (2) dias conseculives de descanso por cada

cinco (5) dias trabojados.

Artieule 52

Se considera jornoua divrna aquelia gua se desamoila en el pariodo divrno. Jormada noctume, aqueila
que se desarrollz en el periodo nocturno o aquella que lenga mis de tres (3) horas denfro del parlado
nociurng.

La jornada mixla ~s aguella gue comprende horas de log dislinlos pericdos, siampre que ne abargua
més de fres (3) hosas dentro del perisda noclurno.

Articulo 53
La duragibn maxna de la jornada, es de ocho (8) horas y la semana laborable de cuarenta (40)
horas.

Artlculo 54

Cuando el furcleiaro estd aulorizade por su Jefe Inmediale para realizar trabajos extraordinarics
después de su juinada habitval de rabajo, se provesrs al funcionario la alimentacian, de acuerds al
reglamenio para vl pago de viaticos, alimantacion y transporte vigenle.

Deniro de cada kanada de {rabajo, el servicie se ofrecerd sin interrupcion. Sin embargo, se oforgara
un recase de hocla quince (15) minutos para un refrigerio, Cuando el perfodo de almuerzo es de
trainta (30) minuivs eslars incluido dentro de la jornada de trabajo, Cada Jefe de Unicad debe
conlemplar el cul plimiento de esla disposicion. -

Articuta 55

E| Trabajo realizs 15 en la jomada noclurna que comprende sigle (7) horas y en fa jornada mixla gue
comprende siele horas y media (7 1.2), se remunerara comeo ocho [8) horas de trabajo diurno para los
efectos dal salari estipulado.

Cuando asi o osjan las necesidades del senvicla, s podra adoplar un horaric especial para
desempefiar delooninada lipo de frabaje. En estos cesos, dabara cumplirse con el liempo maximao
fijado y esle camlio debera comunicarse previamente al funcienario de la unidad adminisirativa y a a

DCireccldin de Recyisos Humanos.
CAPITULO N

DE LA JORNADA EXTRAQRDINARIA,

Articulo 56

Jomada exfraprovara es el tiempo de frabajo gue excede de los limiles sefalades en EL
REGLAMENTO.

Artloule 57

La jornada extra: iinaria se pagara con lempo compensalorio 0 con remUNeracitn econumica
cuando exista la ti=panibilidad presupueslara.
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La retribucidn da! tiempo compensaloria debard hacarse alaciiva en un plazo no mayor de un {1} aRo.

El tiempo a lemar como compensalorio debe ser solicitade con anlicipacion a su usg, ¥ p! tempo
minimo a ulilizar no deberd ser menar de lreinia {30) minulos.

Artleulo S8

Para realizar rabajos en jornada axiraordinaria se alenderan
a pxtraordinaria en los casos de urgernia necesidad, eslo
mgrevistas luera del control

perjuicios en el normal

las siguienies paulas:

g, Sblo se sulorizars trabajos en jornad
es, cuando los mismos no puedan postergarse debido @ causas I
de LA UNIVERSIDAD, y sU desatencion  pueda  causar
desenvalimiento de la Unidad o de LA UNIVERSICAD.

b. Los trabajos en jormada axlraordinaria no podran exceder e cuatro (4) horas diarias en dias

iaborables, i de cuarenta (40) haras me nsuales, exceplo enCEs08 extramos.

o que aularicen \rabajos extragrdinarios en excesa 2 las

Los funcionarios con personal a su carng
1a de conforrmidad a la Ley General

cuarenta (40) horas mensiales, seran sanconados progresivamen
del Trabajo
El tiempo extraordinaria se computard de acuerdo a lo siguiente:
a. El minimeo de tempo extraordingrio serd de una {1} hora anlerior al inicio de |a jornada laboral,
de treinia (30} minutos posteriores a la finalizacion de la misma; y de cuatro (4) horas diarias fos

eshados. domingos y dias fariados;
b. El maximo de liempo axtraordinare sera de cuglra (4) horas diaras en dias laborables y de

achn (B} horas diarias los sahados, domingos y dias ferados,
e El funcionario que realice lrabsios en jomada extracrdinaria <in aulorizacidon del supariorn, no

tendra derecho a reclbir ninguna clase de ratribucion;
Corresponde al Jefe Inmedialo del funcionario, decidir @n gus cascs deben realizarsa trabajos
gn jornada extracrdinara ¥ solicitar al Jefa de la Unidad Académico-Administraliva su

aulorizacion.

Paragralo:
Se excepliian de la compensacién de Hempo exiracrdinanc:

a Al funcionario gue cumpia con misiones oficiales fuara del pals,

Articulo 59
Para la refribucion de los trabajos en jomada exiraordinaria se observaran las siguientes reglas:
a. Los funcionarios que no ragisiran su horaro de enlrada y salida no recibirdn ningin tipo de

retribucion por realizar trabajes en jorada exlragrdinaria, perd sj sa les proveera de |8
alimentaclén cuando diche trabajo coincida con el periodo de alimeniacion i se rale de un cesa

de Urgencia;
b. Solo se relibuirg el rabaje en jornada aviraordinaria sobre el cual haya un control direcia, ¥

miedie (n documento efective de registra.

Ardiculo B0

Cuando un rabajador deba prestar servicios en lumos rolativos gue comprenden distinlas jernadas
de trabajo, deberd recbir un salario uniforme, independieniamenta de 155 varaciones en el namera de
horas frabajadas por razon de 10s cambios de rabajo, En lodo caso, a estas trabajadores se les
podra otorgar coma descansa semanal un (1) dia diferenta al sabado o domingo ¥ as! mismo deberan
laborar un (1) dia dé fiesta o duelo nacional cuando lales caigan dentro de su turno dea trabzjo.

A Tin de fadilitar la programacion de Jos hararics de aquelios funcionarios gue laboran bajo lWmos
rolalivos o especiales, la Direccign de RecuUrsos Humanas deberd preparar una reglamentacion qu
brinde los lineamientos a seguir en esle sentido.
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TITULD X
DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

CAPITULO |
DISPOSICIOMES GENERALES

Artlculo B1
za enienderda por asistencia el deber gua lene fodo funcionars  Acedémico-Administralivo de
nrasentarse a trabajar a LA UNIVERSIDAD lodos los dias laborables, cumpliends con el horario

eslahlecids.

Articulo G2

Todae los funcioniios deberan registrar personalmente su asistancia mediania un medio de regisiro
que proveerd LA UNIVERSIDAD, tanie al inicio como al final de la jornaca de trabajo. Los que
procedan en conlravencion a esta disposicion se haran acreedaores a las sanciones gue establece EL

REGLAMENTO,

Cuedan exentos Ua esta disposicion el Rector, los Vicarrectores, el Secretano Genaral, los Dacanros ¥
oo aguel funcic iario debidamente aulorizado por el Rector. Mo chstante, sus ausencias debaran ser
nolificadas a la DiEeccion de Recursos Humanos mediante el formulario corraspondients.

"..d-w ot 63 ,'

La Direccién ¢¢ Recursos Humanos enviard @ cada Director de la unidades Academico-
Adminlstrativas, ¢l informe de asistencia de sus funcionarics, deniro de los primaros dos {2) dias
habiles del siguiesile mes. Una vez recibidos eslos informes, las mismos deberdn ser remitidos a la
Diraccitn de Recursas Humeanes con las debidas cbservaciones de asistencia, tardanzas, pErmisas,
vacaciones, licefidas y olros, en un plaze de lres (2) diss habiles. De ne recibir la juslificacidn
partinente, se provederd, automaticamente a realizar el descuento correspondienta.

CAPITULD I
LAS TARDANZAS

Articuly B4:

Se enliende por Ldanza la llegada al puesto de trabajo despucs de la hera de entrada establecida
en la jornada labu .

Articule 65:

Los Jeles de Il Unidades Académico-Administrativas deberdn velar para que 03 funcionearios
cumplan cabalm:ile con el horario establecido,

Articuln GE:
Las lardanzas pu- - len sarjuslificadas o Irfustificadas.

Las lardanzas pivlian ser juslificadas cuando se producen por hechos de caso forluilo o de fuerza
mayor que pueda:: afeclar 2 los funcienarios,

Las tardanzas sc:n consideradas como injustificadas cuando el funcionano no presents exclss
alguna o en case (2 presantarla al Jefe Inmedialo, la misma no sea debicaments Justiflcada.

Ariiculo BT
Las tardanzas se «ividen en lardanzas menares y mayores.

Le_15 tarda:?zas meneres compranden la llegada a LA UNIVERSIDAD entre la hora de entrada y &l
minuto quince (10 después de la hora de entradz y |as tardanzas mayores comprenden enire los
dieclséls {16) y lox sesenta (B0) minulos despuss de la hora de enirada.

B
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Artlculo 68
Las {ardanzas Injusiificadas se computarsn mensualmenie y 5@ sgncionara de la siguiente manera:

a. Por cada diez (10) lardanzas menores (15 minuios), s& descaniard el equivalente a medio dia

de trabajo; h
b, Por cada cinca (5) lardanzas mayores {30 minutos), se descontard el eguivalente de medio

dla de lrabajo;
c.  Paratales eleclos dos (2) lardanzas menores equivalen a una {ardanza mayor.
Articulo 69
Por cada lardenza injustficada del funcionario, de mas de una £1) hara, se procedera al descuento de
ese liempo.

Articulo 700

Sa considera reincidencls en lardanzas, cuando al funcionario, en un pericdo de tres (3} meses
consecutives, se le haya descontado en tal concepls una vez y nuevamente se le hace acreedaor a
olro descuento por tardanza. Ninglin descuento por fardanza se compulard mas de una vez para
afecios de las reincidencias.

La relncidencia en tardanzas se compulard anualments y serdn sancionadas de acuerdo can las
sanciones disdpinarias establecidas an los Aricules 126 v 128 de esle REGLAMENTO.

Articule 71

El funciorario que omila registrar la entrads o salida; se la descontara medio dia de trabajn, axceplo
gue al mismo comprusbe gque llegd o se relirt de su puesio de trabsje eon anteriaridad o
posterioridad a la hora de entreda o salida satablocida, rezpectivaments. En este caso, o Jefs
Inmediale regisirard manualmente la hora omitida y lrmara el reglstro de asistancia interno ¥ el
sistema corespondients, si es el caso. El registro a 5U vez sers refrendado por ef Direclor, o por el
funcionario en quien se delegue.

Si no se regisira la asislencia al entrar o salr, al funclonario se le considerard ausenla de manera
injustificada. El Jefe Inmedialo enviara a i Direccién de Recursos Humanos, 8 comunicacidn de
ausencia del dia correspondienle.

CAPITULD 11
DE LAS AUSENCIAS
Articulo 72
Las ausenclas pueden ser juslificadas o injustilicadas.
Articulo 73:

Las ausencias |uslificadas son aguellas ccasionadas por heches imprevistos del funcignario ¥
aguellas que LA UNIVERSIDAD auloriza por normas o siluadiones especiales, a sabar;

a. Cinco (5) dias labarables de duelo por muerle dal coayuge, padre, madre, hijos [as) y hermancs
(as);

b. Dos {2) dias laborables de duels por muerle de abuelos (3s), nizlos (as), suegra (o), yermo y

nuara;

LUn dia laborable de duslo por muearla de tio (a), sobrino (a), primo (2), cufiads {a),

Por enfermedad, el funcionaric debe nolificar a su Jefe inmediato superior y, presentar la

constlancia comespondiente, a efecio de no tener que sufrir ningdn descuente en su susido, '

e. Por nupcias, el funcionario flene derecho g dos (2] dias |aborables de asusto con sueldo, ne
poslergables v una vez al afto, remitiendo posteriormente & la Direccion de Recursos Humanos
el certilicado corraspondiente;

&0
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I Aquéfias que a crilerio de! Jele de la Unitiad ene una justificacion.

Paragrafo:

Lee dias sonseculivos concedidos por duelo dabaran ser tomados inmediatamanie ocurride el hacho
o ol dia del sepeilo, dependiendo del caso.

Articulo T4:
El funcionzrio tendréa derecho a acogerse a fos baneficlos que i otorga la Caja de Seguro Secial.

Toda gusencia por anfermedad que exceda da un (1) dia requerira certificado médica,

La ausencla en dias lunes o viemes ¢ en dia anterior o posterior a dia (s} ferlado i), de fiesta o de
duelo nacional establecido (s}, en dias de pago ¥ an dlas poslerores al pago deberd justificarsa con
cartificado meédica de incapacidad. El incumplimiento por parte del funclonario del requanimisnto
eafialada dars luear al descuento del dia (s} en gue se grigine la ausencia.

La ausencia por enfenmedad justficada con cerificadn médico, que se extienda por verios dias
eantinuos, e compulard de acuerdo a los dias que psiahlazea el cerdificado medico.

Artleuio 75
Las pusencias Injuslificadas corresponden a los casos en que el funcionario no acuda a frabajar y no
presents al Jefe Inmediata ningln molivo aceplable que justifigue su ausencia.

Articule TE:
En casc de que ¢l Tuncionario incurra en ausancia injustificads, se procedera al descuenio del iempo
na trabajado sin perjulcio de las sanciones discinlinarias que puedan coresponderie.

Arleulo 77

Sa antenderd por reincidencia en ausencias injustificadas, al incurrir en la misma falla en dos (2] ©
mis ocasiones, on un periedo de tes (3) meses consecutivos. MingOn descuento por auvsencias

Injustificadas se computara mas de una vez para afectos de las reinclidencias,

La reincidercia en ausencias injustiicadas se computara anualmente y seran sanclonadas en la
forma que lo eslablece el Régiman Disciplinario de EL REGLAMENTO en log arliculos 126 y 128,

Aricule T8

Les ausencias deberin nolificarse & més {ardar dos {2) horas después de la hora aficial de enlrada, a
menos gue exisla algin impedimento justilica hle: e tal caso, se deberd notificar por escrito el mative
de la ausencia, tan pronte el funcionario fegue @ I3 oficing, sin que dicha nolificaclan mpligus
necesaramanta, justifiicacidn de la ausencia,

TITULO Xl ;
OE LOS PERMISOS, LICENCIAS, VACACIONES Y VIATICOS
CAPITULD |
DE LOS PERMIZOS

Aficulg 79:

Se enliende por permiso la autorizacion gue recibe el funcionaric para dejar de asistir a su lrabaje,
por un delerminade nimero de horas.

Arilculo ED:_
o L

o

¥,

L®



coPiA LEGALIZAD:

Los Jefes deberan procurar dQue la concesion de permisos altere, &n o menos posible, el
funcionamiento narmal de las Unidadas Académico-administrativas donde =1 funcionario prestie sus

sarvicios.

Artloulo B1:

Los permisos ceben solicitarse an el fermulario corespondiente y aprobarse con anticipacion a su
uso. En aguellos casos de fuerza mayor en gua no pueda preverse el permiso, al funcionaria hard =
peticibn o comunleacion  verbal, de ser gsto posibis, ¥ pasteriormenta lenara e formulario
correspondients. Eil asusencia del Jefe, los penmiscs podran ser aulorizados por el funcicnerno

encargado de la Unidad raspeciiva,

Arliculo B2:
Los funcianarios (rodran solicitar permisos al Jefe do 1z Unidad para ausentarse de lg oficina para
atender asunins peisonales, ks cuales no debaran exceder da dos (Z) horas. E|n embarga, los Jefas

podrén hacer las nxcepciones que conskderen convenientes y concederle un lapsa mayar, pravia

aprobacian del Sunror Jerdrquiceo.

Artlcuio B2

El tiempo Utlizadi® vor el funcionario en razon de los permisos indicados en el Articulo anleror debe
sor compensado por éste de eamiin acuerdo con su Jefe.

Denlro de la pres: e disposicion quedardn cemprendidos los permizos por estudio.

Para auseniarse ol puesto de trabajo, duranle las horas hdblles, el funcionario debera cumplir 2on

los raquisitos sigueiznles:
a Oblener la 2:izrizacion del Jefe Inmediala;
b, Registrar lalora de salida y de regreso en gl formutario destinado para estos casos,
e Presentar gl formulario ante el Jefe Inmediato comespendienta, para que |2 rafrende la hora ce
salida yfo elirada, ya qua de o contrario se le considerara como tandanza fnjuslificada o como
salida anteriir a la hora de finalizacion de labores, Este forrmulario @ su vez sara rafrendado por

el funclonarl cuya firma esté sutorizada.
d. Los funcion los tendran ireinta (30} dias calendario para compansar tiempa utilizado en asle
concepto, & varlir de la niclificacion del informe emilido por la Direecitn de Recursos Humanos,

de lo contrario le sera descontado del sueldo.

Articula B4

Aquellos Tuncion. iios gue rasillen seleccionados por LA UNIVE RSIDAD para asistir 8 cursocs de
Adiestramiento y * -apacilaciin, se les soncederd panmiso para asistic a los mismas duranle el pariodo
y harario del curso. En estos casos, el funcionaria no compensars el lierpe no laborada.

Articulo BE:

Los irtegrantes (iincipales v suplentes del Gorsejo y Comision Acadé mico-Administrativa de LA
UNNVERSIDAD, landran parmiso para utilizar horas taborables, con el fin de asistir a sus reLnionas
ordinarias y exlracrdinarias, siempre que no allere &l desenvolvimiento normal de sus [uncionas.
Articulo 866.

For motive de cu npleafios, se concecera media (1/2) dla libre 2 lodo funcicnario, siempre y cuando
dicha fecha coinela con un dia laborabie, ¥ No €5 postergable.

En esle caso el fungionards no lenda |2 abligacian de compensar esle Hermpo,

CAPITULC I

o

il
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COPIA LEGALIZAD:

DE LAS LICENCIAS

Articulo 87:

Se entiende por licencia, el derecho que liegne todo funcianaro para ausentarse justificadamenie del
puasio de trabajo con autordzacion de |a autoridad competente y conocimientc del Jele da la Unidad
donde labora, manleniando su cargo.

Arliculo 88

Les funcianarics Académico-Administralivos lendrin derecho a rechbir licencias con sugldo y licencias
sin sueldo.

La ficancia con sueklo es el dereche que tiene todo funcionario de ausentarse de sy cergo recibiendo
gl tolal o parte de su remuneraciin.

La licencia sin sucldo es el derecho que tienan log funcionarios de ausentarse de su puesio pero 5in
recibir remuneraciGn akguna.

Ariiculo 89:

Las licencias con 0 sin susldo sble podran ser olorgadas al persanal permanente con dos {2) ahos
minimo de servicie continuo en LA UMNIWVERSIDAD, salva gue sa rale de licencias previstas en las

disposiciones legales vigentes y EL REGLAMENTO.

Artlcula 80: 4

Los funcionarios permanenies que lleguen 2 ocupar cargo de eleccion o de linre designaclén en LA
UNIVERSIDAD, londrdn derscho a que le ses atergada una ficencia sin sueldo al puesto que
ocupaban anles e su eleccién o designacian y a ser reintagrado al mismo o a un Gargo similar, una

vez que finalice en sus funciones.

Artlculo 91

Licencia por gravidlez es el derecha que tiena lada funclonaria en estado de embareza a un descanso
forzoso remunerads, por noventa (90) dies, distribudos en euarenta v cinco (45) dias antes del pario

y cuarenta y cinco (45) dias laborables, después dal parta.

Articula 92;
Licencia por eshrlios es e darecho que LA UMIVERSIDAD concede a sus funcionarios para
ausentarse del trabajo; con o sin sueldo, para roalizar astudios dentro o fusra del pals.

Estas licencias serdn aprobadas por la Comision Académico-Adminisiralive y por el Reclor, de
acuerdo con Io que sefale LA LEY, el Estalutoy EL REGLAMENTO.

Articulo 93:

Al funcionaric qua se le conceda una licencia con sueido para realizar esludios 0 acciones de
perdeccionamisnts, denfro o fuera del pals, debera firmar un conlrato con LA UNIVERSIDAD, en &l
cual se estipuiars ladas los derechos y obligaciones de acuerdoa las parfes.

Arllculo 84:

A los funcionarion que han sido designados por LA UNIVERSIDAD para rapresentar a la misma
dentra o fuera del pals, en competencias deporfivas, conferencias, congresos u olras aclividades
similares se les olorgara licencia con sueldo. Esta Feencia sera recomendada por las comisiones
respactivas del Consejo, =l la misma excede de un (1) mes, Cuando sea mendr ¢ igual que esla
periodo, las autorizard el Reclor.

Ademas de la licencla con sualde, LA UNIVERSIDAD podrd otorgar fondos para gasios de acusrdo
can la capacidad fizanclara de la misma.

Paragrafa:
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ue las concede, salwa aquellos £ascs en que se
a para los fines, para los euales se olongd, pero son
a =u volunlad, con excepeion de las licencias por

Las licencias no pueden revocarse por el g
comprueba que la misma no esla siendo utilizad
renunciables en Indo caso por el beneficiado,
anfermedad, gravidez y fiesgos profesionales.

CAPITULO N
DE LAS VACACGIONES

Articulo 25;

Las vacaciones =5 el derecho a un descanso anual gue tiene todo funcionarie, de quinca {15) dias,
despubs de un alio da gervicios prestados en la Instilucién, de weintz (20) dias pazado (08 cinco afos
de senviclo y de bieinta (30) dias pasados los diez afios de servicio pare adelante. Duranlz el bempa
que duren las vacaciones, koS empleados y trabajadores percibirén el cien por cienic de sus sualdos ¥
salarios.

Articulo 96:
Las vacaciones cs un deracho adguindo par los funcionarios da LA UNIVERSIDAD; por le tanlo, &n
caso de despido, renuncia del cargo u olra eircunstancia especial, al funcienaric se le pagaran los

meses o dias proporcionales de vacacionas que la correspondan.

Articulo 97;
Para los efectos 2l céiculo de las vacationes, 1as mismas se conlarén después de haber cumplide
un {1) afio de setvicio en |a Universidad.

Paragralo:

El tempa tomad: an licencias no serd conlado como parte de lzs vacaclones; por lal molive se core
la fecha que da derecho a vacaciones, & axcepcion de las siguientes licencias:

a. Ausencia justilivada por enfermedad;
b. Licencia por ricagos profesionales;
c. Licencia por G videz;

d, Cumpiimienta Ja mision oficial;
e, Licenclas para parlicipar en pussios de eleccitn en LA UNIVERSIDAD,

Artleulo 88

Cada unidad deierd preparar el calendario de vacaciones de sus funclenarios correspandientes al
siguiente afo, lwando en consideracion las intereses de ia oficina y del funclonario, Esle talandano
de vacasiones fibera ser erviada a la Direccién de Recursos Humanos @ mas tardar el Gltimo dia

labarable del mes de noviembre de cada afio.

Articulo 9%
Las vacaciores reben ser resuelias por la Direccicn de Racursos Humanes con anticpacion al
distrute de las mismas, sin que medie solicilud de la parte interesada.

Articule 100:

Pueden acumul se las vacaciones comespondientes o das (2) afies, previo acuerds entra al Jofe de
la Unidad de la nue depende y el funcionario. En caso de que Sa pospongan por mas liempao, el Jele
de la Unidad debs previamente solicitar la autorizacion del Rector y poner an conocimiento de Ja
Direccitn de Recursas Humanos en forma escrila.

En todo cas0, ol tlerecho de vacaciones acumuladas no se plerde si no se ejerce cuando aslas s0n
de conocimientu del Jefe de Unidad y la Direccidn de Recursos Humanos, per fa necesidad del
servicio que prest el funcionario en la Universidad.
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santh LEGALL::

El uso de vacaciones acumuladas deberg snlicitarse af Jefe Inmedialo con guinge [153) dias de
anticipacién utilizando el furmularie para lal fin.

Articulo 101:

| as vacaciones debersn tomarse en forma conlinua; sin embargo, de acuerdo con las necesidades
del =ervicio. ol Jefe de la Unidad o la Direccidn de Recursos HuUmanos, estan facullados para
fraceinnar las vacaciones en siete (7 dias confinuos, por mutuo acuerdo con gl funcionarnio.

Ariculo 102

En caso de que el funcionaria fuera hosplializadoe por enfermedad o accidente durante el periodo de
vacaclones, el iempo que dure dicha hospilalizacidn ¥ la incapacidad poslerior, no se cansikderaran
como vacaciones y $& imputard como Licencia por Enfermedad, postergandase el uso y disfrute ce
las vacaciones mientras dure la hospitalizacién, El funcionario dehe natificar a LA UNIVERSIDAD al

hecho de la hespltalizacian y adjuntar los comprobantes considerados para efeclos de este arliculo.

CAPITULD IV
DE LOS VIATICOS, PAGO DE ALIMENTACION
v GASTOS POR CONCEPTO DE TRANSPORTE

Articule 103

Vislico es B! desembolso por concepte de gastos de hospedaje afimentacion pagados,
temporalments, # funcionarics gue por asunios oficiales deban viajar dentro o fuera daf temritorio

nacional.

Articulo 104

El caAlculo de vidlico y transporle se realizard en base 8 la Ley Fregupuestaria y reglameantos
establecidos por LA UNIVERSIDAD pera todos los funcionarics de la migma. Las reglamentos
estaran sujelos o revisiones periddicas y cubrran los gasios de fransporte, alojamiento y
alimeniaclan, segin el caso.

Artlculo 105
Se pagaran goslos en concepto de alimentscion por Ia realizacidn de lrabajos en tempo
extraordinario de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por el Reglamento de \iaticos
y Transporte vigenle y sagin los sigulentes Casos:
a. Se pagari gasios en conceplo de alimentacién si el funcionaric labora sus ocho (B) horas
normales de rabaio y ademdas frabaja mas de dos (2) horas antes O después de su horario de

enlrada o salida, previa autorizacisn de su Jefe Inmadialo;
b. Cuando al funcicnario lsbore durante un minime de cuatro {4) horas continuas los dias sabado,

domingo y dias feriades.
Articulo 106:

Cuando por necesidad del serviclo se tendran gua reconocar Qasios en conceplo de fransporte al
funcionade, los mismos serdn cubierlos segln las narmas vy el procedimienty que estabiezca al
Reglamento de Vidlicos y Transporie vigente seqln los siguienles casos:

2. Misién Oficial siempre v cuando se hayan agotado lodas las gestiones para el use de vehiculos
oficiales v 52 cumpla con los requisitos eslablecidos para sU dlebida autorizacidn,

=19
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COPIA LEGALIZIDY

TITULS X
DE LA JUBILACICON ¥ PENSION POR INVALIDEZ

Aatioule 107:
El funcionario se regird por las regulaciones gue para los efectas de Jubilacidn e Invalidez eslen

estipuladas an la Ley de Seguridad Social y los Fondos Especiales de retiro y Pensién por Vejez 2
Invalidez.

TITULD X1
DEL SISTEMA DE REMUNERACION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articuio 108:

El sisterma de remuneracion es el medio a través del cual se determina al salario que la corresponda
a mada funcionario de acuerda con el principio que establece que a cada trabajo igual, an idénticas

condiciones, corrasponde siempre igual salario.

Articula 100;

Cada pueste tendra un salarl base que representara el salarlo minimo gue devengue Una persona
que ejerza sus funciones en condiciones normales dentro de LA UNIVERSIDAD. Ningun furcicnaria

devengara un salario inferior a la clase y grado del puesto que ocupe.

CAPITULG It
DE LA ESCALA SALARIAL

Artleule 110

Lz Escala Salarial es el instrumento gue regula la remuneracion que le corresponde a cada
funcionario conforme a la clase de puesto, las lunciones que desempefia, maritos y antighedad, antra

olros.
Articulo 111:

La Escala Salarial debers ser revisada integraimente cada dos (2) anos para hacerlg los ajustes
convenientes. Sin embargo, se e podrd hacer ajuste anies de dicho periodo, cugndo los salarios que
=e dan en el mercado para puestos con caracleristicas semejantes sean superiores a 1oz de LA
UNIVERSIDAD y se aplicard cuando la capacidad financiera de la mizma lo permila.

Arliculo 112

Cuando el funcionaric haya glcanzado fa categoria lope de su cargo y no clasifigue para olre puesla
=g dabaran considerar los incremenlos salariales en base a la antigliedad unicamentz.

Arliculs 113:

El funcionario que ingresa a preslar servicios en LA UNIVERSIDAD, fueda sujelo a un periodo de
prueba de doce (12) meses. Su dasempefio sera evaluado, y los resultados seran notificados
trimestraimente por &l Supenvsor Inmediato, segln las normas ¥ los procedimientos estabiecidos.

Paragralo:

a. Al funcianario que frabaje medianle nombramiento intering o contratagion canlingents, le sara
evaluade el desempaiio durante el término de la relacidn laboral hasta el maxime de doce [72)
meses, seqaln lo eslablezca 13 Ley General del Trabajo o conlratacidn carrespondients v solg
para efeclos de referencia sobre el desempefio;

a0 -
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b, Al funclonaric gue inicie el glercicio da nuevo cargo por efecles de Concurso Interno serd
sometido a perlodo de prueba de lres (a) y sais (5) meses, para [0S niveles operativos ¥
supervizotios respectivaments, Los mismos serdn evaluados mensual himestraimenle

respectivamente por el Superior inmedialo.

TITULD XIvV
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

CaPITULS I
DISPOSICIONES GEMERALES

Artlculo 114:

El Régimen Disclplinario fiens como ohjelivo as
basade en la regulacion de la conducla ¥
Administracién Aoadémico-Administrativa.

Articulo 115:
Los funcionarios gua no cumplan con sus deberes y obligaciones epran sancicnados, canforme lo
astablece EL REGLAMENTO, =in parjuiciode la responsabilidad civil o penal,

Articulo 116:

Les comesponde a los Jefes da
afecliva, basada en &l respalo
enlre sus luncionarios.

Arlcule 117

Para la aplicacién de una medida digciplinaria & un funcionario se debera tomar en cuenia la
gravedad de la falta, fa conducia que ha mantenido el funcignaro denlra de LA UNIVERSICAD ¥

demas crcunsianciss que contribuyan 2 stanuar o agravar una medida,

Artfeulo 118:

Les funcicnarios que prestan serviclos en L& UNIVERSIDAD deberan colabarar con las autoridades u
organismos ancargados de efscluar Im= investigaciones corresporndienies, facilitanda cualguiar
informacion de utilidad para el esclarecmiento de Inos hechos investigados.

ggurar &l buen juncionamiento da LA UNIVERSIDAD
las relaciones del funclonario Universitario con Ia

las distintas dependendias (Unidades) realizar una laber de mandg
mutun, que permita fomentar l&s relaciones armonioses de trabajo

Ardiculo 118:
Las sanciones de suspension o declitueion deberan nolificarse personalmente y por escrilo,
indicAndose los fundamentos da hacho y derecho dela misma ¥ o8 recursocs a gue tiene derecho il

funcionario afectado contra tales meadidas.

CAPITULO N
DE LAS SAMCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 120:

Las sanciones disch finarias son medides de
por la comision de 1 falta.

Dichas sandones ¢ ben aplicarse en al orden estioulade en ei arliculo siguients. Sin embargo, de
acuerdo con la gravodad de la falla, 5€ podra prescindir de esa sgcuencia.

Artlculo 121:
Las sanciones discitinarias de acuerdo con el orden de gravedad de |a falta, son las siguienies

caricler administrativo que se impanen & un funclonana

a. Amone-'ecion verbal;
I 5
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b, Amoneslacidn escrila;
¢. Suspensian temporal progresiva sin sualdo;
o, Destilugidn del cargo.
Articulo 122
La emonestacian etbial gopsiste en una lamada de atencién privada que ke hace el Jefe Inmadiato al

funcianario, por la corrision de una falla disciplinaria de mencr pravedad, la cual guedara por escrit
en el expedients del funcionario coma conelancia de una aplicacion. !

Al reincidic en aquellas (altas o ser ampnesiado verbaimente mas de una (1) v&zfpﬂr difzrent=s
causas. sa manderd constancia escrita al Minislerio del Trabajo y una copla se remitird al expediente
Al funcicrario gue se encuenira en la Dirsccidn de Recursos HUmManos.

Articulo 123:
Al funcionario se Ir amonestara verbalmenie cuanda incurra por prmera Yez, en las siguientes fallas:

5. Fomentar o parficipar en escéndalos dentro de LA WNIVERSIDADY por jolgorio no autarizado o
uso indehido del volumen o tono de voz;

n. Hacer uso del teléfono en forma conlinua y abusiva, para famadas piersnmlaﬁa sin la debida
autorizacian,

c. Parficipar on conversaciones personales durante fas horas de frabaijo!’

d, Qmitir el use de equipg de seguridad © uniformes'que sean aportados por LA UNIVEREIDAD,

g, No portar visiblemente el camet o dislintive asignadgque o identifigue como funcionario de

LA UNIVERSIDAL,

Omitir informar a su Jefe inmedialo sobre alguna deficizncia o irmegularidad en el rabaje ¥

e o cerigenid o cole;

g

h. Desohedecer las ordenes o Instrucciones que impartan (s mpﬂﬂmes:jemrqulmd;
|

i

Tratar con irespelo y descoresia a sus companeros de trabajo y al plblice;
Realizar aclividades glenas @ sjerccio de; las-juncignes del carga, durante el horario de
trabajo esiubieddo; :

k. Abstenerse de cumpli las normas relalivas al medio arnhienlé. la salud ocupacional, de
seguridad o higiene del irabajo; i1

| Abandonar lemporalmente el puesto de trabgjo duranie el horaro de. tfrabajo.¥sin la
auterizaciti correspondients] | '

m. Levantar I2l5os teslimonios, injuras graves que perjudican el norma desamolio de las
aclividades de sus compafercs Jde lrabajo.

n. Cualquier oira falla de caraclerislicas similares que establezea LA UNIVERSIDAD.

Arllcuin 124

La amaneslacion 25 ¢ {a flamada de atencion gue se le nalifica par escrity a un funcignago gue
haye comelido una falta que ameria tal sancibn, La nota que conlenga dicha medida, debera
entregarse &l funcicnario afeclado, quien debera firmarla ¥ se enviara copias al Minislerio de Trabaje
v al expediente qu se encuentra an la Direccidn de Recursos Humanos, :

La amonestaclon escrita sera aplicada por el Jele Inmediale,
Arlfculo 125

Son catsales de mnonestacién escrifa las sigulentes:

5. Reincidr e aquellas faltas ouya comision primaria es sarcionada con amoneslacian verbal;

b. Abandonar su puesto de lrabajo concantoriondad a la hora eslablecida de finalizanén e
labores, sl aulorizacién del Jefe [nmedialg;

€. Negligenci enla realizacion de las tareas asgnacas;

Ey 7 [



i Tna

CoPIA LEGALL:.

ﬂﬂ!‘,ﬂp!ﬂh'ﬂtﬂ'&'. por desinlerés o negligencia, las actividades que se le ofrecen para sU
adiestramiento, capacitacion o perfeccionamisnto profesional;
Recabar confribuciones de cualguier naturaleza enira 8l personall salvo en aguelios casos que
astén debldamenta autorizados;

mmmmwmﬂjﬂyq ue vaya dafando la imagan dz
LA UNIVERSIDAD y la de sus companeros de lrabaje.
Parimitir & mansajo do hemamientas y oquipos de gficing 8 PErsonas alenas & LA
UMNIVEHSIDAD, salvo casos de urgenca © gue medie la aulorizacion de su inmeciato
Supenor
Aulorizar trabiajas extracrdinarios excedendo las cu arenta (40} horas mensualas.
Permilir » sus suballernos trabajar en estado de 1eni:riague£u bajo el efecto de drogas ilicitas

o medictmeantos que afecten su capacidad;
Desempofiar &l cargoring arval-una: senductaen st vida privadagqus

ofenda o orden; la moral pubiica y gue desmejore el prestigio de LA UNIVERSIDALD,

nggmﬁbﬁa de los sarvicios fue ofrece la UNIVERSIDAD.

Uso indebida del camel da identificadion, de LA UNIVERSIDAD: g

Dar fugor a pérdida o dafio de bienes destinados al servicio, por omision en al cortrel’o

vigitancia! Ademas, deberd rembolsar el monto de la pérdida;

Mo Informar & st Superlor Inmeadiato, con la mayor brevedad posible, sobre enfermedades

infecto untagiosas, accidentes y lesiones'que sufren caniro fuera del pueslo de trabajo;

Tramilar osuntes de cardcter ofigialisin seguir el ardan jerdrquico establecido,

Imespelir en forma ;[mﬁ'ﬂ“l'ufs“a‘iip riored suballernos o companeros de trabajo ¥ el publico;
irTe s sociales fuera do._horas Jaborablgg en las instelaciones de LA

UNIVERIDAD, sin previa autorizacion,

Chmiitir 1 danuncla ante el Superior Inmediale de cualquier acto deshonestd det cual tenga

cesaclmionto, ya sea que esle involucrado Uun ampleado U ofra persona natural;

Hacer apuestas © juegos de azan &n el ejercicio de sus funciones,

Ma proveorle 2 los subalte nos AUevos, las instrucciones especilicas del puesto de fabaje,

Ma informar a su Superior Inmedialo sobre cualquisr falta o error que haya lfegedo 3 su

conocimienta por razones de su trabajo o de sus funciones y que afecte a LA UNNERIIDALS

Cualguirs otra falta en el cumplimiento de los deberes del funcionario que a criterio del Jefe,

requilar: de una amanestacion escrita.

i B SRR IZ

Articulo 126:

La suspensian lemporal sin siieldo #s |3 aseién de separar &l funclonario de su carga, durante un
perlade de flen:o determinada, sin derecho & ramuneracion.

Le corresponde al Jefe inmediato soticitar la suspensién al Reclor, quien |3 decratard =i considera
comprobada la culpabilidad del empleado.

Articulo 127:
Son causales U suspension lemporal sin sueles, 28 siguisnias:
A~ Suspensian <l dos {2) dias;

a.
.
=
d

i

Ralncidii en faltag que hayan dado lugar a amonasiacian por escrito;
Reingldi +icias por tardanzas,
seidonicias por ausencias injustificadas,
Altarar, marear o firnaf delibersdamenis al registro de asistencia de ofro | uncionario v ordenar
a olro aque o haga por él;
Incumplimiento de las ngnmas ¥ procedimientos establecidos para el desempeng ce SuS
funeianas, gue perjudiquen la eficiencia de la unidad;
Hacer escandalo o paricipar en rifas gn el lugar de trabajo;
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Incwrre e descbediencia de las drdenes de trabajo impartidas por sus superiores sin Que
madie justificacian;

Mo permitire a sus subalterncs participar en los programas de bienestar de! servidar publico ¥
de relsciones laborales;

Negarse a aulorizar lempo sompensatorio gin gue madie una dabida justificacion,

Splicilar o recibir bonifisaciones U otros emelumentos da olras entidades publicas cuancd
preste servicio a éstas;

La sustracclon de documentos,

previa aulorizacion; Sk
Utilizar equipo de LA UNIVERSIDAD bajo efecto de bebidas aleahdlicas o drogas ilicilas.

Permitlir el manejo de equipos y herramientas de oficina a personas no aulorizadas:
Megarse & cooperar, obstruir o interferi en una investigacion oficial;
Extralimilarse en sus funciones y por B actupddn U omisién negligenle de SUS

responsabilidades;
Incumplir las normas establecidas sobre el olorgarmiento de vacaciones del personsl 3 su

cargo,
Utilizar su cargo o influencia oficlal, para spaccionar a alguna persona en beneficio propio & de

terceros;
Utilizar al personal, herramientas o equipos de LA UNIVERSIDAD en trabajes para beneficio

propio'o da terceros;
Cualguier otra falta grave en et cumplimientd ce los deberes ded funcionario.

materiales ylo equipo de trabajo de LA UNIVERSIDAD =in

B.- Suspension de gincoe (5) dhs:-‘

.
b.
=
d.

&,

Reciblr @ solicitar propinas o regalos de suplidores, por prestacidn de servicies gue brinda LA
UMNERSIDAD y que son descublaros.

No aplicar el régimen disciplinaria, al personal suballerno 8 su cargo Cud ndo el caso lo
ameribe;

Megarse a frabajar jomadas exlraoidinaias cuando por siniestro o resgo inminente se
encuentie en peligro la vida de personas o la seguridad de la Universidad,

Mo mantenerse en su pueslo de lrabajo hasta gue llegue su reamplazo o concluya la gasticn
bajo su respensabilicad. L
Cualquier otra falta grave en el incumplimiente de los deberes del fungiona ro.

C.- Suspensibn de diez (10} dias:y

Intraducir o portar armas de cualquier naturaleza durante las horas de frabajo, salvo gue s

=
cuenta con autorizacidn para ello;
h  Discriminar la atencion al poblico (clientes), en base a raza, color, religion, sexn, edad,
nacionaidad, impedimento fisico, eslada civil, afiliacion pelilica, clase soclal iy otros;
m  Presentar cerlificado médicos falsos o allerados,
d. Cualouler otra falta grave, que a juicio de la Universidad amerite sanclan.
Articulo 128:

La destilucién consiste en la separacion definitiva del funcionario de su cargo y la misma detera ser
sisculada por el Redlor, a solisitud del Jefe Inmediato,

Articulo 128
Son causales da destitucion las siguientes;

a
b.

z

Reincidir en algunas de fas faltas establecidas en el Adiculo 128 de EL REGLAMENTO o
lener diez {10} dias de suspansion sin sueldo y comeler clra falla;
Presentar cerlificados falsos que le alribuyan cualidades o acliludes o facullsdes de gue
carezca para la oblencion del nrombramients © ascenso;
Abandonar el carge injustificadamente durante seis (6) dias consecutivos o mas, de acusroc a
la LGT, Art 16 ( D.S. 1592, de 19 de abril de 1243);

s .
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Arlcula 130;

El Jefe Inmediato de un funcionario 2 quien se le impute la comisién de una falts disciplinaria cuva
sancion correspondiente sea la suspansion o la desliticldn, informars a ésle de |2 sancién ala fue sa
ha hecho acreedor y remilird &l Rector en el térming da un (1) dia habil siguienta a la comision de la

falta, los anlecedenles y circurstancias gue rodearon al misme v solicitara |a aplicacion de la sancion
respectiva.

Artloulo 131:
El Reclor, en un plazo de dos (2) dias habies a partic de recibida la notificacion del hecho, notificara

al funcionario fa acluacidn iniciada en sy contra v qua pueds solicitar por escrito una audiencia en el
plazo de un (1) dia hdbil a parir do fa Tacha de nolificacin.

Si el funclonarle ne se acoge al derecho de audiendla, el Rectar tomara la decisian

&i al funcionario maniflesta por escrile que desoa sa e realice una audlencia, el Reclor remiticd dicha
solieltud a la Comision Académico-Administrativo, con instrucciones de iniciar una investigaciin.

Ce la acluacion asi iniclada se lormara un expedients.

La Comisitn del Parsonal Académico-Administrativa notificars, personalmente al funclonaro de los
hachos y pruebas presenladas en su contra v sefislard un plaze no menaor de res (3) dias habiles ni

mayar de quince (15) para que presents o aduzca las pruebas que considere conducenies a su fawar,
de acuerdo a Lay,

Al vencer el léxnino sefalado para la presenlacian de pruebas, se fijara, en un plazo no mayor de
tres (3] dias, la celelracion de 13 audiencia.

Articulo 132:

La Comision del Mersonal Adménistrativo informars por escrilo al Rector al resullada de lac
investigaciones, si hay o no respensabilidad que emerite la sancidn,

Articidle 133

El funcionario acusaclo de cometer una falia Cuya sancion correspondiente sea la destitucion, podrd
ser separado provisionalmente del cargo, ajuicio del Reclor, mientras duren iae Investigaciones,

k
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Revelar al plblico Informacion o copla de documenios gQue cause pefuigic a LA
UNIVERSIDAD sin autorizacidn previa del superior o personal autarizado para tal efecto;

incurmir en faftas graves de probidad, conducta inmoral o comisien de hechos deliclivos que
perudiguen e buen funcionamiente de LA UNIVERSIDAD:

Presentarse a Irabajar bajo los efeclos del alcohol o de oiro tipo de drogas ilicitas;

Soflcllar o recibir dadivas par ejercer funciones inherentes a su cargo;

Deshoneslidad comprobada en el manejo de fondaos o blenes;

Oecasionar de modo Infencional o por negligencia, dafo grave o costoso a las heramienias,
maquinas, edificies, instalaciones y demds bienes de LA UNIVERSIDAD;

Sentenda ejecutoriada que le imponga una pena de prision o reclusion por delito cometido:
Exlralimitacian de funciones;

El acoso sexual a fravés de manifesiaciones de contenido sexual: contaclo fisico, gestos,
lenguale varbal o escrilo enlre dos (2) funcionarios del mismo U otro =exn, sin fque medie
consentimiznlo exoreso o ticito, inlerfiriendo asl con el bienestar laboral:

Dos {2) evaluaciones del desempefio no satisfactorias consecutivas.

CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTC DISCIPLINARIO

ESE .
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Personal Académico-Administraliva, el Reclar considers

ai pxaminade el informe de |a Comision de
pagandosele los

exonerado de responsabilidad al funcionario, el mismo sera reintegrado a su puesio
salarios dejados de percibir,

CAFITULD IV
DE LA APLICACION DE LAS g ANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 134:
La aplicacién de las s3 aclones disciplinarias a 185 que 5

de un plaze no mayor 2 irainta (30) dias calendario ¥ debe solicilar
Arllculo 135:

ai un funcionario cometiese mas de una
corresponda al hecho méas grave.

En todo caso so dejara constancia en el expedienle personal de lals

& reflera ol presente Titulo se aplicaran deniro
g2 a |as sutordades pertinentes.

{alla disciplingria al mismo liempo, recibira la sancidn qua
) ofrafs) faltals) comelida(s).

cAPITULO V
DE LOS RECURS0S CONTRA LAS SANCIONES

Articubo 136:

Contra las decislonss disciplinarias de |a
caso de amonestacion verbal, escrita o su
con la finalidad da que s& revoque,

adminisirativo.

Articulo 137:
La racansideracion se interpone por escrito anle la misma autoridad que dictd la madida disciplinaria
dantrn del térming de cinco (5) dias habiles, contados 8 parlir de la fecha de su notificacion,

< auloridades caben los recursos de recons/deracion en el
spension, y recurse da apelacién en el caso de deslilucion,
aclare o modifique la  sancién impuasts al funcicnano

Articulo 138:

Crease la Comisidn Disciplinaria Académica-Administrativa, la
forma:

a. El Rector y/o Vicerreclor Académico, quien la preside;

b. Un Representante del Directorio;

e. El Director Administrative-Financiero;

d. El Direcior de Recursos Humanos;
. y el Secrelarlo General, quien lendra derecho a voz y volo

La Comisian de Apelacian solo alenders casos de desliluckan,

Articulo 138
La Comisign da Apelaciones tiene la funcian de resoiver los recwrsos de apelacion que s la
prasenten y emitira racome ndacian al Reclor para gue canfirme o fevoque la decisidn adoplada.

Articulo 140:

La interposiciin del recurso de apelacion se elactuara mediame escrile dirgide a la Comicidn de
Apelaciones, en el cual se expresaran detallada y ordenadamente las razones o molvos de |a
impugnacion y dabe ser presentado en un KErming no mayor de Ires (3) dias hablles anle ef Reclorn
gulen posteriormente remilird el escrito de apelacion; luego de dos (2) diss habites, con loda la

documentacion pertinente a la Comisidn de Apelacianes,

:En &l E‘Eﬂ!l‘ﬂ. que sustenta su apeiacion, inleresada debe acreditar su nombre, nimero ce cedu'a o
idenfificacidn v ol Deparlamento donde presia o prestaba servicios,

cual estara integrada de ls siguienia

) (e
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TITULD XV

DE LA TERMINACICHN DEL TRABAJO, DE LAS SOLICITUDES ¥ RECLAMOS
v DE LAS MEDIDAS DE PROTECCION Y BIENESTAR SCCIAL

CAPITULO
TERMINAGCION DE LA RELACICN DE TRABAJD
DEL FUNCIONARIO ADMINISTRATIVG CON LA UNIVERSIDAD

Artleula141;
Se entiende por leminacian de la relacién de trabejo, el cese definilive de las funciones del personal
Académico yio Administrativo de LA UNIVERSIDAL,

Arlicuto 142
Son causas de lerminacian de la relecion de trabajo, fas siguianies:

a, Fenuncia;

b. Pension por Vejez,

e. Destilucion;

d. Insubsisiencia;

e. Invalidez Permanente;

f. Expiracitn del fiempo pactado en 2l contralo;

g¢. No aprobar el periode profalorio;
h. Defuncion.

CAPITULO 1
DE LAS SOLICMTUDES Y RECLAMOS DE LOS FUNCIONARIOS

Arliculy 143: _
LA UNIVERSIDAD creard los mecanismos y procedimientos adecuados, para que los funclonarios
Aradémico-Administrativos puedan presentar sus sciiciludes y reclamos enle la Direccion de

Recuraos Humanos.

Articulo 144

Las sofigitudes y reclamos deben versar sobre [as condiciones de trabajo del funcionario dentro de fa
Unidad Acadamico yio Administrativa donde presta sarvicios, 1as relaciones de rabgjo y la aplicacion
da nomas y medidas por parte de LA UNIVERSIDAD.

Artieulo 145
Los mecanismos sobre solicitudes ¥ reclamos de los funcioharias, no alenderan asuntos relacicnados
con olros reclreos estipulados en EL REGLAMENTO.

carlTuLe i
MEDIDAS DE PROTECCION ¥ BIENESTAR SCCIAL
DE LOS FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS

Articuio 148:

Las medidas de proleceion y bienestar social se aplicaran mediante programas, cuyos contenidos
contemplen actvidades cufturales, recrealivas, asistencia social, ayuda econdmica, foralecimiento
instilucional, refaciones laborales y aquelias que promuevan ectilos de vida saludable,

Ao 147

Para ejecutar eslus programas de proleccion y bieneslar soclal, se utiizardn los recursos Aumanos ¥
matgriales con los que cuenta LA UNIVERSIDAD y se podran realizar en la medida gue su ¢capacidad
financiera lo permiia.

-7
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Artlcubo 148:

Le correspondera a la Direccitn de Recursos Humanos |a creacién, coordinacian y desarrolio de los
programas de proleccion y bienastar soclal a los gue se refiara al presente Capilulo.

TITULD XW1
DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Articulo 149;

Aquelios funcionarics que se encuentren ejerciendo cargos de libre designacién al momento de
aprobacion de EL REGLAMENTO, se les considerara en licencia aulomalica de su cargo anlerior,

Articulo 150:

Las autoridades revisardn lodos aguellas cases del personal que se ancueniren por cebajo ce su
salario base y se respensabilizaran de efeclusr los ajustes correspondientes de acuerdo a le
capacidad presupuestaria y financiera de LA UNIVERSIDAD, tan pronto como las circunstancias asi

lo parmitan.
Articulo 151;
Las disposiciones gue se adopten en relacidn con el Manual Descriptivo de Clases de Pueslos,
Escala Salaral, e Sistema de Seleccion para ocupar un cargo dentro de LA UNNWERSIDAD,
Procedimientos de Promocion v Traslados, Sistema de Evaluacién del Desempedo y Sistema de

Clasificacién v Reclasificacian de Empleadoes presentados por la Direccldn de Recursos Humanos,
dehardn ser puesios en conocimiento del Personal Académico-Administrativa de LA UNIVERSIDALD.

Artlculo 152

La Comigion de Parsonal Acadérico-Administralivo deberd estar integrada e instalada @ mas lardar
treinta (30) dias. despuds de aprobado EL REGLAMENTO,

Articulo 153:
La presente norma entrara a regir a partir del dia siguienie de aprobado EL REGLAMENTO
" o i
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GLOSARIO

Los siguientes términos utilizados en esle Reglamento, deben ser interpretados a través del presante

glosaniao:

1.- Abandono del Pueslo:

2.- Accidente dez Trabajo:

.- Acoso Sexual:

4.- Amoneslacihn Escrita:

5.- Amonestacidn Varbal:

G.- ASCERSOC

7.- Capacilacicn:

Salida inlempestiva e injuslificada del funcionaric de su pueslo de trabajo
durante horas laborables, sin permisa del superior Inmedialo.

Toda lesion corporal o perturbacian funcional gue el funcionario sufra, sea
en la ejecucion, con acasitn o por consecuencia del trabajo, y que sea
producida por la accién repenting © violanta de una causa exterior, o del
esfuerzo realizada.

Hostigamienio con motivaciones o contenidos sexuales, en farma llzica,
verbal, gestual o por escrilo, de un funcionario a otro, del mismo u olro
sexo que ni expresa ni tacitamenta le hayan solicitade y que sfecta @l

ambiante [abaral,

Consiste an el llamadg de atencidn formal, que se le nolifica por escrito,
gue aplica personalments el supenar inmediato &l funcionano,
L

Cansisle an el llamado de atencién en privado que aplica parsonalmente
el superior inmediate al funcionario por Ia comisidn de una falla
disciplinaria de menor ‘gravedad, la cual guedard por escrilo en el
expediente del funcionario como eanstancia da su aplicacion.

Ex |a accién mediante la cual un funcionario es promovido 3 ocupar un
cargo que implica funciones de mayor complefidad, responsabilidad yie
mayor remuneracion.

Consiste en realizar actividades dirigidas a desarrollar, asescrar i habilitar
a los funcionarios en la comprension i aplicacién de los conecimientos,
técnicas y procedimientos necesarios para el mejor desermpefio de sus

funaionas,

B - Concurso de Cposiclsn: Consiste en la realizacion de wna o mas pruebas de capacidad para

0.- Concurso Extarno:

10.- Concurso Inlemo:

11.- Conducta labual;

12.- Destitucion:

determinar |a aptitud de los aspirantes a un puesta, de acuerda a los
casos eslablecidos en el reglamento.

Es aquel concurso en el cual los aspirantes no son funcionarios
administratives de la inslilucion,

Es aquel concurso que se realiza cuanda exisle una vacanig; en el cual
participan los funcionarios administrativas de la Institucién que curmplen
con los requisilos establecidos para ocupar dicha vacanie.

Es la acluacitn del fundonario basada en los principios de |ealtad,
honestidad y movalidad.

Es la desvinculacién definitiva y permanente de un funcionano, por las
causales eslablecidas en el Régimen Disciplinarie, o por incapacidad o
Incompelencia en &l desempefic del cargo.

-39 .
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13.- Eficadia:

14 - Eficiencia;

15.= Evaluacian
del Desempedio;

16.- Incentiva:

17 .- Induccién:

18.- Lealtad:

19.- Moralidad:

20.- Pension por Invalidez:

21.- Pensidn por Vejez

22.- Raglutamisnlo:

23.-Responsabilidad:

24 - Separacion do! cargo:

25.- Suspensidin:

Ez la realizacidn efectiva de las funcipnes propias del cargo por pare del
funcgionario o unidad administraliva.

Es la realizacidn de las funciones propias al cargo con & uso mas racional
posible da-los recursos al alcance, por parie del funcionario o unidad
administrativa.

Consiste en la aplicacion de una serle de normas y procedimientios que
permilen conocer la conducta laboral y eficiencia de los funcionarios,

Es & reconocimiento monetario o de ofra Indole, gue se olarga a un
funcionario por desempeafio u oftra accldn meritoria.

Es ol proceso de instruccian dirgide al fundonario de primer in gresa, con
gl fin de que conozcan las politicas, estructura onganizativa y
disposiciones gue regulan su relacion laboral en la Inslitucian.

Eg ol cumplimiante exatio de la Conslitlucian, la Lay v los Reglamentos,
par parle del funcionario, en el gjercicio de las funciones de gu cargo.

Es la condueta, por parie dal funcionario, cefiida a la élica de su profesion
u oficlo,

Funcionaro que @ causa de enfermedad o alleracidn fisica o mental,
gqueda incapacitade para irsbajar, por lo que f?dhe, por parle da |os
Fendas de Pensiones (AFP'S), una remuneracian equivalente 2 per lo
menos un lerclo de la remuneracion gue percibla habitualmente.

Es el derecho que tiena thdo asegurade una vez cumple con fos mqulal@@
esiablecidos por la Ley de Seguridad Sccisl, a refirarse de la ccupacion
que desempefia, recibiendo un salaric que reemplace dentro de los
limites establacidos los sueldos o salarios que deja de percibir.

Es un conjunio de procedimientos que tienden a atraer candidalos
polencialmente calificados y capaces de ocupar puesios denlro de la
organizacion.

Obligacion en que esta tode funcionarie de la Institucion de responder por
el debide cumplimiente de los deberes asignados a é! en su condicion de

tal.

Es el aclo medianle el cual el funcionario s& separa fisicamente de las
funciones, deberes y responsabilidades asignadas al carge que
dazampefia.

Ez @l acto madianie el cual in funcionario es colocado en condicion no

laborable v sin derecha & remuneracton duranie un periodo delerminacds,
como meadida disciplinaria.
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CUADRO DE SANCOMNES EN EL CONTROL DE

RETRASOS

RANGOS DE TIEMPO .

{Minutos diarios]

' NMULTA ECONOMICA

DE il b e r|
1 10 Bs. 0,50 por minuto

11 20 Bs. 1,00 por minuto et
21 B0 |Medio Dia de Haber

61 240 |Un Dia de Haber

241 480 |Dos Dias de Haber




