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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
UNIVERSIDAD CATOLICA SEDES SAPIENTIAE

DISPOSICIONES GENERALES

NATURALEZA, FINES, ADECUACION, PRINCIPIOS E INSPIRACION

PRIMERA: La Universidad Catdlica Sedes Sapientiae, es una persona juridica canénica publica
de la Iglesia Catolica en el Perti fundada mediante Decreto Episcopal denominado “Acta de
Creacion” de fecha 31 de mayo de 1998, solemnidad de Pentecostés. Fue fundada por el Obispo
de la Didcesis de Carabayllo, jurisdiccion de la Iglesia Cat6lica que goza en el Peru de personeria
juridica de caracter publico, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo Internacional

celebrado entre el Estado Peruano y la Santa Sede con fecha 19 de julio de 1980.

SEGUNDA: La Universidad Catdlica Sedes Sapientiae es independiente y autonoma, sin fines
de lucro, creada y patrocinada por la Didcesis de Carabayllo. Se gobierna conforme los principios
de la Iglesia Catolica. En tal sentido, se rige especialmente por su Decreto Episcopal de ereccion
denominado “Acta de Creacion”, por el Codigo de Derecho Candnico, por la Constitucion
Apostoélica Ex Corde Ecclesiae, por el Acuerdo Internacional celebrado entre la Republica del
Per( y la Santa Sede el 19 de julio de 1980 y por los ordenamientos sobre la materia dictados por

la Conferencia Episcopal Peruana.

En materia de legislacion nacional la Universidad Cat6lica Sedes Sapientiae, sin perjuicio del
caracter de su naturaleza y de las normas sefialadas en el parrafo anterior, se rige, en lo aplicable,
por la Constitucion Politica del Per( de 1993, la Ley Universitaria N 30220 y las que resulten

aplicables.

TERCERA: La Universidad Catdlica Sedes Sapientiae, en virtud de su personalidad canonica y
en atencion a lo dispuesto en el Acuerdo Internacional celebrado entre la Republica del Pert y la
Santa Sede y la sexta disposicion complementaria modificatorias de la Ley Universitaria N 30220,
que establece que lo dispuesto en dicha ley no afecta lo establecido en dicho Acuerdo Internacional
aprobado por Decreto Ley 23211, se adecUa a las referidas normas con el caracter de persona
juridica canonica publica, respetandose su régimen canonico interno y los derechos que se deriven
del Acuerdo Internacional antes citado y de las normas de la Santa Sede y de la Conferencia

Episcopal Peruana.



CUARTA: La Universidad Catolica Sedes Sapientiae es asimismo una comunidad educativa y
cultural. Su finalidad es contribuir a la tutela y desarrollo de la dignidad humana y de nuestra
herencia cultural mediante la investigacion, la ensefianza, y los diversos servicios ofrecidos a las

comunidades locales, nacionales e internacionales.

La Universidad Catdlica Sedes Sapientiae realiza esta tarea bajo la inspiracion del mensaje
cristiano, a la luz de los principios y valores de la Iglesia y la fe catélica, en estrecha comunion
con su doctrina, magisterio y moral. Su esfuerzo institucional esta al servicio del pueblo de Dios

y de la familia humana.

Su quehacer es expresion viva de los ideales y principios catélicos, formando hombres y mujeres
para que alcancen su madurez como personas y asuman su compromiso cristiano, buscan dar
respuesta a los problemas y exigencias de su época. Por lo expuesto, la Universidad Catolica
Sedes Sapientiae mantiene una vinculacion juridica, moral y doctrinal con la Iglesia Catélica que

le es esencial para su identidad institucional.

QUINTA: La Universidad Catolica Sedes Sapientiae, para alcanzar sus fines e ideales, buscara
que las actitudes y principios catdlicos impregnen y conformen las actividades académicas a
desarrollarse. Para ello promovera la educacion humanista y cientifica, la formacion integral de
la persona, la dedicacidn a la investigacion y creacién del saber universal, generando los espacios
de didlogo entre la Fe y la Razon, entre el Evangelio y la Cultura, para transmitir su mensaje a las

generaciones presentes y futuras.

SEXTA: La Universidad Cat6lica Sedes Sapientiae es una comunidad académica y cientifica en
comunion con la doctrina, magisterio y moral de la Iglesia Cat6lica, que promueve la formacion
universitaria de los jovenes, con el objetivo de formar profesionales responsables y hombres

libres, preparados para afrontar el reto de responder a los problemas y exigencias de la realidad.

De esta manera la UCSS contribuye a preservar, desarrollar y difundir una cultura integral,

cristiana y cientifica.

SETIMA: La Universidad Catolica Sedes Sapientiae considera las relaciones de trabajo como
una obra comun de colaboracion, entendimiento, armonia y participacion para alcanzar los fines

que se ha trazado, asi como el bienestar de sus trabajadores en general.



OCTAVA: La Universidad Catolica Sedes Sapientiae, en adelante la UCSS, establece su
Reglamento Interno de Trabajo, en adelante RIT, como instrumento sustentado en la vision
institucional, principios, valores guia, esquema de organizacion y su Plan de Desarrollo

Institucional.

El presente RIT se aplicara a todo el personal que presta servicios en relacion de dependencia con

la UCSS, cualquiera sea su categoria laboral.

En concordancia con el D.S. N° 039-91-TR, emitido el 31 de diciembre de 1991, el RIT recoge y
conglomera los principios basicos de conducta y determina las condiciones generales a que
deberan sujetarse todas las autoridades, docentes y trabajadores de la UCSS en el cumplimiento

de sus prestaciones mutuas.

El presente RIT tiene caracter complementario de las disposiciones de la legislacién laboral
peruana, las estipulaciones del contrato individual de trabajo, los acuerdos aplicables, manuales,

normas, procedimientos internos y demas reglamentos de la UCSS

El presente RIT es un instrumento normativo sujeto a modificacion cuando asi lo requiera la

normativa laboral vigente, o el mejor desarrollo institucional.

Copia del presente RIT seré entregado a todos los trabajadores de la UCSS, en ejemplar fisico o

electronico, con la respectiva constancia de recepcion o lectura del mismo.

CAPITULO I
DEL REGIMEN LABORAL Y LOS CONTRATOS DE TRABAJO

Articulo 1: La UCSS contrata a sus trabajadores bajo el régimen laboral de la actividad privada,
en coherencia con lo estipulado por el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N. 728, Ley
de Productividad y Competitividad Laboral, asi como sus normas complementarias vy

reglamentarias y en lo aplicable por la Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Avrticulo 2: Toda persona que preste servicios bajo contrato de trabajo en la UCSS est4 sujeta a
lo establecido en la legislacion laboral peruana vigente para el régimen laboral de la actividad

privada y también a lo aplicable por la Ley N° 30220 a las normas del presente RIT, asi como a



lo estipulado en el contrato individual de trabajo celebrado con la institucion, sea éste verbal o

escrito.

Igualmente, esta sujeta a las disposiciones emitidas por la Asamblea General de la UCSS y por el
Vicerrectorado Administrativo, las cuales seran transmitidas por el Administrador General. En
caso del personal docente, éste esta ademas sujeto a las disposiciones emitidas por las Facultades

correspondientes.

Cabe sefalar que las mencionadas disposiciones internas no podran vulnerar, en ningdn caso, la

legislacion laboral vigente y tampoco la Ley N° 30220, en lo que resulte aplicable.

Articulo 3: Los tipos de contrato de trabajo que podra utilizar la UCSS son aquellos regulados
por el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N. 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral. A saber:

- Contrato de Trabajo a Plazo Indeterminado.

- Contrato de Trabajo Sujeto a Modalidad.

- Contrato de Trabajo en régimen de tiempo parcial.

Igualmente, podréa utilizar cualquier otro tipo de contrato de trabajo permitido por la legislacion
peruana dentro del régimen laboral de la actividad privada, tales como el Contrato de Trabajo de
Extranjero regulado por el Decreto Legislativo N 689 y el Contrato de Trabajador Migrante

Andino, regulado por la Decision 545 de la Comunidad Andina de Naciones, entre otros.

CAPITULO Il

DE LA ADMISION O INGRESO DE LOS TRABAJADORES

Articulo 4: La admisidn del personal de la UCSS se efectla por evaluacion de hojas de vida,

entrevistas personales y pruebas de calificacion y de evaluacién psicoldgica, segin el caso.
Articulo 5: Para el caso especifico del ingreso a la Docencia Ordinaria, ésta se rige por lo
establecido en la legislacion vigente para tales efectos, en los Estatutos de la UCSS y sus

reglamentos especificos.

En el caso de los docentes contratados, la evaluacion la efectuard la Facultad correspondiente.



Los requisitos académicos que deberda cumplir el docente son los que determine la facultad,
ademas de los establecidos en la legislacion vigente y los reglamentos especificos de la UCSS.

Avrticulo 6: Para el caso del personal no docente, se tomaran en cuenta las exigencias especificas

de la plaza para la cual postula el trabajador y la normativa laboral vigente.

Articulo 7: La evaluacion del personal no docente postulante sera efectuada por el Jefe de Area
que requiera al personal. Si los resultados de dicha evaluacion son positivos, el Jefe de Area
debera solicitar, con los formatos autorizados para el efecto, la contratacion de dicho personal al
Administrador General. La autorizacion del Administrador General debera ser refrendada por el
Vicerrector Administrativo. Una vez refrendada la autorizacion de contratacion, se remitiran los
formatos junto con el expediente documentario correspondiente y completo, a la Oficina de
Personal a fin que ésta elabore el contrato respectivo, de acuerdo con las condiciones establecidas
para la contratacion de personal por la UCSS y por la normativa laboral vigente asi como con las
establecidas con el postulante, siempre que éstas Gltimas no se opongan a las disposiciones

enunciadas lineas arriba.

Avrticulo 8: Tanto el personal considerado para labores docentes 0 no docentes esta prohibido de
empezar a laborar en la UCSS en tanto no se haya cumplido la totalidad del tramite descrito en la
clausula anterior. La autoridad, director o jefe de oficina que permita que una persona sin contrato
de trabajo, debidamente firmado, empiece a prestar servicios en la UCSS sera directamente
responsable por las consecuencias legales que ello pudiera acarrear a la institucion y sera por tanto
sancionado de conformidad con lo establecido en el presente RIT y en las normas laborales

vigentes.

Articulo 9: Los formatos autorizados para la contratacién, asi como la relacion de documentos
minimos que deberd presentar el candidato antes del inicio de su relacion laboral, sera

proporcionada por la Oficina de Personal

Articulo 10: El postulante seleccionado debera cumplir con los siguientes requisitos:

10.1 Ante el ingreso de un nuevo docente o trabajador se debe presentar los siguientes
documentos:

a) Haber aprobado el proceso de seleccion respectivo.

b) Ser mayor de 18 afios.

c) Presentar los siguientes documentos, sin ser limitativa



VX

- Ficha de Informacion personal.

- Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI), PTP o Carnet de Extranjeria.

- Datos previsionales (Sistema Nacional de Pensiones o Sistema Privado de Pensiones).

- Copias Partida de Matrimonio o la inscripcion del reconocimiento de unién de hecho a

mérito notarial o judicial respectivo (segun corresponda).

- Copia de los DNI de los hijos (segln corresponda)

- Titulo, Diploma o Certificado de Estudios (segun corresponda).

- Certificados de trabajos anteriores.
10.2 Aprobar los examenes que establezca la UCSS: Examen Médico Ocupacional, Examen
Psicoldgico y otros que se dispongan.
La seleccion y calificacion sera procesada por el area competente con la intervencion del 6rgano
funcional al cual sera designado el postulante.
10.3 La informacién, datos y documentos proporcionados por los trabajadores deberan ser
verdaderos. En caso de constatarse alguna informacion o dato falso, se procedera a la resolucién
del contrato y/o lo que corresponda por ley. En todo caso, la UCSS exigird que los postulantes
acrediten su capacidad laboral, técnica y/o profesional, asi como honestidad e inexistencia de
impedimento legal alguno para poder laborar.
10.4 De conformidad con lo dispuesto por Resolucion Ministerial N° 376-2008-TR, la UCSS no
exigira prueba del VIH o la exhibicion del resultado de ésta, al momento de contratar trabajadores,
durante la relacion laboral 0 como requisito para continuar en el trabajo.
10.5 Si en el transcurso de la prestacion del servicio o con posterioridad a él se detectara la
presentacion de documentos falsos o adulterados o el mismo se negaréa a presentar los documentos

solicitados, la Empresa se reserva el derecho de proceder conforme a ley.

Articulo 11: Todo trabajador esta obligado a actualizar su cambio de domicilio, datos personales,
familiares, estado civil y otros inmediatamente de haberse producido, poniéndolo en
conocimiento a la Oficina de Personal por escrito. Para toda comunicacion que fuese necesaria,

se tendréa por correcta y valida la Gltima direccion registrada.

Articulo 12: Conocimiento de la informacion basica
Al incorporarse a la UCSS los trabajadores se compromete a tomar conocimiento, cumplir y
obedecer lo dispuesto en los siguientes documentos e inducciones:

a) Reglamento Interno de Trabajo.

b) Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

C) La informacidn general de sus derechos y obligaciones.



CAPITULO 11l
DEL PERIODO DE PRUEBA

Avrticulo 13: El periodo de prueba es de tres meses y se encuentra regulado por el Articulo 10 y
siguientes del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N. 728, la Ley de Productividad y
Competitividad Laboral y su Reglamento.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO, DEL HORARIO DE TRABAJO Y DEL TIEMPO
DE REFRIGERIO

Articulol4: La jornada maxima legal vigente en la UCSS es la establecida por la normativa
laboral vigente, pudiendo la UCSS establecer una jornada menor de acuerdo a los requerimientos
de las labores del centro de trabajo, respetando las normas legales vigentes y los acuerdos

individuales existentes.

Articulo 15: Es facultad de la UCSS, fijar la duracion de la jornada de trabajo, de los turnos y
horarios dentro de los cuales ésta deberd cumplirse y centros de trabajo donde se pueden
desempefiar, asi como la forma y modalidad de la prestacion de las labores, dentro de criterios de
razonabilidad y teniendo en cuenta las necesidades del centro de trabajo y/o de los servicios de

acuerdo con las necesidades operativas, dentro de los limites que para el efecto establece la ley.

La jornada laboral semanal es de un maximo de 48 horas; desarrollandose las labores entre lunes
y sébado, salvo que por la naturaleza de los servicios o el cargo se establezca, una jornada de

trabajo diferente, como en el caso de las jornadas atipicas.

Es obligacién de los trabajadores llegar puntualmente a su centro de labores o donde se preste el
servicio de acuerdo con el horario de trabajo establecido. Aquellos trabajadores que no cumplan

con el horario de trabajo seran sancionados de acuerdo con lo previsto en el presente Reglamento.

Solo el tiempo real y efectivamente laborado da derecho al trabajador a percibir la remuneracion
que corresponda. El ingreso al &rea de trabajo fuera del horario de labor o en jornada no laborable,
deberd ser autorizado por el jefe inmediato, Unicamente para realizar trabajos extraordinarios o

especiales, debidamente sustentadas.



Avrticulo 16: Durante la jornada de trabajo no esta permitido al trabajador recibir visitas o hacer
y recibir llamadas telefénicas de caracter personal, salvo casos de urgencia, siempre que realice
actividades laborales de forma fisica en los centros de trabajo.

En caso realice actividades remotas o de forma virtual, no debera suspender sus actividades

laborales por visitas o llamadas telefénicas de indole personal, salvo casos de urgencia.

Articulo 17: El personal de direccion, el personal considerado de confianza, el personal no sujeto
a fiscalizacion inmediata y los que prestan servicios intermitentes de espera, los de vigilancia y
los de custodia, no estan comprendidos en la jornada maxima de trabajo, de acuerdo con la

normativa laboral vigente.

Articulo 18: El tiempo dedicado a refrigerio no podra ser inferior a 45 minutos consecutivos. El
horario de refrigerio debera ser otorgado dentro del horario de trabajo, no pudiendo otorgarse al
inicio o al final del mismo. El tiempo de refrigerio no forma parte de la jornada ni del horario de

trabajo.

Articulo 19: Se considera horas en sobretiempo a las horas real y efectivamente trabajadas en
exceso de la jornada legal o contractual establecidas para el trabajador para ejecutar labores de
suma urgencia 0 que por su naturaleza no puedan ejecutarse durante la respectiva jornada; por
tanto la prestacion del trabajo en horas de sobretiempo es excepcional y de caracter voluntario
tanto para la Universidad como para el trabajador y estara sujeta a la autorizacion previay expresa
por el Vicerrector Administrativo . La sola presencia en el centro de labores antes del inicio o
luego de la finalizacion del horario de trabajo o el registro de asistencia antes de la hora de ingreso
0 luego de la hora de salida del centro de labores, no constituye trabajo en sobretiempo; por el
contrario, si no se cuenta con una autorizacién expresa, el trabajador serd sujeto a medida
disciplinaria. Lo mismo resulta aplicable para los trabajadores en trabajo remoto o mixto, que

realicen labores sin autorizacion mas alla de su jornada de trabajo.

Articulo 20: EI personal que llegue tarde al centro de labores debera ingresar a laborar, de no
hacerlo, incurrira en inasistencia injustificada. La institucion establece para la labor administrativa
un margen de +/- 10 minutos en el registro de la hora de entrada y salida del centro de labores y
también en el cumplimiento de los horarios de refrigerio; sin embargo, la Oficina de Personal

supervisara que el uso de estos margenes no sea sistematico, entendiéndose como la intencion del



trabajador de disminuir su labor efectiva apelando a esta flexibilidad, lo que de evidenciarse se

considerara una falta grave.

Avrticulo 21: El trabajador no podra hacer abandono de su puesto durante el transcurso de su
jornada salvo que medien razones que sean debidamente justificadas por sus superiores, con los
sustentos correspondientes que deberén ser remitidos a la Oficina de Personal. Unicamente el jefe
inmediato o los superiores de éste, en orden jerarquico, podran autorizar al trabajador la
interrupcion de sus labores con estos “permisos excepcionales”; los mismos, que deberan ser
formalizados mediante comunicacion a la Oficina de Personal por comunicacion escrita, en la que
se detalle: el motivo, las horas de permiso, la forma de recuperacion de las mismas y la
conformidad del trabajador con lo sefialado. Bajo responsabilidad de quién otorga el permiso y

las implicancias legales del mismo de no formalizar estas comunicaciones.

CAPITULO V
NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA AL TRABAJO

Articulo 22: Todos los trabajadores administrativos y docentes estan obligados a registrar su
asistencia en el formato correspondiente (medio manual o electrénico que determine la UCSS), a
la hora de entrada y/o inicio de su jornada y la hora de salida y/o al término de esta; no hacerlo

sera considerado como inasistencia injustificada.

Para los trabajadores que realizan trabajo remoto, su obligacidn es desconectarse al culminar su
jornada de trabajo; en caso de evidenciarse que no cumplen con esta exigencia, constituye una

falta grave, sujeta a sancion de acuerdo al presente reglamento y la normativa vigente.

Los trabajadores deben efectuar su registro de ingreso y salida personalmente, no pudiendo ser
sustituidos. En caso de hacerlo incurriran en falta grave tanto el trabajador sustituido como quien

lo sustituy6 en el registro.

Asimismo, se debera tener en cuenta los siguientes aspectos relacionados al control de asistencia:

22.1 Se considera ausencia o inasistencia injustificada, cuando el trabajador no asiste al centro de
trabajo sin autorizacidn previa o cuando su justificacion es desestimada, o no ha informado con

24 horas de anticipacion o en el caso de ser una emergencia médica no ha presentado los medios
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probatorios de dicho evento.

22.2 Solo en el caso de descansos médicos tendra hasta 72 horas para presentar la documentacion
correspondiente como sustento. Ello no impide que el trabajador comunique a su jefe inmediato
0 a través de terceros en caso de fuerza mayor, hasta la primera hora de su jornada de trabajo el
motivo de la ausencia, comprometiéndose a presentar la documentacion que justifique dicha
inasistencia.

22.3 La inasistencia injustificada por mas de tres (3) dias consecutivos sera considerado abandono
de trabajo y serd comunicada al trabajador para las sanciones disciplinarias a que hubiera lugar,
seréa considerada esta inasistencia como causa de despido por causa justa.

22.4 Se considera falta grave disciplinaria el registrar asistencia de otro trabajador. Incurre en
falta similar el trabajador que permite o solicita que otro trabajador registre su asistencia, como
también el jefe que permite o autoriza dicho registro o control anormal, asi como el encargado
directo de la supervision y control de asistencia que se percate del hecho y no lo reporte de manera
inmediata.

22.5 El trabajador que omita involuntariamente el registro de asistencia ya sea al ingreso o salida
del centro de trabajo, podré efectuar la justificacion por medio escrito, en el cual precisara la hora
real del ingreso o salida, debiendo tener el V°B® de su jefe inmediato o Jefatura de personal o
quien haga sus veces. Esta justificacion solo podra realizarse de manera excepcional.

22.6 En caso que el trabajador tenga problema con el registro de asistencia, por medios
electronicos, debera comunicar inmediatamente a su jefe inmediato y a la Oficina de Personal, para
poder realizar las medidas correctivas del caso.

CAPITULO VI
DE LOS PERMISOS, INASISTENCIAS Y LICENCIAS

Articulo 23: Los efectos del contrato de trabajo quedaran suspendidos por los motivos que a
continuacion se detallan, los que de acuerdo al caso daran lugar a la suspension o no de la
remuneracion durante el referido periodo:

a) Permisos: Son autorizaciones excepcionales que concede la UCSS para que el trabajador se
ausente temporalmente del centro de trabajo por sucesos ajenos a su voluntad y que no admiten
postergacion, que debe ser debidamente justificados Estas ausencias no dan lugar a pago de
remuneracion a menos el tiempo de duracion del permiso se compense con jornada

compensatoria de trabajo, dentro del mismo dia, en la semana en que se otorgo el permiso o
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de la manera méas inmediata posible. El trabajador debera presentar el formato de permiso
debidamente firmado (si aplica) o enviar via correo electronico la solicitud al jefe directo,
indicando la forma de compensacion de las horas dejadas de laborar (de ser el caso) para su
aprobacion con copia a Oficina de Personal como evidencia del permiso otorgado y serd como
méximo por el total de la jornada diaria.

b) Licencias: Se considera aquellas ausencias con goce de remuneracion o subsidio, originadas
por el descanso por causa de enfermedad o accidentes de trabajo y aquellas establecidas por
ley.

c) Suspensiones: Las ausencias del trabajador por medidas disciplinarias no dan lugar al pago de

la remuneracion.

Asimismo, se debera tener en cuenta los siguientes aspectos relacionados con los permisos y
licencias:

23.1. Todos los casos sefialados precedentemente, deberan ser comunicados por medio escrito a
la Oficina de Personal.

23.2 Todo permiso debe ser solicitado por el trabajador con la mayor anticipacion posible (ni bien
tenga conocimiento del hecho que motiva la solicitud), salvo motivo de fuerza mayor
(debidamente sustentado) a fin de no causar inconvenientes en el normal funcionamiento del area
correspondiente.

23.3 El otorgamiento de permisos y/o licencias por motivos particulares debera ser debidamente
justificado, y presentado al jefe superior inmediato, respetando las normas y procedimientos
especificos establecidos y deberan ser compensados por trabajos fuera de hora, los mismos que
no califican como horas extras.

23.4 Los permisos que puedan ser otorgados a los trabajadores estaran supeditados a los
requerimientos de las labores y las necesidades de trabajo. No es obligacién de la institucion
concederlos, debiendo haber una evaluacién previa del Jefe inmediato, quién tendra que solicitar
los sustentos correspondiente. Asi mismo, las horas dejadas de laborar, por el permiso concedido,
deben ser recuperadas dentro del mismo dia, en la semana en que se otorgd el permiso o de la
manera mas inmediata posible.

23.5 El trabajador que no obtuviese la autorizacién para el uso del permiso y se ausente de sus
labores sera considerado en situacion de inasistencia injustificada, sujeta a sancién por parte de la
UCSS.

23.6 Si el permiso es para atencion médica deben ser solicitado de manera inmediata, a que se
toma conocimiento del dia que se realizard la misma, sustentdndose con los documentos

correspondientes, una vez concluida la consulta el trabajador debera volver al centro de trabajo
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para completar su jornada diaria justificando con la constancia de atencion otorgada por el médico

tratante.

23.7 Se considera falta sujeta sancion solicitar permisos para determinados fines y no cumplir con

los mismos, utilizando el permiso para otros asuntos. La UCSS tiene la facultad de exigir al

trabajador que acredite la veracidad de los motivos que invoca para solicitar el permiso.

Articulo 24: La inasistencia implica el no desarrollo de labor efectiva, por lo tanto, no corresponde

pago al no realizar labor y esto de ninguna manera puede ser considerado una sancion.

Articulo 25: La UCSS reconoce los tipos de licencia siguientes:

a)

b)

d)

Licencia con goce de haberes: otorgadas para atender asuntos personales debidamente
justificados, evaluados y autorizados por el Vicerrector Administrativo. Su duracion
dependera de cada caso en particular.

Licencia sin goce de haberes: otorgadas para atender asuntos personales debidamente
justificados, evaluados y autorizados por el Vicerrector Administrativo. Su duracion
dependera de cada caso en particular.

Descanso médico por enfermedad o accidente comunes o por enfermedad o accidentes de
trabajo, asi como todo otro descanso médico reconocido como tal por la normativa laboral
vigente. Dichos descansos médicos deberan ser debidamente justificados, dentro de las
72 horas de otorgados, mediante el correspondiente certificado médico, debiendo ser
comunicados al jefe inmediato y a la Oficina de Personal, bajo responsabilidad directa
del trabajador. Cuando la UCSS lo juzgue conveniente, podré enviar al personal médico
(enfermera 0 médico ocupacional) y/o Asistente Social al domicilio del trabajador para
que verifique su estado de salud; asi como el cumplimiento de las indicaciones médicas.
Suspension sin Goce de Haberes: Sancidon administrativa impuesta al trabajador por
medidas disciplinarias. Dicha sancion deberd ser impuesta por el Vicerrector
Administrativo para el personal administrativo y a los docentes por el Consejo de
Facultad y/o Consejo Universitario. Su duracién dependera de la gravedad de la falta
cometida por el trabajador, bajo el criterio de razonabilidad propio del empleador.

En caso de fallecimiento de familiar directo, esto es, padre, madre, hijos, hermanos,
cényuge, se otorgara, previo tramite correspondiente, una Licencia con Goce Haberes de
07 dias calendario.

Cualquier otro tipo de suspension de vinculo laboral reconocido por las leyes vigentes,

aplicable a la institucion.
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Avrticulo 26: El personal que proporcione informacion falsa, aduciendo una supuesta enfermedad
0 accidente a fin de no concurrir al trabajo o incumplir con su horario, incurre en falta grave, que
implica el inicio del procedimiento sancionador respectivo, y su inasistencia sera considerada
injustificada.

Avrticulo 27: Licencias por maternidad o paternidad

27.1. Las trabajadoras al término de su periodo de descanso post natal tienen derecho a una hora

diaria de permiso remunerado por concepto de lactancia materna y hasta que el menor cumpla un

afio. Este permiso podré ser fraccionado en dos tiempos iguales. La trabajadora para este efecto

debera presentar la solicitud adjuntando copia simple de la partida de nacimiento de su menor

hijo, precisando si el permiso lo tomard al inicio, durante o al final de la jornada de trabajo, de

acuerdo con su propio interés.

27.2 La licencia de Paternidad debe comunicarse a su empleador con una anticipacion no menor

de 15 naturales respecto de la fecha probable del parto y que este derecho es irrenunciable y no

puede ser Sustituido por pago en efectivo u otro beneficio.

27.3 El inicio de la licencia por Paternidad se computara desde la fecha que el trabajador indique,

entre las siguientes alternativas:

- Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija, adjuntando el Acta de Nacimiento del bebe,

- Desde la fecha en que la madre o el hijo o hija son dados de alta por el centro médico respectivo.

- A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el certificado
médico correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado.

27.4. Los trabajadores gozaran de Licencia por Paternidad con derecho a remuneracién en caso

del nacimiento de su hijo o hija, por el plazo maximo de diez (10) dias habiles consecutivos o lo

que indique la ley; ya sea por parto natural o cesarea, contandose como dias habiles los dias en

los que el trabajador tenga la obligacién de concurrir a laborar. No corresponde su otorgamiento

en los casos en que el trabajador se encuentre haciendo uso de descanso vacacional o en cualquier

situacion gque haya determinado la suspension temporal del contrato de trabajo. El trabajador debe

comunicar a la empresa, con una anticipacién no menor de quince (15) dias naturales, la fecha

probable de parto.

27.5. Otras que determine la Ley.

CAPITULO VII
DE LOS DESCANSOS SEMANALES, FERIADOS Y VACACIONES
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Articulo 28: Los trabajadores tienen derecho a 24 horas consecutivas de descanso semanal
obligatorio, el cual se otorgara preferentemente en domingo, de acuerdo a lo sefialado por el
Decreto Legislativo 713.

Articulo 29: Los trabajadores tienen derecho a descanso remunerado en los dias feriados
sefialados por el Decreto Legislativo 713, asi como en los que se determine por dispositivo legal
especifico.

Los dias feriados seran considerado los siguientes:

- 01 de enero (Afio Nuevo)

- jueves y viernes santos (movibles)

- 29 de junio (San Pedro y San Pablo)

- 01 de mayo (Dia del Trabajo)

- 28'y 29 de julio (Fiestas Patrias).

- 30 de agosto (Santa Rosa de Lima)

- 08 de octubre (Combate de Angamos)

- 01 de noviembre (Todos los Santos)

- 08 de diciembre (La Inmaculada Concepcidn)

- 09 de diciembre (Batalla de Ayacucho)

- 25 de diciembre (Navidad)

En los casos que un trabajador se comprometa a laborar en los dias de descanso o feriados no
laborables, queda obligado a cumplir con su compromiso y su inasistencia constituye una falta

sujeta a medida disciplinaria, salvo caso de fuerza mayor debidamente justificado.

Articulo 30: El descanso vacacional anual es obligatorio y se otorga a cada trabajador que cumpla
con el récord de dias efectivos trabajados dentro del afio de servicios. Cuando no concurra la
voluntad de las partes sobre la oportunidad del descanso, es potestad de la UCSS fijar la fecha en
que el trabajador gozara de sus vacaciones a fin de garantizar el normal desenvolvimiento de las
actividades de la institucion.

Articulo 31: No se otorgardn permisos ni se justificaran inasistencias a cuenta del descanso
vacacional. El otorgamiento de descanso fisico vacacional se rige por la legislacién laboral
vigente para el tema.

Articulo 32: Los jefes inmediatos son responsables directos de coordinar con la Oficina de

Personal acerca de todo proceso relativo a las vacaciones de su personal. La Oficina de Personal
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se encarga de formalizar las mismas mediante la comunicacion mediante correo electrénico al

correo institucional personal del trabajador con copia al jefe inmediato.

Avrticulo 33: Los Jefes inmediatos son directamente responsables de que su personal lleve a cabo
todas las acciones necesarias para salir de vacaciones en el momento oportuno. Se considera falta
grave que un trabajador realice labor (presencial, remoto 0 mixta) durante sus vacaciones, a
menos que se tenga una autorizacion por escrito (en medio fisico o electronico) de su jefe
inmediato de la suspension de las mismas, documento que debe ser remitido a la Oficina de
Personal; de no mediar esto se sancionara al responsable de realizar labor o al jefe que no

comunique la suspension de las vacaciones por motivos debidamente sustentados.

Articulo 34: La duracion del descanso vacacional es de 30 dias calendarios consecutivos. Sin
embargo, se podra fraccionar su goce de acuerdo a la normativa laboral vigente, a las necesidades

del trabajador y al requerimiento de labores de la institucién.

El fraccionamiento del descanso vacacional se dara: 15 dias calendario, los cuales pueden gozarse
en periodos de siete (7) y ocho (8) dias ininterrumpidos, el resto del periodo vacacional puede
gozarse de forma fraccionada en periodos inclusive inferiores a siete dias calendario y como

minimo de un dia calendario.

Adicionalmente, el descanso vacacional puede reducirse de treinta a quince dias calendario con
la respectiva compensacion de quince (15) dias de remuneracion, El acuerdo de reduccion es por

escrito. O en forma fraccionada en periodos inclusive inferiores a siete dias calendario

Articulo 35: El trabajador puede solicitar por escrito el otorgamiento de vacaciones adelantadas,
tomando en consideracion lo siguiente:

35.1 No se puede solicitar adelanto de vacaciones mayor a las generadas al mes en que se realiza
la solicitud o se gozan las mismas.

35.2 Es potestad de la empresa aceptar o no el otorgamiento de las mismas, tomando en
consideracion: las necesidades de funcionamiento de la UCSS y el priorizar que salgan de
vacaciones los trabajadores que tengan vacaciones pendientes.

35.3 Se formalizan mediante el convenio correspondiente; en caso que el trabajador no firme el

mismo, se considera como no autorizadas, con las consecuencias que esto ocasione al trabajador.
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CAPITULO VIII
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 36: En salvaguarda de la disciplina se establece como necesaria e indispensable la
aplicacion de sanciones a quienes incurran en falta, facultad que le corresponde a la Institucion.
Para ello se consideran las instancias, canales y niveles jerarquicos establecidos en el

organigrama institucional.

Articulo 37: Las faltas de trabajo estdn constituidas por aquellas acciones u omisiones del
trabajador que implican violacién de sus obligaciones en perjuicio del normal desenvolvimiento,

la disciplina y armonia en el Centro de Trabajo.

Articulo 38: Las medidas disciplinarias son las siguientes:

a)  Amonestacion verbal.

b)  Amonestacion escrita.

c)  Suspension.

d)  Despido.
Es responsabilidad del Jefe Inmediato / Director de Recursos Humanos / 6rgano competente que
comunica la sancién al trabajador, informar de la misma a la Oficina de Personal para el registro

en el legajo del trabajador, bajo responsabilidad funcional.

Articulo 39: Dichas medidas disciplinarias se aplicaran de acuerdo con:

a) Deben ser adecuadas, idéneas, justas, objetivas y no discriminatorias.

b) Deben estar en proporcion a la gravedad de la falta cometida y a las circunstancias
que produjeron los hechos, asi como a otros factores que hayan contribuido a la
comision de la falta.

Para la aplicacion de toda medida disciplinaria, se debe brindar la oportunidad al trabajador de

presentar sus descargos correspondientes.

Articulo 40: Las sanciones seran impuestas teniendo en cuenta lo siguientes:

a) Naturaleza de la falta

b) Antecedentes del trabajador

C) Reincidencia

d) Circunstancias en que cometio la falta

e) La responsabilidad del trabajador en la UCSS
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Avrticulo 41: Amonestacion verbal, es la medida correctiva que se aplica cuando la falta ha sido

cometida por primera vez, es leve y no reviste gravedad; se formaliza a través de un documento,

para efectos de llevar un control de la misma, que se archiva en el legajo del trabajador.

Avrticulo 42: Amonestacion escrita es la medida correctiva que se aplica cuando hay reincidencia

en faltas leves o cuando la falta cometida reviste relativa gravedad. Deberé ser cursada por el jefe

inmediato /Director de Recursos Humanos / érgano competente al trabajador, con conocimiento

de Oficina de Personal. para que proceda a su archivo en el legajo del trabajador.

Articulo 43: La negativa del trabajador a recibir la amonestacion escrita no inhibe la medida

correctiva y se remitira el documento a la Oficina de Personal para su archivo en el legajo

personal del trabajador, con la indicacion expresa del jefe inmediato “el trabajador se negé a

recibirlo.”.

Articulo 44: Se considera como faltas merecedoras de amonestacion escrita las siguientes:

a)
b)

c)

d)

9)

La negligencia con consecuencia leve;

Tardanzas aisladas no consecutivas y esporadicas.

No actualizar la informacidn personal cada vez que se modifique la misma o lo requiera
la Direccion de Recursos Humanos o la Oficina de Personal; dentro de esta informacion
se considera la siguiente: direccion real (que garantice el que se pueda ubicar el
domicilio), correo electrénico personal (no el institucional), nimero de teléfono celular
y fijo a menos que declare el trabajador de manera expresa no tener alguno de ellos.
Esta informacion sera utilizada solo en el marco de la normativa vigente para las
verificaciones o seguimiento del caso.

Incumplimiento no intencional de érdenes del superior.

No permitir el desarrollo de la vigilancia médica por parte del personal de salud de la
institucion (enfermera o médico ocupacional) o el acompafiamiento del Asistente
Social, sea el mismo a través de llamadas telefonicas y/o visitas al domicilio del
trabajador.

Para el personal que realiza labor presencial no cumplir con el registro de asistencia
(manual o electrénico) del ingreso y salida de su jornada de trabajo y del refrigerio (de
corresponder).

Desarrollar labores fuera de su horario establecido en la institucion (sea trabajo remoto,
presencial 0 mixto), a menos que se tenga una autorizacion expresa del jefe inmediato

, labor que se tiene que compensar con descanso posterior de manera inmediata (se
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h)

)

K)

debe precisar en la comunicacién a la Oficina de Personal las horas adicionales y la
forma de compensacién de las mismas, con la validacion del trabajador); a menos que
se considere pago por horas en sobretiempo, lo que solo puede ser autorizado por el
Vicerrector Administrativo.

Falta de colaboracion.

Ausentarse injustificada mente del centro de trabajo cuando no cause dafio o afecte a
las actividades.

No incorporarse a las obligaciones laborales inmediatamente después de marcar su
control de asistencia.

Utilizar lenguaje inapropiado o vulgar para con sus comparieros de labor; siempre que
sea la primera vez que sucede el hecho (de reiterarlo se considera una falta grave).

Y de modo general, las faltas de similar naturaleza o gravedad, pues la relacion que

antecede s6lo tiene caracter enunciativo.

Articulo 45: La suspensién es una medida que implica la separacion temporal del trabajador, sin

percepcion de haberes. Serd aplicada por faltas que importen una manifiesta alteracion de la

disciplina, incumplimiento de obligaciones o atenten contra la buena fe contractual. Su duracion

dependeré de la gravedad de la falta cometida por el trabajador, bajo el criterio de razonabilidad

propio del empleador.

La suspensién debe ser impuesta por el Vicerrector Administrativo para el personal administrativo,

Consejo de Facultad o Consejo Universitario (Art. 12° del Reglamento de Disciplina Docente)

tratandose del personal docente. Corresponde a la Direccién de recursos Humanos o el érgano

competente, la comunicacién de la suspension al trabajador y a la Oficina de Personal (para el

archivo en el legajo del trabajador); la Oficina de Personal se encargara de comunicar a la Oficina

de Seguridad, de manera que se cumpla con lo sefialado.

Conforman el procedimiento previo a la suspensién:

a)

b)
c)

d)

Presentacion escrita de los cargos por el Jefe inmediato ante las autoridades indicadas
en el parrafo anterior;

Comunicacion de la falta imputada al trabajador.

Presentacion de descargos del trabajador en el plazo de dos dias habiles de remitida la
comunicacion.

Efectuados los descargos, el Vicerrector Administrativo, el Consejo de Facultad o el

Consejo Universitario aplicaran la sancion de suspension, de corresponder.
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Avrticulo 46: Son faltas merecedoras de suspension, las siguientes:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

Las tardanzas reiteradas, después de la amonestacion escrita y el abandono del centro
de trabajo en horas de labor sin autorizacion respectiva.

Las inasistencias injustificadas en nimero menor que las tipificadas como causal de
despido y todas aquellas que causen dafio a las actividades del centro de trabajo.
Desabediencia reiterada al no remitir informacion personal (detallada en el literal “c)”
del articulo 44 del presente reglamento), a pesar de haber sido amonestado por escrito
de manera previa por esta falta.

Desobediencia reiterada al no permitir el desarrollo de la vigilancia médica por parte
del personal de salud de la institucion (enfermera o médico ocupacional) o el
acompafiamiento de la Asistenta Social, sea el mismo a través de Ilamadas telefénicas
y/o visitas al domicilio del trabajador; a pesar de haber sido amonestado por escrito de
manera previa por esta falta.

Realizar labores durante su periodo de vacaciones.

La agresion a otros trabajadores de la institucion o a terceros ajenos a la misma; un
agravante adicional es el dafio fisico 0 moral que esto genere.

Hacer correcciones, enmendaduras o borrones en los controles de asistencia, asi como
colocar informacion falsa en ellos.

Proporcionar informacion falsa sobre el trabajo; siendo un agravante el perjuicio que
esto genere para la institucion.

Manejar u operar equipos, maquinarias o vehiculos de propiedad o en custodia de la
institucion, sin estar autorizado para ello; siendo agravante si se genera dafio de los
equipos, maquinarias o vehiculos o en el uso de los mismos se genere dafio a terceros.
Reincidir o reiterar en faltas laborales después de haber sido amonestado o requerido
por su comportamiento.

Negligencia en la realizacion de la labor.

No comunicar un conflicto de interés actual o potencial de manera escrita (por
documento o correo electronico) al jefe inmediato y al Rector.

Omitir la colaboracion debida.

Fumar en el lugar de trabajo y otros ambientes prohibidos por la Ley.

Utilizar equipos de propiedad o en custodia de la Institucién para labores no autorizadas
0 ajenas a esta.

Conducir en los vehiculos de la institucién a personas ajenas a ésta, sin autorizacion

para ello.
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Q) Falta de respeto a los niveles jerarquicos superiores, a los comparfieros de trabajo, a
clientes de la institucién o proveedores.

r) Presentarse al trabajo bajo los efectos de alcohol o drogas, o consumir alcohol o
sustancias estupefacientes dentro del centro de labores.

S) Hacer inscripciones en las instalaciones de la Institucion.

t) Cualquier otra que, a juicio del Empleador, amerite dicha medida disciplinaria.

Articulo 47: La negativa del trabajador a recibir el documento en que se le comunica la
suspension no inhibe la medida correctiva y se remitira el documento a la Oficina de Personal

con la indicacion expresa “el trabajador se neg6 a recibirlo.”.

Articulo 48: Constituyen faltas graves causales de despido las contempladas en los articulos 22
y siguientes del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, y su Reglamento, asi como los que se establezcan en otras normas al
respecto.

Articulo 49: En el caso del personal docente de la UCSS, las disposiciones del presente
Reglamento Interno de Trabajo se ejecutaran en concordancia con las normativas internas
especificas de la UCSS.

CAPITULO IX
DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 50: Se debera tener en cuenta los siguientes aspectos relacionados con la higiene y
seguridad en las instalaciones de la UCSS:

50.1 UCSS a través de su Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, promueve y
lidera una politica de seguridad y de cumplimiento de las medidas preventivas de seguridad, asi
como la higiene del trabajador, para evitar accidentes y enfermedades ocupacionales.

50.2 A través de la Matriz IPER (ldentificacion de Peligros y Evaluacién de Riesgos), identifica
situaciones peligrosas y los puntos criticos de posibles ocurrencias de accidentes instruyendo y

capacitando al trabajador para su mejor desempefio.

50.3 UCSS, a través del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, se informard y fomentara el
cumplimiento de los estandares de seguridad que se establezcan para prevenir accidentes.

50.4. La UCSS cuenta con un Plan de Contingencia para los casos de evacuaciones de emergencia
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y la prestacion de primeros auxilios en casos necesarios.

50.5. Durante la labor diaria, todo trabajador esta obligado a cumplir con las medidas de seguridad
e higiene ocupacional establecidas, estando sujetos a sancion disciplinaria, a quienes infrinjan o
ponga en peligro su vida y salud, asi como la de otros trabajadores.

50.6. De acuerdo con las funciones y caracteristicas de los cargos a desempefiar proporcionara a
sus trabajadores, equipos de proteccion personal necesarios, cuando la naturaleza de sus funciones
asi lo requiera. Estos implementos seran usados por el trabajador de acuerdo con las instrucciones

recibidas por el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.

Articulo 51: La UCSS proporcionaréa a sus trabajadores la seguridad y proteccion necesarias para
la ejecucion del trabajo. La UCSS cuidara que el centro de labores o lugar de trabajo se mantenga
en perfectas condiciones de seguridad e higiene y que haya a disposicion de los trabajadores

instalaciones sanitarias adecuadas.

Articulo 52: Es obligacion de los trabajadores observar y de los superiores indicar el
cumplimiento, de las siguientes reglas basicas de higiene y seguridad en el centro de labores:

a) Usar los Equipos de Proteccion Personal completos, necesarios para la seguridad, que
le asigne su superior.

b) No concurrir al centro de trabajo bajo efectos del alcohol, drogas o cualquier sustancia
estupefaciente, ni consumirlos durante su permanencia en el centro de trabajo.

c) Conservar el lugar de trabajo en perfecto estado de limpieza.

d) Cumplir con las normas y reglamentos establecidos por la Universidad para garantizar
la Seguridad y Salud en el Trabajo.

e) Leer los avisos de seguridad. No mover los rétulos alusivos a normas o indicaciones
de seguridad en general.

f) No fumar en el interior del centro de trabajo especialmente en zonas que supongan un
riesgo para la seguridad.

0) No poner en funcionamiento maquinarias o equipos, hasta asegurarse que no ofrece
peligro para los demas compafieros de trabajo.

h) En caso de accidente, es obligacion del trabajador méas proximo al hecho proporcionar
el auxilio necesario y dar aviso al superior.

i) En caso de siniestro es obligacion de todo trabajador dar aviso, por cualquier medio,
a entidades como Defensa Civil y Compafiia de Bomberos.

)i Informar a sus superiores sobre cualquier lugar o condicidn de trabajo que considere

peligrosa, con la finalidad de que se adopten las medidas correctivas pertinentes.
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k) Asistir a las capacitaciones en Seguridad y Salud en el Trabajo que programe la UCSS.

Articulo 53: Las obligaciones laborales citadas en el articulo anterior son enunciativas y no
limitativas, por lo tanto, siendo obligaciones minimas, el Vicerrectorado Administrativo podra
dictar normas sobre seguridad e higiene, de cumplimiento obligatorio, sobre lo que considere

necesario y de conformidad con la legislacion vigente sobre el tema.

Articulo 54: El incumplimiento de las normas de higiene y seguridad que se incluyen en el
presente reglamento y las que expresamente dicte el Vicerrectorado Administrativo, constituye
falta grave del trabajador, sancionable con el despido, conforme a lo que establecen las normas
laborales vigentes, ademas de la aplicacién de las disposiciones civiles y penales que pudieran
concurrir.

Articulo 55: Para los casos de enfermedad leve o accidentes durante las horas de trabajo, la

Institucidn cuenta con el apoyo de su Tépico para la atencidn de primeros auxilios.

Articulo 56: Las trabajadoras que se encuentren en estado de gestacién deberdn comunicar a la
Empresa tal situacion, tan pronto conozca la trabajadora acerca de su estado y sea certificado por

su médico tratante, con fin de proveer las condiciones de seguridad que por su estado tienen
derecho.

CAPITULO X
NORMAS TENDIENTES AL FOMENTO DE LA ARMONIA ENTRE
TRABAJADORES Y EMPLEADOR

Articulo 57: Es norma de la UCSS fomentar y mantener la armonia en las relaciones entre sus
trabajadores de todo nivel. EI mantenimiento de la armonia laboral es, a la vez, un objetivo y una

responsabilidad que compete a todos los trabajadores.

Articulo 58: UCSS fomenta la participacién del personal en el desarrollo de sus funciones, 1o
cual podra materializarse a través de las propuestas que los trabajadores de forma individual o

colectiva, de acuerdo con el procedimiento establecido, tengan a bien realizar

Articulo 59: El trabajador debe comprender y tener presente que sélo puede existir armonia
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donde hay respeto y consideracion por los derechos de los deméas y que al no incurrir en faltas y
cumplir con todas sus obligaciones laborales, evita ser sancionado y merece el reconocimiento de
sus Jefes y compafieros de trabajo y accede a diversas posibilidades en su desempefio con respecto
a la UCSS.

Avrticulo 60: La UCSS vy los trabajadores procuraran, de ser posible, solucionar sus conflictos

interna y directamente, antes de acudir a las autoridades correspondientes

Articulo 61: La UCSS y los trabajadores tienen la obligacion de obrar en sus relaciones con

lealtad y con buena fe.

CAPITULO XI
DE LA CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

Articulo 62: La UCSS animarad un proceso permanente de formacion espiritual en todos sus
miembros y reconoce como un derecho la capacitacion, por tanto, considera necesario
incentivar y prestar el mas amplio apoyo a la formacidn espiritual y pastoral, profesional, técnica

y administrativa de su personal.

Articulo 63: La UCSS, por intermedio de las Decanos de Facultad, Directores y Jefes de Oficina
de la institucion, en coordinacion con el Vicerrector Administrativo, promovera y auspiciara la
participacion de sus trabajadores en cursos y/o seminarios relacionados con sus areas de actividad,
pagados parcial o totalmente por la institucién, contribuyendo a su continuo desarrollo personal

y/o profesional.

Articulo 64: Los trabajadores participantes en capacitaciones pagadas parcial o totalmente por la
Institucidn, por las cuales se obtenga un grado académico, quedan obligados a prestar servicios
en la UCSS, por un periodo no menor al doble del tiempo de duracion del entrenamiento,

capacitacion y/o especializacion recibidos.

Articulo 65: Al término de cada capacitacién el trabajador deberd hacer llegar a la Oficina de
Personal, fotocopia del Certificado o Diploma que certifique haber aprobado satisfactoriamente
el curso. Tratdndose de grados académicos, la fotocopia deberd ser legalizada notarialmente o
estar registrada en la SUNEDU.
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Avrticulo 66: Los trabajadores participantes en capacitaciones pagadas parcial o totalmente por la

Institucién, por las cuales se obtenga un grado académico, deberan firmar previamente un

“Contrato de Capacitacion”, en el cual debera constar el compromiso que tienen de permanecer

en la Institucion en funcién al doble del tiempo que durd la capacitacion.

Articulo 67: La participacion en los cursos y programas de entrenamiento elaborados por la

institucion es obligatoria para el personal de la Institucion.

CAPITULO XIl
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA UCSS

Articulo 68: Son obligaciones de UCSS:

a)
b)

c)
d)

9)

h)

)

Dar cumplimiento estricto de las leyes laborales del pais.

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Guardar respeto a la dignidad del trabajador.

Propiciar que los encargados de las jefaturas y de los diversos niveles, observen el
debido respeto y buen trato a los trabajadores a su cargo, procurando mantener la
armonia, la comprension y la inteligencia en las relaciones de trabajo, prestando
atencién a las quejas y sugerencias de sus trabajadores.

Asegurar gue los encargados de las jefaturas y de los diversos niveles proporcionen
los informes verbales o escritos al Vicerrector Administrativo, al Administrador
General y/o a la Asamblea General, cuando sean solicitados, para prevenir, investigar
y resolver los aspectos laborales con equidad y justicia.

Fijar las remuneraciones del personal. Dicha remuneracién deberd ser justa,
equitativa, adecuada a la ley y a la naturaleza y fines de la UCSS, a su capacidad
econdmica y en concordancia con el valor del puesto del trabajador.

Pagar las remuneraciones al personal, en las condiciones pactadas y en el plazo
establecido.

Fomentar el desarrollo social, cultural, profesional y técnico de los trabajadores.
Dictar las medidas de seguridad e higiene en el trabajo que sean necesarias para
salvaguardar la integridad y salud de los trabajadores.

Proporcionar a los trabajadores las condiciones laborales adecuadas para el

cumplimiento de sus labores.
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K)

p)

a)

Cumplir con sus obligaciones legales y convencionales de trabajo y con las
obligaciones y derechos que se fijen en el presente reglamento.

Guardar la debida reserva en los datos que, con carécter privado, le proporcione el
trabajador; salvo que por exigencia legal o de autoridad judicial o administrativa, se
vea obligada a proporcionarlos.

Atender las reclamaciones de los trabajadores, de acuerdo a lo que establece el
presente reglamento.

Observar el principio de proporcionalidad en el ejercicio de su facultad sancionadora.
Brindar a sus trabajadores segun corresponda, programas y servicios en las areas de
salud, orientacidn psicopedagdgica, cultura y recreacién y otros que surjan por propia
iniciativa.

Promover la realizacion de cursos, seminarios, talleres y otras actividades académicas
para la actualizacion profesional de sus trabajadores e igualmente, promover la
introduccion de sus trabajadores en temas de actualidad general.

Contribuir a un ambiente de desarrollo del potencial y cualidades de cada uno de sus
miembros, animando a que cumplan y expresen iniciativas respecto a la mision
institucional, fomentando un espiritu de fraternidad y creatividad dentro de una opcién
de trabajo en equipo y comunidad cristiana.

Solidaridad con los miembros de la institucion en situaciones dificiles y criticas, que

afecten su integridad moral, fisica y mental o la de su familia.

Articulo 69: Son derechos de la UCSS los siguientes:

a)
b)

9)

Dirigir y administrar la institucién.

Ejercer su facultad disciplinaria, de acuerdo con los principios generales del Derecho
del Trabajo, la normativa laboral vigente, el presente Reglamento y lo establecido en
los contratos individuales de trabajo.

Cursar requerimientos a los trabajadores, destinados a mejorar su accién en el trabajo.
Fijar y modificar los horarios y turnos de trabajo de acuerdo a su necesidad educativa
y/o administrativa, dentro de criterios de razonabilidad y con observancia de las leyes
laborales vigentes y del presente Reglamento.

Introducir cambios en la forma y modalidad de la prestacion de las labores, de
colocacion, dentro de criterios de razonabilidad y teniendo en cuenta las necesidades
del centro de trabajo.

Que la institucion sea respetada por sus trabajadores.

Que sus representantes sean respetados por los trabajadores y reciban de ellos un trato
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h)

)

K)

VX

cortés.

Exigir a sus trabajadores el buen cuidado de los bienes del centro de trabajo y los que
se encuentren bajo su custodia.

Conceder permisos y licencias de acuerdo a sus necesidades educativas y
administrativas, en atencion a lo que establecen las normas laborales vigentes y el
presente Reglamento.

Exigir a sus trabajadores que mantengan reserva y en secreto los informes o datos del
trabajo y, en general, lo que estime conveniente y asi los califique.

Determinar las obligaciones de los trabajadores vinculadas con el trabajo y darlas a
conocer.

Establecer los métodos de control de asistencia y puntualidad que considere necesarios.

CAPITULO XIl1

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 70: Son obligaciones de los trabajadores de la UCSS:

a)

b)

d)

Desarrollar su labor en coherencia con la Mision y Visién institucional y con los
valores y principios guias institucionales, comprometiéndose a mantener una
trayectoria transparente y honesta en el ambito familiar y social, asi como espiritu de
superacion y formacién permanente; guardar respeto y vocacién de servicio; y
contribuir a procesos de trabajo en equipo, basado en planificacion coordinada,
madurez y autocritica para el crecimiento personal y colectivo.

Todos los trabajadores de la UCSS deberan reconocer y respetar el caracter catélico
de la institucion. Los trabajadores cat6licos de la UCSS adicionalmente, estan
llamados a una fidelidad personal a la Iglesia, con todo lo que esto comporta. Los
trabajadores no catélicos de la UCSS deberan reconocer y respetar el caracter catélico
de la institucion.

Observar las disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo.

Cuidar el medio ambiente; entiéndase la proteccion de la diversidad, la responsabilidad
social y la sostenibilidad ambiental como elementos fundamentales para el
cumplimiento de la mision de la UCSS. Los trabajadores administrativos y docentes
deben respetar la Politica de Adecuacion al Entorno y Proteccion al Ambiente,

amparada en la misién y vision de la UCSS.
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Comunicar a su jefe inmediato y al Rectorado, por escrito (correo electronico o
documento fisico), cuando exista una situacion de conflicto de interés del trabajador
con la UCSS, sea una situacion actual o potencial.

Entiéndase el conflicto de interés, cuando el interés privado de un trabajador de la
UCSS contrasta actual o potencialmente con el interés, incluso de naturaleza
economica, de la UCSS. Dentro de los mismos se consideran:

- Las relaciones externas del trabajador de la UCSS con instituciones de
capacitacion o universidades que estan en posible competencia directa con la
UCSS.

- Los contratos de compra de la UCSS a sus trabajadores o familiares o cualquier
otra persona fisica o juridica que se perciba como posible conflicto; en los que
el trabajador de la UCSS pueda decidir o influir en la decision de compra de la
UCSS.

Al ser una obligacién del trabajador la comunicacién inmediata cuando se presenten
estas situaciones, se invita a los trabajadores de la UCSS que no estén seguros de si
existe 0 no un conflicto a contactar con el Vicerrector Administrativo para ser
establecer si corresponde o no realizar la comunicacién.

El incumplimiento de esta obligacién, debidamente fundamentada y justificada, puede
tipificar como falta grave, pudiendo ocasionar el término de la relacion laboral de
acuerdo a las leyes laborales del Perd. Las infracciones incluyen, entre otras,
situaciones:

e Un trabajador esta enterado de una situacion que lo coloca en un conflicto de
intereses o conflicto de compromiso potencial o real, pero no lo revela
completamente.

e Un trabajador revela un conflicto de intereses o compromiso potencial o real,
pero no cumple con el proceso requerido para evitar o gestionar el conflicto.

De manera complementaria, en el reglamento correspondiente, se exigird a los
proveedores de bienes o servicios a la UCSS revelar por escrito todos los conflictos
reales o potenciales al Vicerrectorado Administrativo, como parte del proceso de
seleccidén de proveedores.

No solicitar, ni aceptar: dinero, préstamos, créditos, entretenimiento, favores, servicios
u obsequios de proveedores actuales o futuros en beneficio propio; tales beneficios,
incluso si tienen un valor aparentemente bajo, pueden dar lugar a un conflicto de

intereses o la apariencia del mismo; de acuerdo a lo sefialado en el inciso anterior.
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9)

h)

)

K)

m)

Mantener la confidencialidad de la informacion que maneja el trabajador en el
desarrollo de sus labores, remitiéndose la misma solo a la persona competente para el
normal funcionamiento de la UCSS. La confidencialidad de la informacién implica
manejar la informacién confidencial con el debido cuidado y consideracion de
los aspectos éticos y legales y las normas aplicables. Esta prohibida la divulgacion de
la misma a comparieros de trabajo, que no requieren de la misma para el desarrollo
normal de sus funciones, o terceros; incluyéndose dentro de esta informacion, los
precios, términos o condiciones citados por otros proveedores. No cumplir con esto,
constituye una falta.

Los trabajadores deben ser conscientes de la importancia de la seguridad de la
informacién que manejan dentro de la funcion de sus labores; por tanto, cualquier
incidente de seguridad que vulnere la confidencialidad e integridad de la informacién
debe ser comunicada a su jefe inmediato.

La informacion se puede adoptar de diversas formas, pudiendo ser manuscrita, impresa,
almacenada electrénicamente, trasmitida por correo o medios electronicos, mostrada
en video o hablada en conversaciones y/o reuniones de trabajo, esta debera protegerse
adecuadamente, teniendo especial cuidado al momento en que se tenga que compartir
0 almacenar.

Acatar y cumplir las obligaciones laborales derivadas del contrato de trabajo, asi como
las disposiciones verbales y escritas que por razones de trabajo sean impartidas por el
Jefe inmediato Superior y/o Directivos de la Institucion, siendo responsables de las
labores que se les encomienden.

La cuenta de correo electronico institucional asignada a los trabajadores es de uso
obligatorio para el cumplimiento de las labores a su cargo; quedando prohibido el uso
de una cuenta distinta a la institucional. Cabe precisar que es el medio formal de todas
las comunicaciones entre el trabajador y la UCSS.

Guardar el debido respeto y consideracion a sus superiores, a sus compafieros de
labor, clientes y publico en general, esforzandose por mantener con ellos armonia en
el trabajo. Tratar con respeto y cortésmente a las personas ajenas a la Institucién, y
con las que tuviera que alternar por causa de las labores.

Observar buena conducta y obrar con espiritu de leal colaboracion.

Conservar en buen estado el material, ropa de trabajo, equipos de proteccion personal,
herramientas o Utiles de escritorio que se les haya proporcionado y los bienes del
centro de trabajo que se encuentren bajo su custodia.

Formular las observaciones, reclamaciones y las solicitudes a que haya lugar, por
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n)

p)
a)

Y

y)

escrito y por el canal jerarquico, en forma acomedida y respetuosa.

Desemperiar las labores que le asigne su empleador, estas labores se deben realizar
con honradez, lealtad, dedicacion, diligencia, calidad y productividad; ain aquellas
distintas a las habituales, en especial las derivadas de emergencias, situaciones de
fuerza mayor, paralizaciones y cuando sus servicios sean requeridos en el trabajo
habitual que desempefia. Siempre que el mismo no afecte su integridad fisica.
Devolver a la UCSS, al cese de su relacion laboral, todo objeto de propiedad de ésta
0 que esté bajo custodia de la institucion y que se le haya entregado por cualquier
motivo.

Mantener limpia su area de trabajo.

Poner el debido empefio en el cumplimiento de las tareas que se le han encomendado,
aprovechando al maximo la jornada de trabajo establecida.

Mantener reserva de los asuntos relacionados con la actividad institucional guardando
la debida reserva sobre los asuntos que tiene encomendados, sobre los informes que
con ese caracter le confien los clientes o superiores; y; proporcionar a la UCSS toda
informacion necesaria para el mejor desenvolvimiento del trabajo.

Mantener debidamente informada a la Oficina de Personal de la UCSS sobre su
domicilio personal y, comunicar de inmediato los cambios que se produzcan. En ese
sentido, se entendera como bien notificada toda comunicacién efectuada por la UCSS
al ultimo domicilio comunicado por el trabajador a la Oficina de Personal

Dar informacion veraz de sus datos personales. Toda informacion presentada por el
trabajador tendra calidad de declaracién jurada.

Cumplir con proporcionar los datos y/o documentos que la Oficina de Personal
solicite, dentro de los plazos por ésta sefialados, de acuerdo a las normas,
procedimientos y disposiciones legales vigentes. Asi como mantener actualizado su
expediente personal en la Oficina de Personal

Reemplazar a otros compafieros de trabajo ausentes de sus labores, cuando asi lo
requiera la buena marcha de las labores.

No promover ni realizar reuniones de caracter politico, social y similar, en el puesto
de trabajo o local del centro de trabajo, tanto dentro como fuera de la jornada o turno
de trabajo, salvo permiso escrito del Vicerrector Administrativo, el Decano de la
Facultad o la Asamblea General.

Cumplir fielmente con los horarios y turnos de trabajo asignados por el empleador.
No fumar en las oficinas, aulas, base asignada y lugares en donde se ponga en peligro

la seguridad, en especial lo expresamente prohibidos por la Ley.
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aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

99)

hh)

)

kk)

No circular listas de suscripciones politicas, religiosas, sociales o de cualquier tipo,
hacer colectas, recabar firmas, vender productos diversos como negocio personal o de
terceros, salvo autorizacion expresa del Vicerrectorado Administrativo o la Asamblea
General.

No retirar del local del centro de trabajo o base asignada cualquier articulo que no sea
de su propiedad, salvo autorizacién expresa de su superior.

Acatar los métodos de control de asistencia que fije el empleador, registrando en
forma individual y oportuna su ingreso y salida de la institucién, asi como al refrigerio
(de corresponder), cumpliendo con los horarios establecidos.

Conocer y dar estricto cumplimiento a las normas establecidas en las normas,
estatutos, el presente Reglamento interno de Trabajo (RIT), Reglamento de Seguridad
y Salud en el Trabajo (RISST), reglamentos especificos, politicas y/o directivas
internas emanadas por la universidad y las de las Direcciones u oficinas para las que
prestan servicios directamente.

Cumplir con las 6rdenes de seguridad que se les impartan e informar de inmediato a su
jefe inmediato sobre cualquier hecho o situacion que considere riesgoso o peligroso
para el centro de trabajo, trabajadores o terceros.

Someterse al examen médico en los términos, condiciones y periodicidad que
determine la Universidad y de acuerdo a la normativa vigente.

Colaborar en la ensefianza y aprendizaje de los demas trabajadores, en especial, a los
de la misma area de trabajo.

No atentar contra la moral y buenas costumbres, ni agraviar la buena imagen de la
Universidad, sus trabajadores, sus docentes y sus estudiantes.

Asistir a las sesiones que se programen con fines de entrenamiento, capacitacion y
desarrollo.

Abrir el archivo mediante el cual se remite la boleta de pago y la liquidacion de la
compensacion por tiempo de servicios (CTS) y otros documentos laborales de manera
digital, haciendo click en el mensaje o link que se indica para acceder a la boleta
digitalizada como sefial de recepcion de la misma.

Verificar y mantener en perfectas condiciones de funcionamiento y plenamente las
maquinarias, accesorios, herramientas y cualquier otro implemento a su cargo para la
realizacion de sus labores. El trabajador solamente debe utilizar las maquinas, el
equipo y/o las herramientas que la Universidad le autorice a operar.

Cuando algun trabajador cuente con un uniforme asignado, el mismo es de uso

obligatorio y permanente.
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)

En caso de pérdida de un bien de la Universidad o de terceros con ocasion de sus
labores, el trabajador debera responder por el precio del nuevo material, equipo, o

analogos, que se tenga que adquirir como reemplazo.

Esta lista de obligaciones es enunciativa y no limitativa. La UCSS tiene el derecho de fijar

obligaciones especificas segun la labor y el caso particular.

Articulo 71: Queda expresamente prohibido a los trabajadores de la UCSS:

a)

9)

h)

)

K)

Amenazar o agredir en cualquier forma a los representantes de la institucion, jefes,
superiores jerarquicos o compafieros de trabajo. Dicha conducta constituye una grave
indisciplina atentatoria al principio de respeto y orden que debe prevalecer en todo
centro de trabajo.

Manipular los equipos contra incendio, salvo cuando  las necesidades de su uso lo
exijan.

Manejar los vehiculos de la institucion sin la autorizacion respectiva.

Dormir durante la jornada de trabajo, presentarse a sus labores en estado de
embriaguez, o bajo los efectos de bebidas alcoholicas, o sustancias estupefacientes.
Retirar, fuera del local institucional sin la debida autorizacion y registro, los bienes de
la Institucion.

Instalar programas, sin autorizacion, en el equipo de computo asignado a su persona
por la Universidad.

Realizar trabajos particulares ajenos al centro de trabajo dentro de su jornada de
labores o, fuera de ésta, en las instalaciones del centro de labores.

Ingresar a ambientes de trabajo no vinculados con las labores que desempefia y
durante horarios que no le corresponden.

Leer periddicos, revistas y folletos impresos o por medios magnéticos, durante el
horario de trabajo, con excepcidn de las lecturas vinculadas con el trabajo que se
ejecuta o que el jefe inmediato autorice.

Comprometerse a trabajar horas extras en un area distinta a la que desarrolla
normalmente sus labores.

Toda accion u omision que atente contra el normal desenvolvimiento de las
actividades de la institucidn, teniendo las detalladas en los incisos anteriores caracter
meramente enunciativo.

El personal docente de la UCSS no podra ejercer la docencia impartida en forma

particular o a través de academias o institutos, a los alumnos de la UCSS.
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0)

p)
a)

Usar el correo electrénico que le ha asignado la Universidad para atender asuntos
distintos a las funciones de trabajo que tiene encomendadas.

Hacer uso de cualquier bien de la Universidad, en especial del servicio telefonico,
correo electrénico, fotocopiadoras, servicios de transporte y otros equipos o servicios
tales como el uso del acceso a internet de manera indiscriminada (descargar peliculas,
videos en linea, escuchar o descargar musica en linea u otros que debido a su uso
perjudiquen el consumo del ancho de banda de la Universidad) para uso personal.
Portar armas de cualquier tipo dentro de la Universidad, salvo autorizacion expresa de
las autoridades correspondientes o del area de seguridad.

Realizar juntas, panderos o generar préstamos de dinero a compafieros de trabajo.
Recabar dinero producto del cobro de derechos académicos, venta de productos o por
servicios brindados a la comunidad universitaria, salvo aquellos que estén autorizados
expresamente por su superior jerarquico debido al método de trabajo de la unidad o
area.

Formular declaraciones o presentarse en nombre de la Universidad sin contar con la
debida autorizacion.

Ausentarse de su puesto de trabajo sin la autorizacion del jefe inmediato.

Utilizar sus funciones en la Universidad para obtener beneficios indebidos, para si
mismo o para terceros, asi como recibir obsequios, compensaciones o dadivas por
gestiones que se realicen en el desempefio de su cargo.

Las demas que la Universidad considere necesario o que resulten pertinentes de acuerdo

a la naturaleza de las labores.

Articulo 72: Constituyen derechos de los trabajadores de la UCSS, ademas de los sefialados por

la ley y en el contrato individual de trabajo, los siguientes:

a)
b)

c)

d)

Gozar de los derechos y beneficios que le asigne el presente Reglamento.

Gozar de las medidas de seguridad e higiene en el trabajo que sean necesarias para
salvaguardar su integridad y salud.

Percibir una remuneracion justa, equitativa, adecuada a la ley y a la naturaleza, fines,
capacidad econdémica y financiera de la institucion; de acuerdo al valor del puesto y la
escala de remuneracion de la institucion.

Recibir de su empleador las condiciones laborales adecuadas para el cumplimiento de
su labor.

Gozar de los beneficios que le asigne la Ley, el contrato de trabajo y los que

unilateralmente concede la empresa, segun el caso.
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9)
h)

)

K)

VX

Recibir de su empleador un trato cortés.

Trabajar en un ambiente de su armonia, buen trato y respeto mutuo.

Trabajar en un lugar ordenado y limpio.

Tener garantia de la debida reserva de los datos que, con caracter privado, proporcione
a su empleador; salvo que por exigencia legal o de autoridad judicial o administrativa,
la institucion se vea obligada a proporcionarlos.

Interponer reclamaciones directamente a su empleador; de acuerdo a lo que establece
el presente Reglamento.

Ejercer su derecho de defensa ante su empleador; cuando éste actle en el ejercicio de
su facultad sancionadora.

Recibir respeto de su empleador y compafieros de trabajo, sobre sus creencias y
sentimientos. No recibir medidas o condiciones de trabajo que afecten su dignidad.
Recibir de sus jefes, supervisores y encargados, el debido respeto y buen trato, con
comprension e inteligencia en las relaciones de trabajo.

Recibir su remuneracién en los plazos establecidos.

Gozar de desarrollo cultural, profesional y técnico.

CAPITULO XIV
ATENCION Y TRAMITE DE ASUNTOS LABORALES

Articulo 73: A fin de mantener el alto nivel de relaciones en el centro de trabajo, la UCSS

reconoce el derecho que tiene el trabajador a presentar un reclamo en caso de cualquier

disconformidad laboral.

El derecho asignado en el articulo anterior obliga al trabajador a exponer sus razones,

fundamentando las mismas de acuerdo con las disposiciones legales y/o convencionales.

La UCSS apreciara recibir de su personal toda clase de sugerencias que tiendan a la superacion

de métodos y procedimientos, asi como el bienestar general de su fuerza laboral.

Los reclamos de los trabajadores empleados y obreros se sujetaran a lo previsto en las normas

laborales vigentes.

El area de recursos humanos se encargara de atender los reclamos y asuntos laborales de los
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trabajadores.

Avrticulo 74: La atencion de quejas y/o reclamos se deberan hacer siguiendo las lineas jerarquicas,
es decir en primer lugar por el inmediato superior jerarquico del trabajador y progresivamente por
los niveles siguientes en el caso de que el trabajador no esté satisfecho por la solucién ofrecida

inicialmente, podra acudir al area de Recursos Humanos.

Los trabajadores podran plantear cualquier reclamacion referida al vinculo laboral en las

instancias: Jefe inmediato y Direccion de Recursos Humanos.

CAPITULO XV
HOSTIGAMIENTO SEXUAL, DISCRIMINACION DE COLABORADORES REAL O
SUPUESTAMENTE VIH POSITIVOS, DISCAPACIDAD

Avrticulo 75: El hostigamiento sexual es una conducta que afecta de manera fundamental la moral
y desempefio de las personas y amenaza su sensacién de bienestar y seguridad. La UCSS tiene
una politica de “cero tolerancia” respecto al acoso sexual y no permitira este tipo de conductas al

interior de su centro de trabajo

Las disposiciones de este capitulo, en armonia con las disposiciones legales sobre la materia
tienen por objeto prevenir, evitar y sancionar las acciones que pueden ser consideradas

hostigamiento o agresion sexual en las relaciones de trabajo.

La UCSS se encuentra comprometida con el esfuerzo de mantener un centro de trabajo libre de
toda conducta de naturaleza sexual que interfiera de manera irrazonable con el trabajo de una
persona o que cree un ambiente de trabajo hostil o intimidatorio, por lo que capacitara a sus

colaboradores sobre sus normas Yy politicas de hostigamiento sexual.

La UCSS ha aprobado el procedimiento preventivo interno que se sefiala a continuacion, en
aplicacion de lo que dispone el articulo 21 del Reglamento de la Ley de Prevencion y Sancion del
Hostigamiento Sexual N° 27942, aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP. Sin
embargo, con este procedimiento UCSS no sélo pretende cumplir con un mandato legal, sino

establecer un canal adecuado para que las personas puedan presentar sin temor sus denuncias
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relativas a

casos de hostigamiento sexual, las mismas que seran resueltas de manera imparcial,

justa y oportuna.

Debe tenerse presente que UCSS no asume ninguna responsabilidad si los actos de hostigamiento

sexual no son denunciados oportunamente.

En ese sentido, son considerados como elementos constitutivos del hostigamiento sexual los

siguientes:

Un acto de caracter o connotacion sexual: Estos actos pueden ser fisicos, verbales,
escritos o de similar naturaleza.

El acto no es deseado o es rechazado por la victima.

El sometimiento o el rechazo de una persona a dicha conducta se utiliza de forma
explicita o implicita como base para una decision que tenga efectos sobre el acceso de
dicha persona o la formacion o al empleo, sobre la continuacion de este, los ascensos,
el salario o cualesquiera otras decisiones relativas al empleo y/o dicha conducta
creando un entorno laboral intimidatorio, hostil o humillante para la persona que es
objeto de esta.

El hostigamiento sexual se configura independientemente de si existen grados de
jerarquia entre la persona hostigada y la hostigadora o si el acto de hostigamiento
sexual se produce durante o fuera de la jornada educativa, formativa, de trabajo o
similar; o si este ocurre 0 no en el lugar o ambientes educativos, formativos, de trabajo
o0 similares.

La configuracion del hostigamiento sexual no requiere acreditar que la conducta de
quien hostiga sea reiterada o el rechazo de la victima sea expreso. La reiterancia puede
ser considerada como un elemento indiciario. Se consideraran agravantes los actos de
hostigamiento sexual reiterados, o si el hostigamiento se realiza en perjuicio de un

menor de edad.

Articulo 76: El hostigamiento o chantaje sexual es la conducta fisica o verbal de naturaleza sexual

no deseada y/o rechazada por el colaborador(a), producto del aprovechamiento de una posicion

de autoridad o de cualquier otra situacion ventajosa.

Para que una conducta pueda ser calificada como un acto de hostigamiento o chantaje sexuales

deberén presentar las siguientes caracteristicas:
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1. Promesa explicita o implicita de un trato preferente o beneficioso respecto a su situacion
actual o futura a cambio de favores sexuales.

2. Amenazas mediante las que se exige una conducta no deseada que atenta o agravia la
dignidad de la presunta victima, o ejercer actitudes de presion o intimidatorias con la
finalidad de recibir atenciones o favores de naturaleza sexual, 0 para reunirse o salir con
la persona agraviada.

3. Uso del término de naturaleza o connotacion sexual escritos o verbales, insinuaciones
sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que resulten insoportables, hostiles,
humillantes u ofensivos para la victima tales como: escritos con mensajes de contenido
sexual, exposiciones indecentes con contenido sexual y ofensivo, bromas obscenas,
preguntas, chiste o piropos de contenido sexual; conversaciones con términos de corte
sexual, miradas lascivas reiteradas con contenido sexual, llamadas telefonicas de
contenido sexual, proposiciones reiteradas para citas con quien ha rechazado tales
solicitudes, comentarios de contenido sexual o de la vida sexual de la persona agraviada,
mostrar reiteradamente dibujos, grafiti, fotos, revistas, calendarios con contenido
sexual; entre otros actos de similar naturaleza.

4. Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza
sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima, tales como: rozar, recostarse,
arrinconar, besar, abrazar, pellizcar, palmear, obstruir intencionalmente el paso, entre
otras conductas de similar naturaleza.

5. Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas precedentemente.

Articulo 77: El procedimiento de investigacion por hostigamiento sexual tiene como finalidad
determinar la existencia de hostigamiento sexual y la responsabilidad correspondiente,
garantizando una investigacion reservada, confidencial, imparcial, eficaz que permita sancionar

al hostigador y proteger a la victima. Se rige por las siguientes normas:

1. Ante quien se interpone la denuncia: El procedimiento de investigacion y sancion del
hostigamiento sexual se inicia de parte, a pedido de la victima o de un tercero, o de
oficio cuando la UCSS conoce por cualquier medio los hechos que presuntamente
constituyen hostigamiento sexual. La queja o denuncia puede ser presentada de forma
verbal o escrita, presencial o electronica ante la Oficina de Recursos Humanos. Si
cualquier persona que forma parte de la UCSS u otro 6rgano toma conocimiento por

otras vias de actos que posiblemente constituyan una situacion de hostigamiento sexual,
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también estd obligada a comunicar los hechos en conocimiento de la Oficina de
Recursos Humanos en un plazo no mayor a un (1) dia habil de conocidos.

En caso la queja sea dirigida contra el jefe inmediato superior, el supuesto agraviado
deberé interponerla ante la Oficina de Recursos Humanos. En caso la queja sea dirigida
contra un miembro de la Oficina de Recursos Humanos esta podria ser interpuesta ante
el Vicerrectorado Administrativo.

En caso de que el quejado sea el Gerente General no se aplica el procedimiento interno
teniendo el presunto hostigador el derecho a interponer directamente una demanda de

cese de hostilidad en la via correspondiente.

En ningln caso se obligara a la victima a presentar su queja ante el presunto hostigador.

Al momento de la denuncia, se procedera a dar lectura al “Acta de derechos de la
persona denunciante”, si se trata de la victima, en la cual constan los derechos que le
asisten y que estan reconocidos en el Reglamento de la Ley N° 27942, el Decreto
Supremo 014-2019-MIMP, y de manera supletoria, en la Ley N° 30364 y su
Reglamento. Esta acta debe ser firmada por la persona denunciante, si se trata de la
victima, para hacer constar que ha sido debidamente informada de los derechos que la
asisten en el marco del procedimiento, utilizando formatos fisicos como virtuales.

La Oficina de Recursos Humanos o la que haga de sus veces, en un plazo no mayor a
un (1) dia habil, pone a disposicién de la victima los canales de atencién médica, fisica,
mental o psicoldgica que sean necesarios y con los que cuente para el cuidado de su
salud integral. De no contar con dichos servicios, se derivara la atencion a aquellos
establecimientos de salud publicos o privados a los que la victima puede acudir.

Este ofrecimiento de atencion médica y psicologica figuraba dentro del “Acta de
derechos de la persona denunciante”. En caso de aceptar o renunciar a los servicios
puestos a su disposicion, se deberd tener constancia de ello con su firma o firma

electronica y huella en el documento, utilizando formatos fisicos como virtuales.

Acerca de la presuncion de inocencia: De acuerdo con el principio de presuncion de
inocencia reconocido constitucionalmente, correspondera a la presunta victima probar
lo que afirma, Es decir, el trabajador que se sienta victima de un acto de hostigamiento
sexual o el tercero denunciante deberd presentar ante la Oficina de Recursos Humanos

las pruebas necesarias para lograr acreditar la existencia de dicha conducta. En caso
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contrario, de no existir prueba o indicio alguno de lo que se afirma debera presumirse

la inocencia del presunto hostigador.

Medidas de proteccion: La Oficina de Recursos Humanos dentro de los tres dias habiles
de conocida la queja de hostigamiento sexual dicta y ejecuta las medidas de proteccion
a favor de la victima o del denunciante. Dichas medidas de proteccién son otorgadas de
oficio por el Comité o solicitadas por la victima y son las siguientes:

a. Rotacion o cambio de lugar de la persona a quien se le imputa el acto de
hostigamiento.

b.  Suspensidn temporal de la persona a quien se le imputa el acto de hostigamiento,
situacion en la cual se configura como una suspension imperfecta. En este caso la
remuneracion otorgada durante el periodo de suspensién podra ser descontada si
se configura la falta.

c. Rotacion o cambio de lugar de la victima, siempre que haya sido solicitada por
ella.

d. Solicitud al érgano competente para la emision de una orden de impedimento de
acercamiento, proximidad a la victima o a su entorno familiar, o de entablar algin
tipo de comunicacion con la victima.

e. Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la victima.

La Direccion de Recursos Humanos puede dictar determinadas medidas de proteccion a
favor de las personas que tienen la calidad de testigos, siempre que resulten estrictamente

necesarias para garantizar su colaboracion con la investigacion.

A pedido de parte, las medidas de proteccion pueden ser sustituidas o ampliadas,
atendiendo a las circunstancias de cada caso, con la debida justificacion y cautelando que
la decision sea razonable, proporcional y beneficiosa para la victima. Las medidas de
proteccion se mantienen vigentes hasta que se emita la resolucién o decision que pone
fin al procedimiento de investigacion y sancién del hostigamiento sexual. Sin perjuicio
de ello, en la resolucion que pone fin al procedimiento, la Oficina de Recursos Humanos
puede establecer medidas temporales a favor de la victima con la finalidad de garantizar

su bienestar.

En ningun caso se considera una medida de proteccion valida ofrecer a la victima tomar

vacaciones si la misma no lo ha solicitado.
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Comunicacion al Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo: La UCSS comunicara

al Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo que ha recibido una queja, o ha

iniciado de oficio una investigacion por hostigamiento sexual, y le informa acerca de

las medidas de proteccién otorgadas a la presunta victima, en un plazo no mayor a seis
(6) dias habiles de recibida.

Comunicacion al Comité: En un plazo no mayor a un (1) dia habil de recibida la queja,

la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, corre traslado al Comité de

intervencién frente al Hostigamiento Sexual para el inicio de la investigacion. El

Comité, durante la investigacion, debe observar las siguientes reglas:

a.

Poner en conocimiento de la persona a quien se le imputa el hostigamiento sexual,
la queja en un plazo no mayor a un (1) dia habil.
El Comité tiene un plazo no mayor de quince (15) dias calendario, contados desde
que recibe la queja por parte de Recursos Humanos, para investigar los hechos y
emitir el informe con las conclusiones de la investigacion. Recibidas la queja, el
Comité otorga a la persona a quien se le imputa el hostigamiento sexual, el plazo
de tres dias habiles para formular sus descargos.
El informe con las conclusiones de la investigacion por parte del Comité debe
contener, como minimo, lo siguiente:

- Descripcion de los hechos.

- Valoracion de medios probatorios.

- Propuesta de sancion o de archivamiento debidamente motivada.

- Recomendaciéon de medidas adicionales para evitar nuevos casos de

hostigamiento.

Durante la investigacion, se respeta el debido procedimiento de ambas partes.
Como minimo, la persona a quien se le imputa el hostigamiento sexual debe
conocer los hechos imputados, presentar sus descargos y tener la posibilidad de
presentar los medios probatorios que considere convenientes dentro del plazo de

tres dias habiles referido en el literal “b” de este articulo.

Informe del Comité: En un plazo no mayor a quince (15) dias calendario de recibida la

queja, el Comité emite un informe que debe contener lo establecido en el literal ¢ del

articulo que precede. El informe debe ser puesto en conocimiento de Recursos Humanos

en un plazo méaximo de un (1) dia habil.
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7. Sancion y otras medidas adicionales: La Oficina de Recursos Humanos emite una
decisién en un plazo no mayor a diez (10) dias calendario de recibido el informe. Dentro
de dicho plazo, la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces traslada el
informe del Comité a el/la quejado/a o denunciado/a y a el/la presunto/a hostigado/a y
les otorga un plazo para que de considerarlo pertinente presenten sus alegatos. Dicha
decision contiene, de ser el caso, la sancion a aplicar, asi como otras medidas para evitar

nuevos casos de hostigamiento sexual.

Esta decision es informada al Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo dentro de
los seis (6) dias habiles siguientes a su emision. La UCSS no puede aplicar como
sancion una medida que favorezca laboralmente a la persona a quien se le imputa el
hostigamiento sexual, ni considerar la medida de proteccién impuesta previamente

como una forma de sancion.

Articulo 78: En caso la queja sea declarada infundada por resolucién firme, la persona a quien
se le imputaron los hechos falsos 0 no probados se encontrara facultada para interponer las
acciones judiciales pertinentes en contra del trabajador que presentd la queja por supuesto
hostigamiento. Adicionalmente, la Oficina de Recursos Humanos podra imponer las sanciones

correspondientes por falsa queja.

El plazo para presentar la queja es de treinta (30) dias calendarios, contados a partir del dia

siguiente de producido el ultimo acto de hostigamiento o indicio de este.

Articulo 79: El procedimiento descrito es aplicable también a las y los trabajadores de empresas
especiales de servicios y de tercerizacion de servicios que, con ocasién del trabajo sean presuntas
victimas o personas a quienes se les imputa el hostigamiento sexual. Las reglas en esos casos son

las siguientes:

1.- Cuando la persona a quien se le imputa el hostigamiento sexual labore para una empresa de
intermediacion o tercerizacion de servicios y la presunta victima forme parte de la empresa
principal o usuaria, la queja se formula ante la empresa principal o usuaria, la cual, en un
plazo no mayor a un (1) dia habil de recibida la queja de conocidos los hechos, informa
sobre la queja a la empresa de intermediacion o tercerizacion de servicios para que tome las

medidas que considere pertinentes. La empresa principal o usuaria lleva a cabo el
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procedimiento de investigacion a través de su Comité de intervencion frente al
Hostigamiento Sexual, el cual emite el informe y se pronuncia sobre las medidas de
proteccion. Cuando el informe final del Comité de intervencién frente al Hostigamiento
Sexual de UCSS, incluya recomendaciones de sancidn y otras adicionales para evitar nuevos
casos de hostigamiento, éste se remite a la empresa de intermediacion o tercerizacion de

servicios, para que actle de acuerdo con lo regulado.

2.- Cuando la presunta victima de hostigamiento sexual labore para una empresa de
intermediacion o tercerizacion de servicios y la persona a quien se le imputa el
hostigamiento sexual forme parte de la UCSS, se interpone la queja ante la Oficina de
Recursos Humanos de UCSS la cual, en un plazo no mayor a un (1) dia habil de recibida la
queja o de conocidos los hechos, informa sobre la queja a la empresa de intermediacion o
tercerizacion de servicios para que tome las medidas que considere pertinentes. UCSS lleva
a cabo el procedimiento de investigacion y sancion, garantizando que la victima pueda

presentar la queja contra los actos de hostigamiento sexual que hubiera sufrido.

3.- Cuando la persona a quien se le imputa el hostigamiento sexual y la presunta victima laboren
para una empresa de tercerizacion o intermediacion de servicios, y el acto de hostigamiento
sexual se haya producido dentro del ambito de control o con ocasidn del servicio que prestan
a UCSS, la presunta victima puede interponer la queja ante la empresa de tercerizacion o
intermediacion de servicios o ante la empresa principal o usuaria. En este Gltimo caso, UCSS
traslada la queja a la empresa a la cual la persona a quien se le imputa el hostigamiento
sexual pertenece, en un plazo no mayor a un (1) dia habil de recibida. El procedimiento de
investigacion y sancion estd a cargo de la empresa de tercerizaciéon o intermediacion de

servicios, sin perjuicio de la coordinacion correspondiente con UCSS.

El procedimiento de investigacién no implica el reconocimiento del vinculo laboral de la persona
a quien se le imputa el hostigamiento sexual o de la presunta victima con la empresa principal o

usuaria.

Articulo 80: La denuncia por hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos investigatorios y
de sancién administrativa sin restriccion alguna, tienen caracter de reservado y confidencial,

pudiendo Unicamente ser publicada la resolucion final.

UCSS dentro de su constante conducta de prevencion del hostigamiento sexual, realizard las
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siguientes buenas précticas laborales:

a)

b)

d)

Realizar evaluaciones anuales para identificar posibles situaciones de hostigamiento
sexual, o riesgos de que éstas sucedan. Estas evaluaciones pueden estar incluidas en los
marcos mas amplios de evaluacion del clima laboral. Los cuestionarios o cualquier otra
herramienta de evaluacion deben incluir preguntas o mecanismos destinados a levantar
informacion que permita identificar acciones de mejora para la prevencion del
hostigamiento sexual. Dichos cuestionarios o cualquier otra herramienta de evaluacion
deben garantizar el respeto del derecho a la intimidad de las personas encuestadas.

Brindar como minimo las siguientes capacitaciones para prevenir situaciones de

hostigamiento sexual:

b.1) Una capacitacion en materia de hostigamiento sexual al inicio de la relacion
laboral, civil o formativa u otra relacion de autoridad o dependencia. Estas
capacitaciones tienen como objetivo sensibilizar sobre la importancia de combatir
el hostigamiento sexual, identificar dichas situaciones y brindar informacion sobre
los canales de atencién de las quejas. La capacitacion no implica la
desnaturalizacién del vinculo de caracter civil que mantienen los prestadores de
servicios con la UCSS.

b.2) Una capacitacion anual especializada para el area de Recursos Humanos por parte
del Comité de intervencion frente al Hostigamiento Sexual con el objeto de
informar sobre el correcto tratamiento de las victimas y el desarrollo del
procedimiento.

A través de cualquier medio fisico o virtual, difundir periédicamente la informacion

que permita identificar las conductas que constituyan actos hostigamiento sexual y las

sanciones aplicables.

Informar y difundir, de manera publica y visible, los canales de atencién de quejas,

internos y externos, que permitan enfrentar los casos de hostigamiento sexual.

Asimismo, poner a disposicién de los miembros de la organizacién, los formatos para

la presentacién de la queja y la informacion basica sobre el procedimiento.

Garantizar la existencia del Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual, el

cual recibe las quejas, dicta medidas de proteccidn, investiga, emite recomendaciones

de sancion y otras medidas adicionales para evitar nuevos casos de hostigamiento
sexual, y realiza el seguimiento de los casos. EI Comité estd compuesto por

representantes de UCSS y del personal en general, en la misma proporcion y

garantizando la paridad de género. EI Comité est4d compuesto por cuatro (4) miembros:

dos representantes del personal de UCSS y dos representantes del empleador. Las
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9)

personas que son representantes de UCSS ante el Comité de intervencion frente al
Hostigamiento Sexual son nombradas de la siguiente forma: Una persona que
representa a la Oficina de Recursos Humanos y otra persona que la UCSS designe. Los
acuerdos del Comité se adoptan por mayoria simple. El voto dirimente corresponde a
la persona que represente a la Oficina de Recursos Humanos.

Cuando, durante o como resultado del procedimiento, se adviertan indicios de la
comision de delitos, UCSS pondra en conocimiento tales hechos al Ministerio Pablico,
la Policia Nacional del Pert u otras instituciones competentes, con conocimiento de la
presunta victima. Esta informacion debe ser trasladada en un plazo no mayor de
veinticuatro (24) horas de conocidos los hechos.

Tener politicas internas para prevenir y sancionar el hostigamiento sexual. En el caso
de UCSS, la politica es la regulada en el presente capitulo del presente reglamento

interno de trabajo.

Articulo 81: Conformacion del comité: EI procedimiento de conformacion del Comité de

Intervencion frente al Hostigamiento Sexual se sujeta a las siguientes reglas:

a)

b)

El perfil del postulante elegible por el personal de UCSS debe cumplir con los
siguientes requisitos: No registrar antecedentes policiales, penales y judiciales; No
haber sido sentenciado y/o denunciado por violencia contra las mujeres y los
integrantes del grupo familiar; haber conformado comités disciplinarios o afines o el
gue haga sus veces; y no haber sido sancionado internamente por UCSS en
infracciones graves.

Las elecciones se desarrollaran a través de las siguientes etapas:

1. Convocatoria de elecciones. - EI Comité Electoral de UCSS remite una
comunicacién anunciando el cronograma que contenga la fecha de las
inscripciones de las personas que deseen ser candidatos, de las elecciones, y de
la constitucion del Comité de Intervencién frente al Hostigamiento Sexual. La

convocatoria debe contener al menos la siguiente informacion:

- Numero de representantes titulares y suplentes a ser elegidos.
- Plazo del mandato.
- Requisitos que deben cumplir los trabajadores que desean postular.

- Fecha en que pueden inscribirse los candidatos.
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d)

- Fecha en que se publicara la lista de candidatos inscritos.

- Fecha en que se dara a conocer la lista de candidatos aptos.

- Fecha, lugar y horario en que se realizara la eleccion. Entre la publicacion
de los candidatos inscritos y la fecha de la eleccion deben mediar quince
(15) dias habiles.

Inscripcion de candidatos. - Con la finalidad de llevar a cabo las elecciones, la
inscripcion de los candidatos se hara de modo individual teniendo en cuenta
que seran las dos personas con mayor votacion las que completaran la
conformacion del Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual, y las
que queden en tercer y cuarto lugar, respectivamente, seran los suplentes en
caso los titulares, por cualquier razén, no puedan ejercer dicho cargo, mientras
dure el mandato. En caso se presentan tachas contra las personas que postulan,
éstas seran resueltas por el Comité Electoral. El plazo para presentar la tacha
es de un dia habil de publicado el listado de las personas postulantes. El plazo
para resolver la tacha es de 4 dias habiles de presentada la misma.

Publicacién de la lista de candidatos aptos. -La publicacion de la lista de
candidatos aptos se hara por medios virtuales y de acceso a todo el personal de
la UCSS en el plazo de 4 dias habiles computados desde que la tacha ha sido
resuelta o desde que el plazo para presentar la tacha vencio sin gue se haya
presentado alguna al respecto.

Dia de elecciones. - Las votaciones se realizaran electronicamente mediante la
forma que establezca UCSS y en el horario que determine el Comité Electoral.
Publicacién de los elegidos. - Dentro del dia habil siguiente a la realizacién de
las elecciones, el Comité Electoral informa de las personas titulares y suplentes
elegidas por el personal, asi como la fecha de inicio de su gestion.
Designacidn de cargos y constitucién del CIFHS. - En la fecha que se inicie la
gestion del CIFHS se suscribid el acta de apertura y se establecera un plan de

trabajo que establezca las lineas y pautas de dicha gestion.

El plazo del mandato del Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual es

de dos afios.

En todo lo no previsto en el presente acapite y en aquello que corresponda se aplica

supletoriamente, en lo referido a las reglas de funcionamiento, la regulacion de los
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Comités de Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme lo dispuesto en la Ley N°
29783 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR.

Avrticulo 82: En ninguna circunstancia constituira un requisito para el ingreso o permanencia en el
puesto de trabajo la realizacion de la prueba de VIH —SIDA, ni la exhibicion de su resultado.

Asimismo, UCSS no condiciona el ingreso en un puesto de trabajo a los resultados de las pruebas
de VIH — SIDA que por propia voluntad y libre decisién de los postulantes les sean practicadas

por entidad médica idonea.

La UCSS cumplira y hara cumplir las medidas contra la discriminacion pactadas en la Ley N°
27270 Proteccion contra el VIH.

82.1. La UCSS promoveré el desarrollo e implementacion de politicas y programas sobre el VIH
y SIDA a fin de prevenir y controlar su progresion, segdn lo establecido por la Ley N° 26626,
Ley de lucha contra la infeccion por el Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) y el Sindrome

de Inmunodeficiencia Adquirida (SIDA) y las infecciones de Transmision Sexual (ITS).

82.2. De conformidad con la Resolucion Ministerial N © 376-2008-TR, UCSS promueve el
desarrollo e implementacion de politicas y programas sobre VIH vy sida en el lugar de trabajo,
destinada a ejecutar acciones permanentes para prevenir y controlar su progresion, proteger los
derechos laborales, asi como erradicar el rechazo, estigma y la discriminacién de las personas real
0 supuestamente VIH-positivas. Para tal efecto podrd realizar coordinaciones con las
organizaciones e instituciones especializadas en la materia.

82.3. Sera nulo el despido basado en que el trabajador sea una persona portadora del virus VIH,
asi como todo acto dentro de la relacién laboral fundado en esta condicién, Para garantizar la
autonomia de la voluntad del trabajador y la confidencialidad de las pruebas del VIH y sus
resultados, éstas no podran ser realizadas por UCSS, o por otra persona o entidad vinculada a
ésta.

82.4. No encontrarse obligados a comunicar a UCSS el contagio o diagnéstico de VIH, quedando
estrictamente en voluntad del trabajador, la realizacién de dicha comunicacién, Si el trabajador
optara voluntariamente por comunicar el contagio o diagnéstico de VIH, UCSS se compromete a
guardar estricta confidencialidad sobre la condicion médica del trabajador durante la vigencia de
la relacion laboral,

82.5. Los trabajadores que hubiesen desarrollado el sida, y que como consecuencia califican para

obtener una pension de invalidez, segun la normatividad vigente, llevaran a cabo el tramite
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pertinente ya sea ante la ONP o ante la AFP respectiva. UCSS garantizaré el apoyo y asistencia a

sus trabajadores infectados o afectados a consecuencia del VIH y sida.

82.6. Hacer uso de los procedimientos establecidos por UCSS para la atencién de quejas y

reclamos.

Articulo 83: Son obligaciones de los colaboradores en torno al VIH y SIDA, sin excepcion

alguna:

a.

No realizar acto discriminatorio alguno hacia otra persona por razén de ser real o
supuestamente VIH positivo. En caso contrario se aplicara lo dispuesto en el presente
Reglamento,

No divulgar directa o indirectamente informacion relacionada como el hecho que
alguna persona sea real o supuestamente VIH-positivo.

Observar las medidas de seguridad e higiene establecidas por UCSS asi como emplear
los equipos de seguridad que correspondan en funcion a las labores desarrolladas.
Cumplir con las deméas obligaciones sefialadas en el presente Reglamento, en las
normas legales vigentes, asi como en cualquier otra disposicion interna de UCSS que

resulte aplicable.

Articulo 84: Es obligacion de UCSS establecer medidas de prevencién y sancion de actos de

discriminacion hacia colaboradores sean real o supuestamente portadores de VIH-positivo.

Articulo 85: Procedimiento en caso de Discriminacion

a.

Es caso de discriminacién por parte de UCSS, el colaborador dependiendo del tipo de
acto de hostilidad, podra optar entre proceder de acuerdo con la normatividad

pertinente.

En caso el acto discriminatorio no sea cometido por el empleador, el colaborador
supuestamente discriminado podra interponer una queja ante Oficina de Recursos

Humanos, la cual en un plazo de tres (3) dias procedera a correr traslado a otra parte.

El quejado cuenta con un plazo de cinco (5) dias habiles para presentar su escrito de
descargo, que contendré la exposicion ordenada de los hechos, adjuntando las pruebas
que considere o desvirtuar los cargos, Luego ello, deberd comunicarse el quejoso

dentro del plazo de tres (3) dias habiles desde que recibe la contestacion, debiendo la
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oficina de Recursos Humanos poner a conocimiento de ambas partes todos los

documentos que se presenten.

d. Posteriormente en un plazo de diez (10) dias habiles, la Oficina de Recursos Humanos
realizara las investigaciones que considere necesarias a fin de determinar la

configuracion de un acto discriminatorio.

e. Una vez finalizadas las investigaciones la Oficina de Recursos Humanos debera emitir
en un plazo de cinco (5) dias habiles una Resolucion motivada que ponga fin al

Procedimiento.

f. Finalmente, en caso se determine la existencia del acto discriminatorio, la sancion
aplicable dependera de la gravedad y se aplicara de acuerdo con los establecido en el

Reglamento Interno de UCSS vy la legislacion laboral vigente.

Avrticulo 86: De las personas con DISCAPACIDAD

86.1. Todo trabajador en situacion de discapacidad tiene derecho a la inclusién social, es decir
ejercer sus derechos, aprovechando sus habilidades y tomar ventajas de las oportunidades que se
presentan en su medio, no siendo discriminado por su situacion de discapacidad.

86.2. La persona con discapacidad tiene derecho a ajustes razonables en el lugar de trabajo. Estas
medidas comprenden la adaptacion de las herramientas de trabajo, las maquinarias y el entorno
de trabajo, asi como la introduccidn de ajustes en la organizacién del trabajo y los horarios, en
funcion de las necesidades del trabajador con discapacidad, lo que la UCSS velard para su
cumplimiento.

86.3. El personal que adquiere una discapacidad durante la relacion laboral tiene derecho a
conservar su puesto de trabajo cuando, realizados los ajustes razonables correspondientes, esta no
es determinante para el desempefio de sus tareas. Caso contrario, dicho personal es transferido a
un puesto que sea compatible con sus capacidades y aptitudes, en la medida que exista vacante, y

gue no implique riesgos para su seguridad y su salud o las de otras personas.

Articulo 87: Porcentaje de personal Discapacitado

87.1 Respecto al Articulo 49 del DS N O 002-2014-MIMP: Cuota de empleo de personas con
discapacidad; la UCSS fomentara el empleo de personas con discapacidad una vez alcanzado el
tope sefialado (cincuenta trabajadores en una proporcion no inferior al 3%),

87.2 El personal deberd contar con las capacidades fisicas y mentales necesarias para prestar sus
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servicios de acuerdo con el perfil solicitado y a las caracteristicas del puesto de trabajo,
resguardando la dignidad del personal discapacitado y la libertad de trabajo.

CAPITULO XVI
PROHIBICION EXPRESA DE CONSUMO DE TABACO

Articulo 88: Consumo Tabaco o Sustancias Similares

88.1. Queda terminantemente prohibido a todos los trabajadores, sin excepcion alguna, consumir
tabaco o sustancias similares dentro de los lugares del centro de trabajo.

88.2. Los lugares de trabajo incluyen no solo aquellos donde se realiza el trabajo, sino también
todos los lugares que los trabajadores suelen utilizar en el desempefio de su empleo o en los
intervalos de descanso, entre ellos, los pasillos, ascensores, tragaluz de escalera, vestibulos,
instalaciones conjuntas, cafeterias, servicios higiénicos, salones, comedores y edificaciones
anexas, entre otros, Los interiores de los lugares incluyen todos los espacios que se encuentren

dentro del perimetro de estos.

Articulo 89: La UCSS colocara anuncios en idioma espafiol, con o sin imagenes que contengan
una leyenda con un tenor similar a cualquiera de los siguientes: "ESTA PROHIBIDO FUMAR
EN LUGARES PUBLICOS POR SER DANINO PARA LA SALUD"; "AMBIENTE 100%
LIBRE DE HUMO DE TABACO".

CAPITULO XVII
TRABAJADORES AFECTADOS POR TUBERCULOSIS

Articulo 90: En concordancia con lo dispuesto por la Ley de Prevencion y Control de la
Tuberculosis en el Pert, Ley No. 30287, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo
No, 021-2016-SA, la UCSS reconoce los siguientes derechos y beneficios al trabajador afectado
por tuberculosis:

90.1. Sera considerado nulo el despido del trabajador que tenga por motivo su condicion de
persona afectada por tuberculosis.

90.2. En caso de que el trabajador afectado por tuberculosis se encuentre recuperado y que, por
prescripcion medica, al momento de reintegrarse a su centro laboral, no pueda desempefiar las

funciones para las cuales fue contratado la UCSS se obliga a reasignar al trabajador afectado a

49



otro puesto u otorgarle otras funciones durante el plazo que sefiale el médico tratante, con la
finalidad de que pueda seguir laborando sin poner en riesgo su seguridad y salud.

90.3. Gozara de descanso médico siempre que este haya sido previamente determinado por el
medico tratante.

90.4. El trabajador afectado por la tuberculosis tiene derecho de realizar el tratamiento
supervisado en el establecimiento de salud mas cercano a su domicilio o centro de labores.

90.5. El trabajador afectado por tuberculosis, una vez concluido su periodo de descanso médico,
tiene derecho a ingresar una hora después o salir una hora antes en los dias que corresponda su
tratamiento hasta su culminacion, con la finalidad de que cumpla su tratamiento supervisado, Esta
facilidad otorgada por la UCSS esta sujeta a compensacion, la cual sera determinada por la UCSS.
90.6. El trabajador afectado por tuberculosis tiene derecho a la reserva de informacién sobre su

estado de salud.

Articulo 91: El trabajador afectado con tuberculosis tiene las siguientes obligaciones:

91.1. Entregar al jefe o Supervisor la constancia mensual de asistencia al centro de salud para el
tratamiento de tuberculosis. En caso de que el afectado no asista al establecimiento de salud, la
UCSS procedera a efectuar el descuento respectivo.

91.2. Apenas el trabajador haya sido diagnosticado con la afeccion de tuberculosis, debera
cumplir con informar al jefe o Supervisor de la UCSS, a efectos de que pueda acceder a los
derechos y beneficios que le correspondan. Una vez informado del diagndstico, la Empresa
mantendra la reserva y discrecidn necesaria.

91.3 Debera cumplir con las medidas de seguridad dispuestas por la UCSS, tales como el uso de
una mascarilla y en general, aquellas medidas de control de infecciones dispuestas para evitar y
prevenir que la enfermedad se propague en el centro de trabajo.

91.4. Finalizado el descanso médico, el trabajador afectado por tuberculosis debera solicitar a su
médico tratante un reporte de su estado de salud, el cual debera informar que no contagia la
tuberculosis, ademas de sefialar el tiempo que falta por cumplir el tratamiento. Dicho documento

debera ser entregado al jefe o Supervisor, quien mantendra en reserva dicha informacién.

Articulo 92: La UCSS se compromete con cumplir las siguientes disposiciones:

92.1. La UCSS esta obligada a mantener la reserva y discrecion sobre la condicién del trabajador
afectado por tuberculosis.

92.2. A establecer medidas de prevencion de la tuberculosis a través de los mecanismos que

considere pertinentes tales como campafias de concientizacion, colocacién de afiches
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informativos acerca de las medidas para prevenir la tuberculosis, entre otros que determine la
UCSS.

92.3. En caso, la UCSS tome conocimiento que el trabajador ha sido afectado por tuberculosis,
esta asegurara la debida reserva del caso y derivara al trabajador al establecimiento de salud mas
cercano al domicilio del trabajador.

En caso un colaborador contraiga tuberculosis, deberd informar a la Direccion de Recursos
Humanos su diagnostico a fin de poder acceder a los derechos y beneficios establecidos por ley.
En caso la UCSS detecte mediante un control médico que el colaborador es una persona afectada
por tuberculosis, debera derivar a dicha persona al establecimiento de salud mas cercano a su
domicilio.

La UCSS mantendra la reserva y discrecion necesaria, y se asegurara de que no medien actos
discriminatorios de ningun tipo para el colaborador afectado.

Al finalizar el descanso médico del colaborador, éste debera solicitar a su médico tratante un
reporte de su estado de salud, el cual debera indicar expresamente que no contagia la tuberculosis,
ademas de sefialar el tiempo que falta por cumplir su tratamiento y recomendar, en caso sea
necesario, reasignar a sus actividades laborales en caso considere que las actividades que viene
realizando el colaborador pueden afectar su salud.

El colaborador afectado con tuberculosis tiene derecho a ingresar una hora después del horario
habitual a su lugar de trabajo o retirarse una hora antes, para recibir el tratamiento supervisado,
medida gue se encontrara vigente hasta que culmine su tratamiento. El colaborador ejercera este
derecho coordinando con el médico tratante y lo comunicara de manera obligatoria a la UCSS.
92.4. La UCSS Garantiza un adecuado clima laboral para el personal afectado con tuberculosis,
para dicho fin sancionara toda conducta discriminatoria que se pueda configurar de parte de los
trabajadores hacia un trabajador afectado por la tuberculosis.

92.5. En caso de que los trabajadores de la UCSS detecten conductas discriminatorias hacia un
trabajador afectado por la tuberculosis, deberan informar a sus superiores inmediatos a efectos de

tomar las acciones correctivas que se estimen convenientes.

Articulo 93: Las denuncias por discriminacién y actos de hostilidad deberan seguir el siguiente
procedimiento:

a. Interposicion de la denuncia. - Las denuncias deben ser presentadas por escrito ante la
Direccion de Recursos Humanos o el responsable del procedimiento. El/la denunciante
deberd presentar en ese momento los medios probatorios con los que cuente.

b. Traslado de la denuncia. - Dentro de los dos (02) dias habiles siguientes de recibida la

denuncia, la Direccion de Recursos Humanos la remitira al presunto infractor, para que
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presente sus descargos, quien tendra un plazo de dos (02) dias habiles también para
efectuar su defensa.

C. Investigacion. - La Direccion de Recursos Humanos o el responsable del procedimiento
cuenta con un plazo maximo de tres (3) dias habiles para realizar una investigacion de
los hechos que constituyen la denuncia.

d. Decision final. - Luego de realizadas las investigaciones, la Direccion de Recursos

Humanos o el responsable del procedimiento adoptara una decision final en relacién
con la denuncia, la misma que serd puesta en conocimiento del denunciante y del
presunto infractor, con lo que se pondra fin al procedimiento interno.
En el caso que el infractor sea un colaborador de UCSS, éste aplicara las sanciones
correspondientes de acuerdo con el presente Reglamento. De ser terceros los
infractores, se remitira esta decision final al responsable de dicho personal para que se
tomen las medidas correctivas correspondientes.

e. Plazo maximo. - El procedimiento durard como maximo diez (10) dias habiles.

CAPITULO XVIII
TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 94: El vinculo laboral concluye por los siguientes motivos:
a. Renuncia.
b. Despido.
C. Mutuo acuerdo.
d. Vencimiento del plazo del contrato sujeto a modalidad (a plazo fijo).
e. Terminacion de la obra o servicio, el cumplimiento de la condicion resolutoria y
vencimiento del plazo de los contratos legalmente celebrados.
f. Fallecimiento del trabajador; o,

g. Otras causas determinadas por ley.

Articulo 95: El trabajador que decida poner término a sus servicios debera cursar una carta simple
o notarial comunicando a UCSS su renuncia, con una anticipacién no menor de treinta (30) dias
calendarios. La decision sobre la exoneracion total o parcial del plazo de preaviso por propia
iniciativa o a pedido del trabajador correspondera al Vicerrectorado Administrativo, tomando en

consideracion la recomendacion del jefe inmediato y la Direccion de Recursos Humanos.
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Articulo 96: El despido es procedente cuando existe una causa justa contemplada en el
Reglamento Interno de Trabajo y en la normatividad vigente, la causa justa puede estar
relacionada con la capacidad o con la conducta del trabajador.

Articulo 97: Son causas justas de despido las relacionadas con la capacidad del trabajador:
a. El detrimento de la facultad fisica o mental o la ineptitud sobrevenida, determinante
para el desempefio de sus tareas.
b. El rendimiento deficiente en relacion con la capacidad del trabajador y con el

rendimiento promedio en labores y bajo condiciones similares.

Articulo 98: Son causa justa de despido las relacionadas a la conducta del trabajador:
a. La comision de falta grave, en la forma prevista en el presente Reglamento,
b. La condena por delito doloso, al quedar firme la sentencia condenatoria y conocer de
tales hechos la UCSS.
C. La inhabilitacion del trabajador, impuesta por autoridad judicial o administrativa para

el ejercicio de la actividad que desempefie la UCSS.

Articulo 99: El trabajador y la UCSS pueden por su libre voluntad poner fin a la relacion de

trabajo, bajo las condiciones acordadas por ambas partes.

Articulo 100: En caso de fallecimiento del trabajador, la UCSS entregard a sus herederos
acreditados el importe de la CTS que hubiera tenido que pagar directamente al trabajador dentro
de las 48 horas de notificado o de haber tomado conocimiento del deceso, de acuerdo a los

dispositivos legales vigentes.

Articulo 101: Concluido el vinculo laboral, los beneficios sociales seran liquidados y pagados
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de producido el cese, Si el trabajador se negara a cobrar
los beneficios sociales que le pudieran corresponder, éstos podran ser consignados de acuerdo

con los dispositivos legales vigentes.
Articulo 102: Al retirarse definitivamente de la organizacién, a cada trabajador se le entregara su

certificado de trabajo, previa entrega de los equipos, herramientas y otros que haya recibido

durante o como consecuencia de su relacion laboral, a la oficina correspondiente.
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CAPITULO XIX
DEL LACTARIO

Avrticulo 103: Conforme a lo previsto en la Ley N° 29896, Ley que establece la implementacion
de lactarios en las instituciones del sector publico y privado promoviendo la lactancia materna, y
su Reglamento, Decreto Supremo N° 023-2021-MIMP, la UCSS cuenta con un lactario, para la

adecuada extraccion y conservacion de la leche materna de las madres trabajadoras.

Articulo 104: El tiempo del uso del lactario durante el horario de trabajo es de una hora por dia.
La trabajadora deberad coordinar previamente con su jefe directo, los horarios para el uso del

lactario, lo cual deberd ser informado al Servicio Médico.

Articulo 105: La trabajadora deberé registrar de manera obligatoria su ingreso y salida del lactario
a fin de llevar un control adecuado del uso de dicho ambiente.

Asimismo, la trabajadora deberé hacer un uso adecuado del ambiente facilitado, cumpliendo con
las normas de higiene establecidas para ello, dejando el mismo en iguales condiciones en las que
lo encontro.

Articulo 106: Cualquier incumplimiento relacionado con las obligaciones antes sefialadas dara

lugar a la imposicion de las sanciones correspondientes.

CAPITULO XX
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 107: El presente Reglamento es de cumplimiento obligatorio para quienes mantienen
una relacién de caracter laboral con UCSS bajo el régimen privado, con prescindencia del lugar
en el que se encuentren. Su incumplimiento sera sancionado por UCSS con arreglo a las

disposiciones contenidas en éste, asi como en las normas legales que resulten aplicables.

Articulo 108: Todo trabajador estd obligado a leer todas y cada una de las disposiciones del
presente Reglamento, las mismas que forman parte del contrato de trabajo de cada uno de los
colaboradores de UCSS.

Avrticulo 109: El presente Reglamento podra ser modificado de acuerdo con el procedimiento que
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establezca la legislacion laboral pertinente.

Avrticulo 110: La UCSS esté facultada para exigir a sus trabajadores la observancia de la norma 'y
disposiciones que adopte para alcanzar los fines propuestos. Cualquier situacion imprevista o0 no
contemplada en el presente Reglamento, sera tratada por la Direccion de Recursos Humanos en

concordancia con los funcionarios correspondientes y de acuerdo con la normativa laboral vigente.

Articulo 111: Este Reglamento no modifica los convenios individuales y costumbres obligatorias

vigentes en UCSS.

Articulo 112: En todo lo regulado por el presente Reglamento, asi como en lo no regulado por el

mismo, se aplicaran las normas laborales pertinentes, segin corresponda.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Al término de la relacion laboral, los trabajadores tienen derecho a recibir un
certificado de trabajo con los datos que sefiala la Ley. A solicitud del trabajador cesante se indicara

la apreciacion de su conducta o rendimiento.

SEGUNDA: EL Vicerrectorado Administrativo podrd dictar las normas administrativas y
disposiciones complementarias que juzgue convenientes para la correcta aplicacion y difusién del

texto y espiritu del presente Reglamento.

TERCERA: La Oficina de Personal  llevara una expediente personal de todos los trabajadores,
en donde se archivaran los contrato de trabajo, los documentos personales, el resultado de las
evaluaciones y todo otro documento que se considere necesario para la institucién. Es obligacion
del trabajador mantener permanentemente informada a la Oficina acerca de su domicilio y demas

datos personales.
CUARTA: EI presente Reglamento Interno sera presentado por la UCSS por triplicado ante la

Autoridad Administrativa de Trabajo para su aprobacion, la misma que operara a su sola

presentacion. Igual trmite se seguird en caso de modificacion.
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QUINTA: La Direccién de Recursos Humanos dispondré la publicacion y difusion del presente
Reglamento Interno de Trabajo entre todos sus trabajadores.
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202 FEB iC M
APROBACION DE REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO

SENOR SUB DIRECTOR DE REGISTROS GENERALES DEL MINISTERIC
DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO DE LIMA Y CALLAO.
S.S.D.

UNIVERSIDAD CATOLICA SEDES SAPIENTIAE, con RUC NO© 20505378629, con
domicilio en Esq. Constelaciones y Av. Sol de:Oro, Urb. Sol de Oro, Distrito de
Los Olivos, debidamente representada por Gian Battista Fausto Bolis, en
calidad de representante legal, identificado con C.E. N° 000044710, con
mandato inscrito en el Asiento N° A00001, de la Ficha 11819356, del Registro
de Personas Juridicas de la Oficina Registral de Lima, de los Registros Ptiblicos
de Lima, ante Ud. con el debido respeto me presento y expongo:

Que, de conformidad con las disposiciones contenidas en el Decreto
Supremo N°© 039-91-TR, del 30.12.91, solicito a Ud. la Aprobacién del
Reglamento Interno de Trabajo de la empresa UNIVERSIDAD CATOLICA SEDES
SAPIENTIAE, el mismo que consta de XX Capitulos, 112 articulos, y 56 hojas;
para lo cual presento tres ejemplares para su respectiva aprobacién.

POR TANTO:
Sirvase Ud. Sefior Sub Director acceder a lo solicitado por estar sujeto a ley.

Lima, 10 de febrero del 2022

DR GIAN BATTISTA FAUSTO BOLIS
- REPRESENTANTE LEGAL

Adjunto:
- 3 ejemplares del Reglamento Interno de Trabajo
- Copia del RUC
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