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"Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N°351 -2022-UNTRM/CU

Chachapoyas,
VISTO:

El Acuerdo de Sesién Ordinaria de Consejo Universitario, de fecha 09 de agosto de 2022, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, organiza su Régimen de
Gobierno de acuerdo a Ley Universitaria N°® 30220, su Estatuto y Reglamentos, atendiendo a sus
necesidades y caracteristicas;

Que, con Resolucién de Asamblea Umver5|tar|a N°:003-= 2022 UNTRM/AU, de fecha 07 de julio de 2022, se
aprueba el Estatuto dela Universidad Nacional Toribio, Rodrlguez de Mendoza de Amazonas, cuerpo
normativo que consta de XXII Titulos, 178 Articulos, 03 Dlsp05|C|ones Complementarlas 06 Disposiciones
Transitorias, 01 DISpOSICIOh Flnal en 77 folios;

%

Que, con Oficio N° 01058- 2022 UNTRM-R- DGA/URH de fecha 30 de junio de 2022, |a Jefa (e) de la Unidad
de Recursos Humanos, remite a la Directora - General de Administracién, la’ propuesta del Reglamento
Interno de Servidores:Civiles (RIS), para su revisién y, tramlte correspondlente

Que, mediante Oficio N° OO690-2022-UNTRM-R]DGA, de fecha 30 de junio de 2022, la Directora General
de Administracién, solicita al Jefe de la Oficina de Planeamiento Estrategico' y Presupuesto, que a través
de su despacho disponga a quien corresponda la addecuacion del Reglamento Interno de los/las
Servidores/as Civiles de’la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, con la
finalidad de implementar el Plan de Accién AnuaI Secaon Medidas de Remediacion del afio 2022,

Que, con Informe N° 024-2022- -UNTRM- R/OPEP UM/LTS de fecha 30 deJunlo de 2022, la Unidad de
Modernizacién, comunica al Jefe-de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto, que han
procedido a revisar con las areas participantes la: cual\cumple con lo-seftalado en la Directiva N° 005-2020-
UNTRM-R/DGA, en ese sentido remite el proyecto corregido del Reglamento Interno de los/las
Servidores/as Civiles de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, para su
tramite correspondiente;

Que, el Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez
de Mendoza de Amazonas, tiene por finalidad determinar las condiciones en las que debe desarrollarse
la relacion entre los/las servidores/as civiles y la UNTRM; estableciendo normas genéricas de
comportamiento laboral que éstos deben observar con la finalidad de mantener y fomentar la armonia
en las relaciones laborales;

Que, mediante Oficio N* 410-2022-UNTRM-R/OPEP, de fecha 30 de junio de 2022, el Jefe de la Oficina
de Planeamiento Estratégico y Presupuesto, remite a la Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica, la propuesta
del Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas, para su revision y validacion correspondiente;

Que, con Oficio N° 217-2022-UNTRM-DAL/OAJ, de fecha 30 de junio de 2022, la Directora (e) de la Oficina
de Asesoria Juridica, remite a la Directora General de Administracion, el Reglamento Interno de los/las
Servidores/as Civiles de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, indicando
que se encuentra de acuerdo al marco normativo; por lo que otorga su visto bueno, para continuar con
el tramite correspondiente;
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Que, mediante Oficio N° 0797-2022-UNTRM-R/DGA, de fecha 03 de agosto de 2022, la Directora General
de Administracion, remite el Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, por encontrarse acorde al marco normativo y con
el visto bueno de las areas competentes, por lo que recomienda poner a consideracion del Consejo

Universitario para su aprobacion;
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‘ UNIVERSIDAD NACIONAL Direcciéon General de Administracion
TORIBIO RODRIGUEZ DE Unidad de Recursos Humanos
‘ MENDOZA DE AMAZONAS

i

REGLAMENTO INTERNO DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO
RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
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TORIBIO RODRiGUEZ DE Unidad de Recursos Humanos
MENDOZA DE AMAZONAS

FINALIDAD

Determinar las condiciones en las que debe desarrollarse la relacién entre los/las servidores/as
civiles y la UNTRM; estableciendo normas genéricas de comportamiento laboral que éstos
deben observar con la finalidad de mantener y fomentar la armonfa en las relaciones laborales.

OBJETIVO
Normar las relaciones laborales y condiciones internas a las que deben sujetarse los/as
servidores/as civiles durante el desempefio de sus funciones, conforme a las disposiciones

legales vigentes.

BASE LEGAL
El presente Reglamento se fundamenta en los siguientes dispositivos legales:

Constitucion Politica del Pert de 1993.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N°® 006-2017-JUS.

Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica y sus modificatorias.

Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho del descanso pre y post natal de la
trabajadora gestante. Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-2011-TR
y modificatorias de las Leyes N° 27606 y 29992.

Ley N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y
prolonga su periodo de descanso, estableciendo en noventa y ocho (98) dias naturales, el
descanso por maternidad.

Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores
de la actividad publica y privada y su modificatoria la Ley N° 30807.

Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopcién.

Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna y su modificatoria.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento el Decreto Supremo
N° 005-2012-TR.

Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares
directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente
grave.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
040- 2014-PCM.

Ley N°© 28716, Ley de Control Interno.

Ley N° 30036, Ley que regula el Teletrabajo.

Ley N° 29973, Ley General de la persona con discapacidad.

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

Ley N° 26771, Ley que establece prohibiciéon de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.
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TORIBIO RODRiGUEZ DE Unidad de Recursos Humanos
MENDOZA DE AMAZONAS

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

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

Ley N° 27942, Ley de Prevencidn y Sancidon del Hostigamiento Sexual y su Reglamento
aprobado por D.S. N° 014-2019-MIMP.

Ley N° 31334, Ley que concede el derecho a licencia a trabajadores en el dia programado
para su vacunacién contra la Covid-19.

Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la competencia
para recibir y ejercer el control, fiscalizacion y sancién respecto a la Declaracion Jurada de
interés de autoridades, servidores y candidatos a cargos publicos.

Ley N° 27482, Ley que Regula la Publicacién de la Declaracion Jurada de Ingresos y de
Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Plblicos del Estado.

Ley N° 31479, ley que establece la Licencia con goce de haber y posterior compensacion
para los trabajadores que realicen exdmenes oncoldgicos preventivos anuales.

Decreto Ley N° 18223, Ley que establece el horario corrido para servidores del sector
publico nacional en 7:45 horas, modificado por Decreto Legislativo N° 800, establece
horario de atencién y jornada de trabajo en la Administracién Publica.

Decreto Ley N° 11377, Estatuto y Escalafon del Servicio Civil.

Decreto de Urgencia N° 26-2020, que establece medidas excepcionales y temporales para
prevenir la propagacion del coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM.
Decreto Legislativo N° 1057, Ley de Contratacion Administrativa de Servicios CAS, su
Reglamento y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba las normas de capacitacion y rendimiento para
el Sector Publico y su Reglamento.

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional de Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 1405, establece regulaciones para el disfrute del descanso
vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar.

Decreto Legislativo N° 1456, que establece la medida excepcional de cooperacién faboral
entre entidades publicas.

Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia
de gestién de recursos humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria
ocasionada por la Covid-19.

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

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
27806.

Decreto Supremo N° 096-2007-PCM, que regula la fiscalizacién posterior aleatoria de los
Procedimientos Administrativos por parte del Estado.

Decreto Supremo N° 009-2019-TR, que modifica el Reglamento de la Ley N° 30119, Ley
gue concede el derecho de licencias al trabajador de la actividad pUblica y privada para la
asistencia médica y la terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad, aprobado
con D.S. N° 013-2017-TR.
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¢  Decreto Supremo N°® 003-2019-TR, que modifica el Reglamento de la Ley de relaciones
colectivas de trabajo aprobado mediante Decreto Supremo N° 011-92-TR.

¢ Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, que declara Estado de Emergencia Nacional por las
graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién a consecuencia del brote de la
Covid-19. !

¢  Resolucion Ministerial N° 115-2020-MIMP, que aprueba los "Formatos referenciales para
gueja o denuncia por hostigamiento sexual en el sector pUblico o privado” y su respectivo

T instructivo.
’st— %'tf(,\ e  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR, que formaliza la aprobacion de
;’gr’r v E\'.'f \ la Directiva “Normas para Ia Gestion del Proceso de Capacitacién en la Entidades Publicas”.
\:é‘; i &/ ¢  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N? 039-2020-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo de
%“f%? A Consejo Directivo mediante el cual se aprobé la "Directiva para la aplicacion del Trabajo
— Remoto".

e  Resolucién Directoral N° 010-92-INAP/DNP, sobre control de asistencia y permanencia.

. Resolucién Directoral N° 001- 93-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 003-93-DNP Licencias y permisos.

¢  Resolucion de Asamblea Universitaria N° 003-2022-UNTRM/AU, que aprueba el Estatuto
de la UNTRM.

e  Resolucion Rectoral N° 154-2020-UNTRM-R, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la UNTRM.

e  Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP, desplazamiento de personal.

e  Resolucién de Consejo Universitario N° 273-2020-UNTRM/CU, que aprueba el Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez
de Mendoza de Amazonas.

e  Guia Operativa para la gestiéon de recursos humanos durante la vigencia de la declaratoria
de Emergencia Sanitaria producida por la Covid-19 (version 3).

e  Resolucién de Contraloria N° 158-2021-CG, que aprueba el Reglamento de la Ley N°

31227.
. Directiva N° 013-2015-CG/GPROD: “Presentacién, Procesamiento y Archivo de las

Declaraciones Juradas de Ingresos, y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores
Publicos del Estado”.

IV. AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) se aplica a los/las servidores/as
civiles de la UNTRM que se encuentren laborando bajo los regimenes laborales de los Decretos
Legislativos N° 276 y 1057 (CAS). Todos los/las servidores/as civiles estan obligados a conocer
y cumplir sus disposiciones.

V. RESPONSABILIDAD

5.1. La Unidad de Recursos Humanos, los/las jefes/as de las Unidades Organicas y el Organo de
Control Interno de la UNTRM, se encargaran de cumplir y hacer cumplir en su dmbito lo
dispuesto en el presente Reglamento, informando a la Direccién General de Administracion
sobre las inobservancias al mismo.

5.2. Todos los/las servidores/as civiles, jefes/as y directores/as de la UNTRM, seran los
responsables de evaluar permanentemente la aplicacion y ejecucion del presente
Reglamento y de alcanzar las sugerencias que estimen convenientes a la Unidad de
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Recursos Humanos de la UNTRM, a fin de asegurar su oportuna actualizacion y
mejoramiento.

Los/as jefes/as inmediatos/as de los/as servidores/as civiles que laboren en la sede y filiales
de la UNTRM deberan remitir a la Unidad de Recursos Humanos, la documentacién
mencionada en el presente Reglamento para los trdmites consiguientes, dentro de los
plazos establecidos en la normatividad vigente, bajo responsabilidad.

5.3

5.4. Cuando la Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM detecte y verifique que el/la jefe/a
inmediato/a del/de la servidor/a civil no remitié o no tramitd la documentacién presentada
por éste, dentro de los plazos establecidos en el presente Reglamento, para los tramites
correspondientes y que afecten al/a la servidor/a civil, hard de conocimiento a su jefe/a
inmediato/a superior para las sanciones correspondientes.

V1. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Las relaciones laborales en la UNTRM tienen como base el espiritu de comprension,
armonia, colaboracién y buena fe que debe existir entre todos/as los/as servidores/as civiles
de todos los niveles y entre éstos y la UNTRM, con el propdsito de conseguir una alta
productividad laboral, que conduzca al logro de objetivos institucionales, cumpliendo con
cada una de las normas del régimen que los regula.
El presente Reglamento regula el control de asistencia y permanencia siendo el proceso,
mediante el cual, se regula la asistencia y permanencia de los/as servidores/as civiles en su
centro de trabajo de acuerdo a la jornada de trabajo y horario establecido.
La Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM, a través del/la responsable del Control y
Monitoreo, es el/la encargado/a de mantener actualizado el registro de control de
asistencia y permanencia de los/as servidores/as civiles; asi como de supervisar su
cumplimiento, bajo el contexto del Sistema Administrativo de Personal de la Administracion
Publica.
El presente Reglamento podra ser modificado cuando asi lo exijan las necesidades
institucionales y/o las disposiciones legales vigentes que sean aplicables; todas las
modificaciones y/o actualizaciones del Reglamento serdn puestas de conocimiento al/la
servidor/a civil, por medio electrdnico a través de su correo institucional, solicitindole ef
acuse de recibido, ademas de ser publicado en la pagina web institucional:
www.untrm.edu.pe
La Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM, notificard de manera obligatoria el presente
Reglamento a los/as servidores/as civiles de la UNTRM, a través de sus correos electrénicos
institucionales (excepcionalmente a sus emails personales), solicitindoles el acuse de
recibido, quienes estan en la obligacion de conocer y cumplir el mismo; sin perjuicio, que
se encontrard a disposicién del/la servidor/a civil en la pagina web institucional:
www.untrm.edu.pe.
Los/as jefes/as inmediatos/as son los responsables de hacer cumplir las normas de
asistencia y permanencia dispuestas en el presente Reglamento.
Los/as servidores/as civiles del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057 (CAS), que
laboran en la UNTRM tienen derecho a todas las licencias que gozan los/as servidores/as
civiles sujetos a la carrera administrativa regulada en el régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 2767,

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

"Inciso "g", Art. 6 de la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn pragresiva del régimen especial del D.L. 1057 y otorga derechos laborales.
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VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. REQUISITOS Y CONDICIONES PARA EL INGRESO DE LOS/AS SERVIDORES/AS
CIVILES A LA UNTRM.

7.1.1. INCORPORACION DE LOS/AS SERVIDORES CIVILES.

a)

b)

€)

a)

b)
9]
d)
e)

f)

h)

)

a)

La incorporacién de los/as servidores/as civiles a la UNTRM, se realiza a
través de concurso publico de méritos, el mismo que garantiza la
contratacién de personal en funcién a su capacidad y mérito profesional y
técnico.

Se exceptua los concyrsos publicos para los cargos de los/as servidores/as
civiles de confianza y directivos de libre designacién, cuyo ingreso se
produce mediante acto de designacion.

La Unidad de Recursos Humanos es la responsable de establecer el proceso
de incorporacion del /la servidor/a civil a la UNTRM.

7.1.2. REQUISITOS PARA LA INCORPORACION.

Tener nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del puesto lo
exija, conforme a la Constitucion Politica del Perl y a las leyes especificas.
Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.

Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto.

No tener condena por delito doloso.

No tener sancion inscrita en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos (REDERECI), conforme a lo previsto en el articulo 5° de la Ley
N° 30353.

No tener sancidn inscrita en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
(REDAM).

No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por
alguno de los delitos previstos en los articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389,
393, 393- A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Cédigo Penal
o sancion administrativa que acarree inhabilitacién, inscritas en el Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

Otras condiciones especificas que sefiale en el perfil del puesto al que
postule.

Los demds requisitos previstos en la Constitucion Politica del Perd y las leyes.

7.1.3. FORMALIZACION DE INGRESO.
El ingreso de los/as servidores/as civiles a la UNTRM se formaliza mediante
Resolucién de Consejo Universitario y con la suscripcion del contrato
correspondiente.

7.1.4. PROCESO DE INDUCCION.

La UNTRM a través de la Unidad de Recursos Humanos brindaré al personal
ingresante la orientacién necesaria sobre la politica institucional, objetivos y
demés aspectos vinculados a la entidad. Asi también brindaré la informacion
y documentacidn necesaria para la prestacién de sus servicios.
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7.1.5.

7.1.6.

b) La Unidad de Recursos Humanos conduce y evallia, conjuntamente con los
Jjefes inmediatos del/la nuevo/a servidor/a civil en lo que corresponda.

¢) la Unidad de Recursos Humanos tiene a su cargo la difusién del programa
de induccidn; la bienvenida y entrega del material informativo y la induccién
general que incluye los conocimientos generales de la UNTRM.

d) El seguimiento del programa de induccién comprendera las acciones
continuas que realice la Unidad de Recursos Humanos para verificar el
cumplimiento del referido programa.

PRESUNCION DE VERACIDAD Y FISCALIZACION POSTERIOR.

a} La documentacion presentada para el proceso de seleccion en que salié
elegido el/la servidor/a civil, asi como aquella presentada para dar inicio a
su relacion laboral en la UNTRM, se presume que es verdadera y contiene
informacion fidedigna, la Unidad de Recursos Humanos tiene a su cargo la
fiscalizacion posterior de los documentos presentados por los/as
servidores/as civiles durante el proceso de seleccién.

b) La constatacién de falsedad o fraude en los documentos y declaraciones
Jjuradas requeridas en el presente Reglamento y por norma expresa o por
cualquier otra causa, serd comunicada a la Oficina de Asesoria Juridica de la
UNTRM, para el deslinde de responsabilidades, en materia civil, penal y
administrativa.

PERIODO DE PRUEBA.

El periodo de prueba es de tres (03) meses y se computa desde que el/la
servidor/a civil inicia la prestacion de servicios en la UNTRM y su duracién debe
constar por escrito en la resolucién o contrato correspondiente, dependiendo del
caso y de acuerdo al régimen laboral correspondiente.

NEPOTISMO.

Los/as servidores/as civiles que gocen de la facultad de designacion y
contratacién de personal o tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion correspondiente, se encuentran prohibidos de designar o contratar a
sus parientes hasta el cuarto grado de consanguineidad o segundo de afinidad y
por razones de matrimonio, unién de hecho o convivencia, dando asi
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 26771 y su Reglamento.

LEGAJO PERSONAL.

a) LaUnidad de Recursos Humanos organiza y mantiene actualizado el legajo
personal de los/as servidores/as civiles incorporados/as a la UNTRM, en el
que se archiva los documentos exigidos para su postulacion y los solicitados
posteriormente. Asimismo, cautela su custodia y conservacion fisica.

b) Es responsabilidad del/la servidor/a civil mantener actualizado su legajo
personal y comunicar a la Unidad de Recursos Humanos, por medio escrito,
su cambio de domicilio o cualquier variacion en sus datos personales, como
estado civil, nimero de teléfono, grado de instruccion, entre otros; de lo
contrario se asumiradn como ciertos los datos alli consignados.

¢) Paratodos los efectos laborales se tendra por correcta y verdadera la Gltima
direccién que hubiese proporcionado el/la servidor/a civil.
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d) El legajo personal tiene caracter confidencial y la Unidad de Recursos

Humanos serd la responsable de registrar y archivar la documentacion,
asegurando la inalterabilidad de los mismos, en el marco de aplicacién de la
Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

7.2. FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA UNTRM.

7.2.1.

7.2.2.

FACULTADES:

a)

b)

<)

d)

e)

9)

h)

)

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de los/as
servidores/as civiles en el centro de trabajo u otros, conforme a las
normativas vigentes.

Seleccionar e incorporar nuevos/as servidores/as civiles, de acuerdo con las
necesidades de servicio, asignarle funciones, deberes y responsabilidades, y
supervisar el cumplimiento de sus labores.

Definir las remuneraciones de los/as servidores/as civiles, de acuerdo a la
escala remunerativa registrada en el Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico (AIRHSP).

Fortalecer el capital humano a través de los programas de bienestar y
capacitacién.

Disponer la utilizacion de los bienes, equipos, instalaciones y maquinarias en
el modo y la forma que resulte mas conveniente para los intereses de la
UNTRM.

Formular directivas y documentos normativos internos, que permitan y
aseguren el cumplimiento de las obligaciones laborales por parte de los/as
servidores/as civiles.

Fijar y modificar el horario de trabajo, sin exceder la jornada legal méxima
de acuerdo con las necesidades institucionales.

Implementar sistemas de control de asistencia, atendiendo a las
circunstancias que pueda atravesar el pais u otros, que permitan determinar
la ocurrencia puntual y observancia de los horarios establecidos, asi como el
registro de ingreso y salida de los/as servidores/as civiles, segln
corresponda.

Sancionar el incumplimiento de las obligaciones laborales y administrativas,
aplicando las medidas disciplinarias correspondientes.

Aplicar nuevas tecnologias y métodos de trabajo que faciliten las
operaciones y garanticen la competitividad laboral.

Las facultades aqui descritas tienen caracter enunciativo y no limitativo, de tal
forma que la UNTRM, puede ejercer todas las demas facultades establecidas por
ley o aquellas que se deriven del poder de direccidn, de fiscalizacidn o de sancion
que se posee en la condicién de entidad empleadora.

OBLIGACIONES:

a)

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y laborales vigentes, asi
como lo dispuesto en el presente Reglamento.
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CIVILES.

Atender el pago oportuno de las remuneraciones y demas beneficios
sociales de acuerdo con las disposiciones legales vigentes, atendiendo al
régimen laboral aplicable a cada servidor/a civil.

Garantizar la seguridad y la salud de los/as servidores/as civiles en el
desempefio de todos los aspectos relacionados con su labor, en
cumplimiento con las normas sobre seguridad y salud en el trabajo.

Prestar la debida y oportuna atencién a las quejas, reclamos y denuncias
presentadas por los/as servidores/as civiles.

Conceder al/a la servidor/a civil de la UNTRM, los permisos y licencias que
soliciten, previa verificaciobn de los requisitos establecidos en las
disposiciones legales vigentes.

Propiciar y fomentar una cultura de respeto a la dignidad de la persona, asf
como el desarrollo social, cultural y ético del/la servidor/a civil.

Guardar reserva sobre la informacién contenida en el legajo personal del/la
servidor/a civil que pudiera afectar su intimidad, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Propiciar y fomentar la armonia en las relaciones laborales entre los/as
servidores/as civiles, asi como el desarrollo social, cultural, profesional,
técnico y ético de los/as mismos/as.

Proporcionar el material e implementos que puedan resultar necesarios para
que el/la servidor/a civil cumpla sus funciones y tareas encomendadas.
Otorgar, previa solicitud del/la servidor/a civil, las respectivas constancias de
trabajo y remuneraciones.

Informar oportunamente al/a la servidor/a civil sobre las normas, directivas
o cualquier instruccion dictada por la UNTRM y aquella vinculada al ejercicio
de sus funciones.

Notificar a los/as servidores/as civiles el presente Reglamento y sus
modificatorias

Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de la aplicacion de las
leyes, normas internas y el presente Reglamento.

7.3. DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS/AS SERVIDORES/AS

7.3.1. DERECHOS:

a)

b)

<)

d)

e)

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas,_Perﬁ

Recibir trato respetuoso en armonia con su dignidad de persona y servidor/a
civil, tanto de sus superiores como de sus compafieros de trabajo, que
propicie un adecuado ambiente laboral.

Gozar de estabilidad. Ningun servidor/a civil puede ser cesado ni destituido
sino por causa prevista en la Ley y de acuerdo al procedimiento establecido,
atendiendo a su régimen [aboral.

Percibir la remuneracién y demas beneficios que correspondan, de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes, las normas institucionales y
atendiendo a su régimen laboral.

Gozar anualmente de treinta dias de vacaciones remuneradas salvo
acumulacion de mutuo acuerdo hasta de 02 periodos.

Reincorporarse a la carrera publica al término del desempefio de cargos
designados en los casos que la Ley indique, atendiendo a su régimen laboral.
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7.3.2.

i)

k)

m)

n)

0)

P)

n

s)
t)
u)

Ejercer la docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mas de seis horas
semanales, las mismas que deben ser compensadas dentro de la semana o
hasta la semana siguiente.

Recibir vidticos, movilidad u otros que correspondan en casos de comisidn
de servicios, segun lo que establezca la normatividad vigente y las
disposiciones internas de la UNTRM.

Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas, de acuerdo a las
disposiciones laborales vigentes.

Recibir capacitacion, acorde a los objetivos institucionales que favorezcan su
desarrollo profesional y técnico, conforme a la normatividad vigente y las
disposiciones internas de la UNTRM.

Participar en concursos publicos para ocupar cargos de mayor jerarquia en
la UNTRM.

Contar con un ambiente adecuado para desarrollar sus actividades laborales,
dentro del espacio fisico disponible, cautelando y garantizando la seguridad
y la salud del/la servidor/a civil, asi como el cuidado del medio ambiente.
Formular a través de los canales de comunicacion pertinentes, el reclamo
correspondiente cuando considere que se han vulnerado sus derechos, asi
como sugerencias e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la
eficiencia y productividad de la UNTRM.

Tener la reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad,
contenida en el legajo personal, a fin de que la misma no pueda ser conocida
fuera del ambito de la relacion de trabajo, salvo mandato judicial o
administrativo, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, y su Reglamento.

Recibir una constancia de trabajo o de remuneraciones, cuando lo solicite
el/la servidor/a civil y al término de su vinculo laboral.

No ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, religion, opinién,
idioma, condicién econdmica, ni por ninguna otra razén o motivo que afecte
su dignidad de persona.

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

Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos
personales y estimulos de acuerdo a los méritos laborales del/la servidor/a
civil.

Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las
decisiones que afecten sus derechos.

Constituir sindicatos con arreglo a ley.

Hacer uso de la huelga, en la forma que la ley determine.

Los demas derechos que otorga la Constitucion Politica del Perd, y otras
normas aplicables seglin su régimen laboral de los/as servidores/as civiles.

OBLIGACIONES:

a)

Respetar y cumplir las disposiciones legales, asi como acatar las normas del
presente Reglamento y en general, cualquier otra disposicion emitida por la
UNTRM.

Cumplir personalmente, de manera diligente, transparente, eficiente y eficaz,
con las funciones inherentes al ejercicio del cargo, los reglamentos, hormas
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Q)

d)

e)

9)

h)

)

k)

m)

n)

o)

P)

qa)

r

y directivas internas, asi como las 6rdenes que, por razones de trabajo, le
sean impartidas por sus jefes inmediatos y superiores; asi como, capacitarse
para un mejor desempefio.

Asistir y concurrir puntualmente a sus labores, respetando los horarios
establecidos y registrando el ingreso y salida, de acuerdo a los sistemas de
control establecidos; su incumplimiento origina los descuentos respectivos.
Portar en lugar visible y adecuado el fotocheck de identificacién otorgado
por la UNTRM, de manera gratuita y por Unica vez al momento de su
incorporacion.

Respetar el principio de autoridad y observar un comportamiento leal,
correcto y respetuoso con sus superiores, compafieros de trabajo y publico
en general, de acuerdo a los valores y principios.

Acudir al centro de trabajo con el uniforme institucional o vestimenta formal.
Acudir a ceremonias y/o reuniones oficiales, con el uniforme institucional o
vestimenta formal (traje sastre, color azul oscuro o negro).

Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos
publicos, destinandolos sélo para la prestacion del servicio publico.
Informar a los/as superiores jerarquicos/as, o denunciar ante la autoridad
correspondiente, los actos delictivos, faltas disciplinarias o irregularidades
que conozca, que ponga en riesgo o afecte el logro de los objetivos y metas
institucionales de la UNTRM.

Los/as funcionarios/as y servidores/as civiles de la UNTRM, presentaran
declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas, en atencién a lo establecido
por la Contraloria General de la Republica en sus disposiciones vigentes.
Los/as funcionarios/as y servidores/as civiles de la UNTRM, presentaran
declaracién jurada de conflicto de intereses, en atencion a lo establecido por
la Contraloria General de la Republica en sus disposiciones vigentes.

Usar los medios de comunicaciéon como el internet y correo electrénico
institucional Unicamente para temas relacionados con el ejercicio del cargo.
Actuar con imparcialidad y neutralidad politica sin efectuar proselitismo.
Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de
seguridad y salud en el trabajo.

Proporcionar oportunamente la documentacién que se le solicite para su
respectivo legajo personal y de ser el caso deberd comunicar a la Unidad de
Recursos Humanos la modificacion de la informacion.

Rendir cuenta, conforme a las directivas internas de la UNTRM, de los viaticos
y/o gastos de representacién que le sean asignados para el desempefio de
sus labores.

Mantener en buen estado los equipos, herramientas de oficina, dtiles y
demas bienes que le sean asignados, debiendo ademas guardar orden y
limpieza en el ejercicio de sus funciones; quedando prohibido adherir
cualquier material u objeto (stickers, fotos, calcomanias, adornos, clavos,
colgadores, etc) a los bienes muebles (escritorios, estantes, armarios,
muebles, sillas, mesas, puertas, cortinas, entre otros) e inmuebles (paredes,
techos, ventanas, entre otros), que puedan generar el deterioro de los
mismos.

Hacer entrega del cargo a su jefe inmediato (documentacién, fotocheck,
equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones y otros), con el
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7.3.3.

s)

t)

u)

solo desgaste y deterioro como consecuencia de su normal uso, el Ultimo
dia de permanencia en el puesto de trabajo.

Guardar en estricta reserva los asuntos propios de la UNTRM, absteniéndose
de proporcionar a personas ajenas informacion a la que tuviere acceso por
razén de su trabajo, asi como de difundir sucesos, datos que conociere en el
ejercicio de sus funciones, sin autorizacion de su jefe inmediato, ain después
de haber culminado su vinculo laboral con la UNTRM.

Contestar oportunamente dentro de la jornada de trabajo, las llamadas
telefonicas efectuadas a su celular personal (debidamente autorizado) y/o
institucional o emails remitidos a su correo electrénico personal
(debidamente autorizado) y/o institucional, segin corresponda, efectuadas
por los miembros de la comunidad universitaria.

Las demas que le sefalen las leyes o el presente Reglamento.

El incumplimiento de las obligaciones antes mencionadas dard lugar a la
imposicién de la sancion disciplinaria correspondiente, de acuerdo a la gravedad
de la falta.

PROHIBICIONES:

a)

b)
)

e)

9

h)

i)

Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral sin la
autorizacion de su jefe/a inmediato/a o de la Unidad de Recursos Humanos,
segun sea el caso.

Realizar actividades ajenas a las funciones asignadas en su centro de trabajo.
Revelar, divulgar y entregar- documentacion clasificada e informacién de
trabajo de la UNTRM a personas ajenas a la Universidad, sin autorizacion
previa y expresa de su jefe inmediato y/o de la Alta Direccidn, segin
corresponda.

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

Suscribir contratos con terceros o intervenir directa o indirectamente en los
contratos con la UNTRM en los gue tenga intereses el/la propio servidor/a
civil, su cényuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad.

Mientras dure su relacion laboral con la UNTRM, los/as servidores/as civiles
estan impedidos/as de desempefiar otro empleo remunerado, bajo
cualquier modalidad con otra entidad publica o empresa del estado, salvo
para el desempefio de un cargo docente.

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia
de drogas o sustancias tdxicas, asi como ingerirlos dentro de la jornada de
trabajo.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefes/as inmediatos/as,
superiores, compafieros de trabajo y publico usuario.

Extraer los bienes y documentos de forma fisica y/o digital al cual tuviese
acceso, dafarlos o utilizarlos con fines ajenos al desempefio de su funcidn.
Realizar actividades politicas partidarias o de proselitismo politico en horario
laboral o dentro de la UNTRM.
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k) Adulterar o falsear la informacién o documentacion proporcicnada a la
UNTRM, al momento de ser contratado/a o durante el periodo que brinda
sus servicios, bajo responsabilidad, segin sea el caso.

I)  Valerse de su condicién de servidor/a civil para obtener ventajas de cualquier
indole en las entidades publicas o privadas, que mantengan o no relacién
con sus actividades.

m) Realizar todo acto que perturbe, dificulte, retrase o impida la realizacién de
las labores de sus compafieros de trabajo y en general del personal y de los
usuarios.

n)  Participar o propiciar actos discriminatorios de cualquier indole, hostilidad u
hostigamiento sexual, de género o por discapacidad contra la comunidad
universitaria.

0) Queda prohibido que los/as servidores/as civiles traigan a sus hijos/as,
menores de edad y/o familiares y permanezcan en su puesto de trabajo
durante la jornada laboral establecida por la UNTRM, salvo en casos de
fuerza mayor en coordinacién con el/la jefe/a inmediato/a, quedando a
entera responsabilidad del/la servidor/a civil la custodia de los mismos
durante el tiempo que permanezca en la entidad.

El incurrir en estas prohibiciones sera considerada falta administrativa pasible de
sancion disciplinaria.

7.4. PUNTUALIDAD, JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO.

7.4.1. PUNTUALIDAD.
Es obligacién de los/as servidores/as civiles, cualquiera fuera su cargo o nivel
jerarquico, concurrir puntualmente a su centro de trabajo y registrar
personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas o mecanismos

establecidos para tal efecto.

Asimismo, los/as servidores/as civiles deben presentarse en su puesto de trabajo
inmediatamente después de haber registrado su ingreso.

7.4.2. JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO.

a) La jornada de trabajo esta adecuada a la normatividad legal vigente y a las
disposiciones dictadas por las autoridades de la UNTRM.

b) El horario ordinario de trabajo es de lunes a viernes, de 8:00 a 13:00 hrs. y de
14:15 a 17:00 hrs.

¢) Eltiempo destinado al refrigerio es de 13:00 a 14:15 hrs. y no forma parte de
la jornada de trabajo.
Por razones de servicio se podrd establecer horarios, jornadas y turnos
especiales de trabajo (Trabajo presencial, remoto? y mixto) y otros,
observando las normas sobre la materia, el mismo que debe ser propuesto
y sustentado técnicamente por el/la jefe/a inmediato/a del/la servidot/a civil,

? Trabajo remoto: se mantendré vigente mientras dure el Estado de Emergencia Sanitaria, creado el 16 de marzo del 2020, por
el Decreto de Urgencia N° 26-2020
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elevado a la Unidad de Recursos Humanos para su visto bueno y aprobado
por el titular de la entidad3,

Todo cambio de horario de trabajo debe ser tramitado con anticipacion,
considerando que se haré efectivo desde el dia siguiente habil de notificado
el acto resolutivo al/a la responsable de control y monitoreo de la Unidad de
Recursos Humanos, debiendo éste/a comunicar al/la servidor/a civil, a su
correo electrénico institucional, el cambio de su horario efectuado en el
sistema electrénico de personal; con la finalidad de no verse afectado con
los descuentos que correspondan.

El sistema electrénico de personal no permite cambios en via de
regularizacién.

d) El uso del periodo de refrigerio, se hara previo marcado de la salida y entrada
en los sistemas o mecanismos establecidos para tal efecto, no existe tiempo
de tolerancia, por lo que, seran sujetos a descuento por el tiempo restante
del dia laborado.

e) La Unidad de Recursos Humanos sera la responsable de dar a conocer el
horario ordinario de trabajo al/la servidor/a civil que inicie a laborar en la
UNTRM, asimismo, mantendra publicado este horario en un lugar visible y
cerca a los sistemas 0 mecanismos de control utilizado.

f)  El/la servidor/a civil tiene el deber de permanecer en su puesto de trabajo,
durante toda la jornada de trabajo de siete horas con cuarenta y cinco
minutos (7:45 horas) que es el tiempo efectivo de trabajo. Si por algin
motivo personal y/o laboral necesita salir de su oficina, lo hara previo
conocimiento de su jefe/a inmediato/a o quien haga sus veces, bajo
responsabilidad.

g) Ningun servidor/a civil podra ingresar y permanecer en las instalaciones de
la UNTRM en dias no laborables, salvo que cuente con la autorizacién de su
jefe/a inmediato/a y sea comunicado oportunamente a la Unidad de
Recursos Humanos de la UNTRM, para la tramitacién de la autorizacién
correspondiente y hacer de conocimiento del personal de seguridad y
vigilancia asignado en las puertas de ingreso de la UNTRM.

7.5. MODALIDADES DE TRABAJO*.
Permite mantener la seguridad y salud de todos/as los/as servidores/as civiles de la
UNTRM, con la finalidad de prevenir el contagio de la Covid-19.

La modalidad de trabajo debe estar determinada por factores como los siguientes:

e Identificacion de los/as servidores/as civiles considerados dentro del Grupo de
Riesgo.

3 3.1.4. de la Resolucién Directoral N° 010-92-INAP/DNP
* Trabajo remoto: se mantendré vigente mientras dure el Estado de Emergencia Sanitaria, creado el 16 de marzo del 2020, por

el Decreto de Urgencia N° 26-2020.
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e  Caracteristicas de los bienes y servicios que brinda y de las actividades criticas para
el funcionamiento de la UNTRM, determinando cudles deben brindarse
indefectiblemente de manera presencial.

e Cantidad de servidores/as civiles que realizara sus labores de manera presencial.

» El aforo maximo permitido en los ambientes de la UNTRM, de acuerdo con los
estandares de distanciamiento establecidos por el Ministerio de Salud y otras
recomendaciones efectuadas por las autoridades competentes.

o  Elriesgo del personal de contraer de la Covid-19.

s  Los/as servidores/as civiles que son responsables del cuidado de personas de riesgo
y/o personas en situacién de vulnerabilidad.

7.5.1. TRABAJO PRESENCIAL.
Implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo.

7.5.2. TRABAJO MIXTO.
Implica la combinacién de trabajo presencial, el trabajo remoto, y/o licencia con
goce de haber compensable, alternando las modalidades en atencién a las
necesidades de la UNTRM.

7.5.3. TRABAJO REMOTO.
Es la prestaciéon de servicios sujeto a subordinacién, con presencia fisica de los/as
servidores/as civiles en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario, utilizando
cualquier medio 0 mecanismos que posibilite realizar las labores fuera del centro
de trabajo, siempre que la naturaleza de las labores lo permita.

Los/as servidores/as civiles que realizan trabajo remoto en la UNTRM, no
registran su asistencia, por lo que, no es posible generar descuentos aplicables
por tardanzas o faltas.

Mientras dure el estado de emergencia sanitaria y con la finalidad de evitar la
propagacién del contagio de la Covid-19, el Consejo Universitario previo informe
técnico de la Unidad de Recursos Humanos, priorizara que la mayoria de los/as
servidores/as civiles realicen trabajo remoto.

En caso se determine que el/la servidor/a civil debe realizar trabajo presencial o
mixto, se debe promover que requiera ir el menor nimero de dias posibles al
mes.

7.5.4 TELETRABAJO.
El teletrabajo se caracteriza por el desempefio subordinado de labores sin la
presencia fisica del trabajador, denominado “teletrabajador”, en la empresa con la
que mantiene vinculo laboral, a través de medios informaticos, de
telecomunicaciones y analogos, mediante los cuales se ejercen a su vez el control y
la supervision de las labores.

7.6. REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA.
¢ LaUnidad de Recursos Humanos de la UNTRM, a través del/la responsable de control
y monitoreo, tienen la responsabilidad de implementar, organizar y mantener
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actualizado los sistemas de registro de control de asistencia y permanencia en
concordancia con los avances de la tecnologia, que permitan evaluar y supervisar su
cumplimiento.

e El/la responsable de Control y Monitoreo de la Unidad de Recursos Humanos de la
UNTRM, es el/la responsable de asegurar que los sistemas o mecanismos de control
de los/as servidores/as civiles, deba estar acorde con la hora oficial del pais.

e El registro de control de asistencia y permanencia de los/as servidores/as civiles,
mediante el sistema empleado para este fin, sustenta la formulacion de la planilla de
remuneraciones.

e Elcontrol de asistencia de los/as servidores/as civiles se realiza mediante los sistemas
o0 mecanismos utilizados para este fin, en caso de inoperatividad, la Unidad de
Recursos Humanos de la UNTRM tomard fas medidas pertinentes, bajo
responsabilidad.

e  Esresponsabilidad de los/as servidores/as civiles, concurrir puntualmente y cumplir
los horarios establecidos y de manera obligatoria registrar en los sistemas y
mecanismos establecidos su ingreso y salida de la UNTRM.

¢ Los funcionarios/as, directivos y servidores/as de confianza deberan realizar de
forma obligatoria el registro de su marcacion de ingreso y salida; se encuentran
excluidos de la jornada maxima legal®.

¢ En el caso de los/as servidores/as civiles destacados, corresponde a la Unidad de
Recursos Humanos de destino el control de asistencia de dichos servidores, la misma
que debera informar mensualmente dentro de [os primeros cinco (5) dias calendario
a la entidad de origen, las ocurrencias habidas para los descuentos y acciones a que

hubiere lugar.
7.7. TARDANZAS, INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS.

7.7.1. TARDANZAS.

a) Se considera tardanza el ingreso del/la servidor/a civil después de las 8:00

horas, a partir del cual, se tendrd una tolerancia maxima de 10 minutos
diarios.
La suma del tiempo de tolerancia no debera exceder los 30 minutos
acumulados al mes; el tiempo que exceda a lo establecido, estard sujeto a
los descuentos correspondientes, constituyendo ingresos para el Comité del
Fondo de Asistencia y Estimulo de los Servidores Civiles — CAFAE o seran
devueltos al tesoro publico, atendiendo al régimen laboral.

b) Vencida la hora oficial de ingreso con sus respectivos minutos de tolerancia,
se considera inasistencia del/la servidor/a civil, salvo permiso por gestiones
institucionales o motivos de salud tramitadas el dia anterior, justificadas por
el/la jefe/a inmediato/a de la dependencia en la cual presta servicios el
servidor/a civil, con el visto bueno del/de la jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos de la UNTRM, segun corresponda.

¥ De acuerdo al punto 3.3.4. de la Resolucién Directoral N° 010-92-INAP/DNP — Control de Asistencia y Permanencia.
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7.7.2. INASISTENCIAS.

a)

b)

Q)

d)

€)

9)

Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas no tienen
naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen de la aplicacion de la sancién
de acuerdo a Ley.

Constituye inasistencia®:

¢ lano concurrencia al centro de trabajo.

. La salida del centro de trabajo antes de la hora establecida, sin la
autorizacion respectiva.

* Laomisién del marcado en el sistema o mecanismos establecidos para
ese fin, al ingreso y/o salida sin justificacion alguna (incluye marcaciones
de ingreso y salida del refrigerio).

e Elingreso excediendo el tiempo de tolerancia establecido.
Los/as servidores/as civiles que se encuentren dentro de los supuestos de
las inasistencias descritas en el literal b), deberan informar al/a la jefe/a
inmediato/a y a la Unidad de Recursos Humanos a través de cualguier medio
de comunicacion, a mas tardar al dia siguiente habil; posteriormente debera
presentar documento sefialando el motivo y adjuntando los documentos
sustentatorios, de corresponder, que justifiguen su inasistencia, en el plazo
de tres (03) dias habiles siguientes de ocurrido el hecho.

La inasistencia injustificada, no sélo da lugar a los descuentos

correspondientes, sino que la misma es considerada como falta de caracter

disciplinario sujeta a las sanciones dispuestas por Ley.

La Unidad de Recursos Humanos, ante la ausencia de un/a servidor/a civil

por dos dias consecutivos, deberd coordinar con el/la jefe/a inmediato/a

sobre la existencia de reporte, de no ser asi, a través de Bienestar

Universitario, verificara las causales de las inasistencias’.

Se considera en condicidén de ausente el no estar presente en su oficina,

dentro del horario normal establecido, sin justificacion alguna.

Constituye condiciones excepcionales de justificacion de inasistencias o

tardanzas, los casos fortuitos o de fuerza mayor (desastres naturales, paros,

huelgas, accidentes de transito) que retrasen o impidan el libre transito de
las personas o unidades de transporte y otras que a juicio de la UNTRM lo
considere, las mismas que no estan sujetas a descuentos o sanciones.

El/la servidor/a civil deberd recuperar el tiempo dejado de laborar en la

forma y oportunidad que determine la Unidad de Recursos Humanos de la

UNTRM, previa presentacion de la documentacion correspondiente.

7.7.3. PERMISOS.

a)

Es una autorizacion para ausentarse por horas del centro de trabajo, durante
la jornada de trabajo. Los permisos por enfermedad y por motivos

¢ De acuerdo al punto 3.3.4. de la Resolucién Directoral N° 010-92-INAP/DNP — Control de Asistencia y Permanencia.
7 De acuerdo al punto 3.3.8. de la Resolucidn Directoral N° 010-92-INAP/DNP — Control de Asistencia y Permanencia.
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b)

a
d)

e)

9

h)

J)

k)

m)

n)

particulares se inician a peticion de la parte interesada. En el caso de permiso
por gestiones institucionales, esta condicionada a la necesidad institucional
y a la autorizacién del/de la jefe/a inmediato/a.

Los permisos se formalizan mediante la Papeleta de Permiso y el registro en
el cuaderno de control de papeleta de la Unidad de Recursos Humanos de
la UNTRM.

Solamente las papeletas de permiso original serédn validadas y aceptadas
para el ingreso al sistema de personal.

La papeleta de permiso que no haya sido utilizada en el dia, queda
automaticamente anulada.

El permiso por lactancia se formaliza mediante resolucién de la Direccion
General de Administracion, previo informe técnico de la Unidad de Recursos
Humanos.

La salida del/de la servidor/a civil nombrado/a o contratado/a de la UNTRM,
sera registrada por el personal de seguridad y vigilancia de Ia porteria; el cual
es responsable de verificar que la papeleta de permiso contenga los sellos y
firmas del/de la Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos y jefe/a
inmediato/a, registrando la hora de salida y de retorno.

Es responsabilidad del/de la servidor/a civil entregar a su retorno el original
de la papeleta de permiso, al personal de seguridad y vigilancia, Gnico
documento valido para sustentar el permiso ante la Unidad de Recursos
Humanos de la UNTRM.

Las papeletas de permiso de salida, serdn entregadas a la Unidad de
Recursos Humanos de la UNTRM por parte del personal de seguridad y
vigilancia, el dia habil siguiente de la jornada de trabajo.

En caso de emergencia o de no encontrarse el/la jefe/a inmediato/a del/de
la servidor/a civil, los permisos seran autorizados por el/la Jefe/a de Ia
Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM o por quien éste delegue.

Si el/la servidor/a civil se retirase de la UNTRM sin papeleta de permiso, el
personal de seguridad y vigilancia anotara el hecho como evasién en el parte
diario de ocurrencias, dando cuenta inmediata a la Unidad de Recursos
Humanos de la UNTRM para las acciones administrativas correspondientes.
Las papeletas de permiso, por enfermedad y gestiones institucionales
deberan estar selladas y/o firmadas por el/la funcionario/a que atendié la
gestion, caso contrario, serd considerado como permiso por motivos
particulares sujeto a descuento.

El permiso se inicia después de la hora de ingreso. Solo en casos
excepcionales debidamente justificados el dia anterior, el/la servidor/a civil
no registraré la hora de ingreso en los sistemas o mecanismos de control
establecidos por la UNTRM, estando obligado a registrar su hora de salida.

Las constancias de atencién brindadas por el/la Médico tratante de EsSalud,
MINSA y de Centros de Salud, seran vélidas para justificar los permisos por
horas dentro del dia de la jornada de trabajo.

Los permisos acumulados durante un mes debidamente justificados, no
podran exceder el equivalente a un dia de trabajo®.

El permiso se otorga por los motivos siguientes:

%ftem 2.1.4 Resolucién Directoral N° 001-93-INAP/DNP, licencias y permisos.
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A. Permiso con goce de remuneraciones.

v Por enfermedad. - Se otorga al/ a la servidor/a civil para concurrir a
EsSalud o centro asistencial de su preferencia. La papeleta de permiso
deberd contener el sello y firma del/la médico tratante, requisito

indispensable para justificar el permiso.

El/la servidor/a civil que no registre su ingreso en la hora establecida de
la jornada de trabajo, por razones de atencidn médica en las
dependencias de EsSalud o centros médicos, debera justificar con la
papeleta de permiso sellada y firmada por el/el médico tratante; de ser el
caso adjuntar la cita, orden o constancia médica.

v Por capacitaciéon de formacion laboral.- Se otorga al/a la servidor/a
civil para concurrir a talleres, cursos, conferencias y capacitaciones
interinstitucionales, vinculadas con nuevas funciones otorgadas al/a la
servidor/a civil, a las funciones del puesto, a las necesidades identificadas
para facilitar el cumplimiento de los objetivos institucionales y a las
necesidades identificadas por SERVIR para el fortalecimiento del servicio
civil, de acuerdo a lo establecido en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 141-2016-SERVIR.

El/la servidor/a civil debe presentar al término de su asistencia, la
papeleta de permiso debidamente sellada y firmada, por quien
corresponda, acreditando de esta manera su participacion al evento
asistido, caso contrario regularizara con la presentacién del Certificado o
Constancia correspondiente.

v Por citacion expresa de la autoridad judicial, militar, policial. - Se
otorga al/a la servidor/a civil para concurrir a resolver diligencias
judiciales, militares, policiales, dentro de la ciudad, previa presentacion
de la notificacion o citacidn respectiva. Debiendo presentar al retorno la
papeleta de permiso debidamente firmada y sellada, por quien

corresponda.

v Por lactancia®.- La servidora civil al término del periodo post natal, tiene
derecho a una hora diaria de permiso por lactancia materna, hasta que
su hijo/a tenga un afio de edad. En caso de parto mdltiple, el permiso por
lactancia materna se incrementara una hora mas al dia. Este permiso
podra ser fraccionado en dos tiempos iguales y serd otorgado dentro de
su jornada de trabajo, en ningun caso sera materia de descuento.

® Ley N° 28731, que modifica el Art. 1 de la Ley N° 27240 “Ley que otorga permiso por lactancia materna”.
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La servidora civil y su jefe/a inmediato/a convienen el horario en que se

ejercerd el derecho de permiso por lactancia, debiendo el/la jefe/a
_S"‘g@mn@éi_ inmediato/a elevar el documento con su visto bueno a la Unidad de
v ¥\ Recursos Humanos de la UNTRM, y ésta a la Direccion General de
Administracion quien emitira la resolucidn correspondiente.

v" Por uso de lactario'®.- Se otorga a la servidora civil para el uso del
lactario por un tiempo maximo de una hora por dia. Este permiso laboral
es independienté de la hora de refrigerio o licencia de una hora por
lactancia. El tiempo de uso del lactario es un tiempo computable para el

calculo de conceptos remunerativos.

v"  Por docencia universitaria. - Se otorga al/a la servidor/a civil para
ejercer la docencia universitaria, dentro de la jornada de trabajo, hasta
por un maximo de seis (06) horas semanales'!, periodo que debe ser
compensado dentro del mes calendario. Los requisitos para su
otorgamiento son:

o Horario de clase expedido por la universidad, donde ejercera

docencia.
e Declaracién Jurada de compromiso de compensacion horaria.

v Por estudios superiores con éxito'2.- Se concede al/a la servidor/a civil
que siga estudios superiores con éxito, hasta por un maximo de seis (06)
horas semanales dentro de la jornada de trabajo, periodo que debe ser
compensado dentro de la semana o en la semana siguiente. Los
requisitos para su otorgamiento son'3:

e Fotocopia de ficha de matricula, autenticada por el Fedatario de la
entidad.

e Horario de clases expedido por la institucién donde estudiara.

¢ Declaracién Jurada de compromiso de compensacion horaria.

e Al concluir el ciclo, debera presentar la constancia de notas.

v Por representacion sindical.- Se otorga al/a la servidor/a civil que forme
parte del sindicato de trabajadores/as administrativos/as de la UNTRM
que ostente los siguientes cargos: a) Secretario/a General; b) Secretario/a
Adjunto, o quien haga sus veces; ¢) Secretario/a de Defensa; vy, d)
Secretario/a de Organizacién'; a fin de permitirles el desempefio de sus

10 Articulo 9 del Decreto Supremo 001-2016-MIMP.

" Literal “h", Art. 24 del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

2 Literal "h”, Art. 24 del D.L. 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa, item 2.6 de Informe Técnico 777-2014-
SERVIR/GPGSC.

" jtem: 2.2.10 del Literal “d” del numeral Il del Manual Normativo de Personal N° 003-93-DNP, licencias y permisos.

' Art. 61 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
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funciones, durante las horas de trabajo, sin afectar el funcionamiento de
la entidad. Horas que seran acumuladas a cuenta de la licencia con goce
de haber de treinta (30) dias.

g, v" Por gestiones institucionales. - Se otorga al/a la servidor/a civil para
$ R . . . .
r’Q Veige Ka realizar gestiones fuera de la entidad de acuerdo al cargo y funciones que

desempefia, obedece a una necesidad institucional. Debiendo justificar
con la papeleta de permiso debidamente sellada y firmada por la persona

con quien realizé la gestién institucional.

{g?} "W q%; B. Permiso sin goce de remuneraciones.

18 [ OFtfikape | €

i2 | AsANCE | T

a A ‘A / ; - - . o .

\@3-. T ¥ Por motivos particulares. - Se otorga al/a la servidor/a civil para atender
Yy el o . . , . N . .
\’:;& g asuntos particulares (negocios, tramites o similares), los mismos que son

acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para la
deduccién correspondiente, segun la jornada de trabajo en vigencia,
salvo que sean compensadas con trabajos autorizados por necesidad
institucional. Los periodos acumulados se tendran en cuenta para el
coOmputo maximo de las licencias sin goce de remuneracidon’.

Los permisos por motivos particulares se encuentran supeditados a las
necesidades de servicios y a la conformidad del/de la jefe/a inmediato/a.

\ 7.7.4. Licencias.
\ a) La licencia es la autorizacion para no asistir al centro de trabajo uno o mas dias.

El uso del derecho de licencia se inicia a peticion de parte y esta condicionada
a la conformidad institucional. La licencia se formaliza mediante Resolucién de
la Unidad de Recursos Humanos, seglin corresponda.

b) El tramite de la licencia, se inicia con la presentacion de la solicitud por parte
del/la servidor/a civil ante su jefe/a inmediato/a, quien elevara en el dia el
documento con su visto bueno a la Unidad de Recursos Humanos, requisito
indispensable para continuar con el tramite de su peticién.

¢) La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia, si el/la

servidor/a civil se ausentard en esta condicion, sus ausencias se consideraran

como inasistencias injustificadas sujetas a las faltas de caracter disciplinario de

la Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057.

Para el computo del periodo de licencias, la Unidad de Recursos Humanos de

la UNTRM, acumulard por cada cinco (5) dias, consecutivos o no, los dias

sabados y domingos, igual procedimiento se seguird cuando involucre dias
feriados no laborables.

e) El/la servidor/a civil autorizado/a para hacer uso de licencia mayor a 10 dias,
debera como condicion previa hacer entrega del cargo al/a la jefe/a inmediato/a
o al/a la servidor/a civil que éste designe para su reemplazo, a excepcién de los

d

—

' ftem 2.2.6 del Literal "b* del numeral Il del Manual Normativo de Personal N° 003-93-DNP, licencias Y permisos.
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casos, cuando el/la servidor/a civil sufriera enfermedad o accidente que conlleve
hospitalizacion de emergencia.

f) El/la servidor/a civil que se encuentre gozando de licencia con goce de
remuneraciones, a excepcion de la licencia por funcién edil, podra solicitar

,/@.“—“m\\ < oportunaments, a través de su dependencia la variacion del periodo vacacional
/;’ o la acumulacién convencional hasta por dos periodos.
\B| 8 g) El/la servidor/a civil que se encuentre gozando de licencia sin goce de
II%??;"fi?q.;’.maﬁ@{'ll remuneraciones, podra solicitar oportunamente a través de su dependencia la

variacion del periodo vacacional.

h) Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares
no son computables como tiempo de servicio para ninglin efecto, en la
administracién publica.

i) Ensituaciones de emergencia fuera de la jornada de trabajo, como fallecimiento
del/la cényuge, padres, hijos/as o hermanos/as, enfermedad grave del/la
conyuge, padres o hijos/as; el/la servidor/a civil comunicara el hecho a la Unidad
de Recursos Humanos de la UNTRM, el dia util siguiente, por la via mas
adecuada, con cargo a reqularizar la solicitud de licencia dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes de su reincorporacion.

J) Eltiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es computable para
la acumulacion del tiempo de servicio (Servidores/as civiles bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 276), asi como para el descanso vacacional.

k) La solicitud de licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta del periodo
vacacional, puede ser denegada, diferida o reducida por razones de necesidad
institucional, por el/la jefe/a inmediato/a y/o la Unidad de Recursos Humanos
de la UNTRM.

I) La Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM, tendra en cuenta otros tipos de
licencias dispuestas por normas autorizativas, las mismas que seran concedidas
con o sin goce de remuneraciones segln corresponda.

Las licencias se otorgaran por:

A. Licencias con goce de remuneraciones.

v Por enfermedad o accidente, que origine incapacidad temporal. -
El/la servidor/a civil que por razones de enfermedad o accidente que
conlleven a hospitalizacién de emergencia, impedido de concurrir al
centro de trabajo, comunicara a su jefe/a inmediato/a y a la Unidad de
Recursos Humanos hasta el dia habil siguiente de haber ocurrido el
hecho. Debiendo justificar con el Certificado Médico™ correspondiente
dentro de las veinticuatro (24) horas habiles siguientes a su

reincorporacion.

' Resolucion del Consejo Nacional N°® 11385-CN-CMP-2014, aprobada por el Colegio Médico del Perd (CMP), de fecha 21 de
agosto de 2014, que incluye la incorporacion del articulo 28° del Reglamento del Colegio Médico del Perd, donde se estipula
“Emitir de forma clara y precisa y con arreglo al Cédigo de Eticay Deontologia del Colegio Médico del Pery, las certificaciones
del estado de salud de sus pacientes utilizando para ello el formato de certificado médico del Colegio Médico del Per”.
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La justificacién de ausencia por enfermedad o accidente, acumulados
hasta por veinte (20) dias, se realiza mediante la presentacién en original
de los siguientes documentos: Certificado de Incapacidad Temporal para
el Trabajo (CITT) o Certificado Médico particular visado por MINSA del
lugar donde se atendid.

S b . . - . :
J,-g\f‘-g"un !._042\ \ Es responsabilidad del/de la servidor/a civil que acumule mas de veinte
U Y s . . o .
’g_.- uV bE "-:a\ (20) dias de licencia por enfermedad en el afo, canjear todos los
\%‘ =5 gg certificados médicos particulares, por el Certificado de Incapacidad
\ &) . .
?ggi«?g,—,mnxv;:’ﬁ Temporal para el Trabajo (CITT), que es expedido por EsSalud.

Las licencias por enfermedad que no se encuentren justificadas con el
CITT, Certificado Médico particular o con la cita médica (atencidn fuera
de la ciudad), seran consideradas a cuenta del periodo vacacional, de
acuerdo a Ley y en caso de no contar con vacaciones pendientes, serdn
considerados como licencias por motivos particulares y se procederd al
descuento correspondiente.

Las referencias de EsSalud seran consideradas como licencias con goce
de haberes y no suman a 5us veinte (20) dias de licencia por enfermedad.

v" Por gravidez (maternidad). - Se concede a la servidora civil gestante
para gozar de cuarenta y nueve (49) dias de descanso prenatal y cuarenta
y nueve (49) dias de descanso postnatal.

Esta licencia puede ser diferida parcial o total y acumulada con el periodo
post natal, por decisién de la interesada, previa certificacién del médico
tratante, quien debe comunicar de su decision a la Unidad de Recursos
Humanos de la UNTRM con una antelacidon no menor de un (01) mes.

El descanso postnatal se inicia el dia del parto y se incrementa con el
nimero de dias de descanso prenatal diferido, el nimero de dias de
adelanto de alumbramiento y los treinta (30) dias naturales en los casos
de parto multiple o nacimiento de nifios con discapacidad, cuando asi
corresponda'’. Cualquier caso especial que se presente, sera atendido
conforme a la normatividad vigente.

v"  Por fallecimiento del/la conyuge, padres, hijos/as o hermanos/as.-

Se concederé en cada caso por un periodo de cinco (5) dias utiles cuando
. el deceso se produce en la localidad u ocho (8) dias utiles cuando el
deceso se produce en el lugar geografico distinto al Centro Laboral

del/de la servidor/a civil 8.

" D.S. N° 002-2016-TR, que adecua las normas reglamentarias que regula el descanso por maternidad y el pago del subsidio
por maternidad a las disposiciones de la Ley N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario

y prolonga su periodo de descanso.
'8 Art. N° 1.2.3 de la Resolucién Directoral N° 001- 93-INAP/DNP y el Art. N° 112 del Decreto Supremo N° 005-90-PCM.
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Al término del mismo el/la servidor/a civil debe acreditar el fallecimiento
con el correspondiente certificado o partida de defuncion.
El otorgamiento de esta licencia se concede sin la deduccién del periodo

vacacional.

El/la servidor/a civil bajo el Decreto Legislativo N° 1057 (CAS), tiene

’@‘@ﬂn derecho a la licencia por fallecimiento del/la conyuge, concubina/o,

./g'/ . padres, hijos/as o hermanos/as hasta por tres (3) dias habiles pudiendo
ki;g(’ Hil extenderse hasta (3) tres dias habiles més cuando el deceso se produce
i en provincia diferente a donde labora el/la servidor/a™.

v" Por capacitacién de formacién laboral. - Tiene por objeto capacitar a

los/as servidores/as civiles en cursos, talleres, seminarios, diplomados u
otros que no conduzcan a la obtencién de grado académico o titulo
profesional y que permitan, en un corto plazo, mejorar la calidad de su
trabajo y de los servicios que prestan a la ciudadania.
Se aplica para el cierre de brechas de conocimientos o competencias, asi
como para la mejora continua del/de [a servidor/a civil, respecto de sus
funciones concretas y las necesidades institucionales. Estan
comprendidas en la Formacion Laboral la capacitacidon interinstitucional
y las pasantias, organizadas con la finalidad de transmitir conocimiento
de utilidad general a todo el sector publico?.

Se tramitardn considerando los items 6.5.1 y 6.5.2 de la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE. Los requisitos para
acceder a la capacitacién de formacion laboral se deberan establecer de
acuerdo a los ftems 6.1.1.2 y 6.1.1.3 de la R.P.E N° 141-2016-SERVIR-PE.
Para acceder a esta licencia el/la servidor/a beneficiario/a de la
capacitacion, previo a la autorizacion, debera firmar el compromiso de la
capacitacion tal como lo establece en el item 6.4.2.32 de la RP.E N° 141-
2016-SERVIR-PE; de no cumplir deberé considerar las penalidades a
aplicarse en caso de incumplimiento de compromiso, establecidas en el
item 6.4.2.4 de la R.P.E N° 141-2016-SERVIR-PE.

¥"  Por citacién expresa judicial, militar, policial. - Se otorga por el tiempo
de concurrencia mas los términos de la distancia. Debe acreditarse la
peticidn con la fotocopia autenticada de la cédula o citacion respectiva.

v" Por funcién edil. - El/la servidor/a civil que resulte electo Regidor/a de
Municipalidad goza de licencia hasta por veinte (20) horas semanales,
para cumplir con las obligaciones de su funcién. Tienen derecho a no ser

979 jteral “f* del Art. 12 del Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que modifica algunos articulos del Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057 y el Infarme Técnico N° 975-2019-SERVIR/GPGSC.
22 jtem 5.1.7 de la R.P.E N° 141-2016-SERVIR-PE.
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trasladados ni reasignados sin su expreso consentimiento, mientras
ejercen funcién edil, de conformidad al tercer parrafo del articulo 11° de
la Ley N° 27972. Siendo de responsabilidad del/la servidor/a civil la
tramitacién de la Resolucion del/de la Rector/a de la UNTRM que autorice

SRR G i i i
@ye_ Ma% la mencionada licencia.
."f VO -] ‘\‘a
=1 \
= DE | .z - - . -
(%- m%gs § v" Por funcién de Consejero Regional. - El/la servidor/a civil que es
D, FUIRSHOS ’ . . . .
N S electo/a como Consejero/a Regional tiene derecho a licencia laboral en
KT

su centro de trabajo, con goce de haber, hasta por 80 horas mensuales,
para cumplir con las obligaciones de su funcidn. Tiene derecho a no ser
trasladado/a ni reasignado/a sin su expreso consentimiento, mientras
ejerce funcidn regional. (Art. 19 inciso “B” de la Ley 27867), siendo
responsabilidad del/de la servidor/a civil tramitar la resolucion ante el/la
Rector/a de la UNTRM, quien autoriza la mencionada licencia.

v" Por paternidad?'.- Se otorga al servidor civil para ausentarse de su
centro de trabajo con ocasién del nacimiento de su hijo/a, con una

duracion de:

* Diez (10) dias calendario consecutivos en los casos de parto natural
o cesarea.

¢ Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientos
prematuros y partos multiples.

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

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

Licencia que se otorga entre la fecha del nacimiento del/de la hijo/a o
desde la fecha en que la madre o hijo/a son dados de alta por el Centro
Médico respectivo o a partir del tercer dia anterior a la fecha probable
del parto, acreditada mediante el certificado médico correspondiente,
suscrito por profesional debidamente colegiado.

v" Por adopcién.- El/la servidor/a civil peticionario/a de adopciéon tiene
derecho a una licencia con goce de haber, correspondiente a treinta (30)
dias calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida la
resolucién administrativa de colocacién familiar y suscrita la respectiva
acta de entrega del/de la nifio/a o resolucién judicial cuando se trate de
menor, sobre el cual, no medie declaracién de estado de abandono, de

21 ey N° 29409 y su modificatoria por la Ley N° 30807.
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conformidad con lo establecido en la Ley N° 26981, siempre y cuando
el/la nifio/a adoptado/a no tenga mas de doce (12) afios de edad.

El trdmite para el otorgamiento de dicha licencia, serd de acuerdo a lo
establecido en la Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por

adopcion.

La negativa injustificada del empleador de otorgar la licencia
correspondiente serd considerada como un acto de hostilidad

equiparable al despido.

v'  Para desempeifio de cargos sindicales. - Es la autorizacién para no
asistir al centro de trabajo uno o mas dias sin que ello implique el no
pago de la remuneracion, configurandose en una suspensidn

imperfecta®.

Los/as dirigentes sindicales con derecho a solicitar la licencia son: a)
Secretario/a General; b) Secretario/a Adjunto/a, o quien haga sus veces;
¢) Secretario/a de Defensa; y, d) Secretario/a de Organizacidn; quienes
deberan asistir a actos de concurrencia obligatoria y debidamente

sustentados®.

El otorgamiento de la licencia sindical se rige de acuerdo a lo pactado en
el convenio colectivo. A falta de un entendimiento entre las partes, las
entidades sélo se encuentran obligadas a otorgarla por un maximo de
treinta (30) dias calendario por afio y por dirigente®*.

La ausencia del/de la dirigente sindical para asistir a actos de
concurrencia obligatoria®® se descontard de los treinta (30) dias
calendario disponible a razén de la cantidad de dias que haya durado la
ausencia. Los permisos sindicales por horas que solicite los dirigentes
sindicales serdn sumados y computados dentro de los treinta (30) dias

otorgados por Ley.

Las licencias se consideran en funcién del cargo ocupado y no de la
persona. Para el ejercicio de |a licencia referida en el parrafo anterior, en
caso no exista acuerdo entre las partes, se debe de comunicar a la Unidad
de Recursos Humanos el uso de la misma. Tal comunicacién debera

realizarse con una anticipacion no menor a veinticuatro (24) horas, salvo

2 Inciso "d", Art. 47.2, del Art. 47 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

¥ Art. 61 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
* Art. 61 del Reglamento General de |a Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
* Art 63 del Reglamento General de la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil.
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que por causas imprevisibles o de fuerza mayor no sea posible cumplir
con tal anticipacion, con el visto bueno de su jefe/a inmediato/a?s.

v" Para el cuidado de familiares directos?’.- Se otorga al/a la servidor/a

\\/'c‘:s‘@”‘% civil con familiares directos, es decir, hijos independientemente de su

\ edad, padre o madre, conyuge o conviviente del/de la servidor/a civil,

%’_ E gﬁ’! hasta por siete (7) dias calendario continuo y es remunerada. Pudiéndose

g ampliar de ser necesario hasta treinta (30) dias calendario y el

otorgamiento de periodos adicionales, conforme a las prerrogativas

dispuestas en el articulo 4° del Reglamento de la Ley N° 30012 y que se
encuentren con:

o Enfermedades en estado grave, cuyo desarrollo pone en riesgo la
vida del paciente y requiere cuidado médico directo, continuo y
permanente, siendo necesario la hospitalizacion.

¢ Enfermedad terminal, es aquella situacién del padecimiento de una
enfermedad avanzada, progresiva e incurable en la que no existan
posibilidad de respuesta del tratamiento especifico y con un
prondstico de vida inferior a seis (6) meses.

» Accidente grave, es cualquier suceso provocadc por una accion
imprevista, fortuita u ocasional de una fuerza externa, repentina y
violenta ~que obra  subitamente sobre la  persona
independientemente de su voluntad, que puede ser determinada de
una manera cierta y pone en serio e inminente riesgo la vida de una
persona, siendo necesaria su hospitalizacién.

El trdmite de la licencia se realizard de acuerdo al Art. 5 del Reglamento
de la Ley N° 30012.

La presente licencia estaré sujeta a fiscalizacién por parte de la Unidad de
Recursos Humanos de la UNTRM en coordinacién con la Direccidén de
Bienestar Universitario; y el uso indebido de la licencia por parte del/de
la servidor/a civil sera calificado como una falta disciplinaria de caracter
grave de acuerdo a la normatividad vigente.

¥ Por representatividad deportiva y/o cultural, otros?®.- Se otorga al/a
la servidor/a civil convocado o designado oficialmente, para integrar
delegaciones deportivas, culturales u otras de caracter institucional o
nacional. La licencia se otorga por el tiempo que duren los eventos
deportivos, culturales u otros. Debiendo acreditar con la credencial o

resolucién correspondiente.

% Art. 16, del D.S. 003-2019-TR, que modifica el Reglamento de Ia Ley de relaciones colectivas de trabajo aprobado por D.S.
N° 011-92-TR y establece otras disposiciones referidas a licencia y cuota sindicales.

¥ Ley N° 30012 y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-2017-TR.

% Ley N® 28036, Ley de Promocién y Desarrollo del Deporte.
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¥ Por asistencia médica y terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad. - Se otorga al/a la servidor/a civil, que se encuentre en
cualquiera de las siguientes situaciones:
¢ Tengan hijos/as menores con discapacidad;
A g e Tengan bajo su tutela a personas menores de edad con
D N
'2\ discapacidad; o,
5 e Estén designados/as como apoyo de una persona mayor de edad.

E

Las reglas para su otorgamiento y el trdmite de la licencia se realizaran
de acuerdo a los articulos 4 y 5 del Decreto Supremo N° 009-2019-TR,
gue modifica el Reglamento de la Ley N° 30119, Ley que concede el
derecho de licencia al trabajador de la actividad publica y privada para la
asistencia médica y de terapia de rehabilitacibn de personas con
discapacidad, aprobado con Decreto Supremo N° 013-2017-TR.

¥ Licencia a los miembros del Comité de Seguridad y Salud en el

Trabajo y Supervisores de Seguridad y Salud en el Trabajo. - Los/as
[\ servidores/as civiles miembros del Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo v los/las Supervisores/as de Seguridad y Salud en el Trabajo,
gozan de licencia con goce de haber por treinta (30) dias naturales por
afio calendario, para la realizacion de sus funciones. Cuando las
actividades tengan una duracién menor a un afio, el nimero de dias de
licencia es computado en forma proporcional. Para efectos de lo
dispuesto en el articulo 32 de la Ley, los dias de licencia se considera
efectivamente laborados para todo efecto legal®.

v" Por onomastico. - El/la servidor/a civil tiene derecho a descanso el dia
de su onomastico. Si la fecha fuera sabado, domingo o feriado, sélo por
tal motivo podra postergar su goce al primer dia Gtil siguiente. La Unidad
de Recursos Humanos de la UNTRM es la encargada de llevar el control

respectivo®C.

v Por convocatoria del Cuerpo General de Bomberos. - Licencia
regulada por el Decreto Legislativo N® 1260 y Decreto Supremo N° 001-
2017-TR, normas en las cuales, se consagra el derecho de los
Bomberos/as a que se les otorgue permisos y/o licencias para la extincion
de incendios, accidentes y rescates.

# Art. 73 del Reglamento de la Ley N° 29783- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, aprobado con Decreto Supremo N°
005-2012-TRy el Art. 32 de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo (Modificado Art. 1° del Decreto Supremo
006-2014-TR).

30 |iteral g) del articulo 147 Reglamento de la Carrera Administrativa, aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM,
donde establece como programa de incentivo a los servidores publicos contemplados en dicho régimen el contar con un
dia de descanso por su onomastico y el Informe Técnico N° 473-2016-SERVIR/GPGS.
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El articulo 18-A del Decreto Supremo N° 001-2017-TR sefiala que los/as
servidores/as civiles que se desempefien como bomberos/as
voluntarios/as tienen derecho a licencia con goce de remuneraciones
cuando sean convocados por el Cuerpo General de Bomberos
Voluntarios del Perl en cualquier parte del territorio nacional, incluyendo
las zonas declaradas en estado de emergencia. Se incluird dentro del
plazo de licencia al tiempo adecuado y razonable para el descanso,
recuperacion y desintoxicacién del Bombero Voluntario, asi como para su
retorno al centro de trabajo, considerando el término de la distancia. La
Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM puede solicitar la constancia
del acto de servicio que emita la respectiva Comparia de Bomberos.

v Licencia a trabajadores con hijos con diagnéstico de cancer?'.- Se
otorga a los/as servidores/as civiles con un/a hijo/a menor de dieciocho
afios diagnosticado/a con cancer, una licencia con goce de haber por el
periodo maximo de un afio. En esta licencia los primeros veintian dias
seran pagados por el empleador y posterior a ello, sera EsSalud quien
asuma el pago por el tiempo restante.

La solicitud de la licencia serd presentada ante la Unidad de Recursos
Humanos con el visto bueno del Jefe Inmediato.

v Licencia a trabajadores que sean familiares directos y cuidadores a
cargo de la atencion de los pacientes con enfermedad de Alzheimer
y otras demencias®’.- Se otorga a los/as servidores/as civiles que sean
familiares directos y cuidadores a cargo de la atencién de las pacientes
con enfermedad de Alzheimer y otras demencias, un permiso
remunerado de hasta una jornada de trabajo al afio. Este permiso puede
ser otorgado por horas no necesariamente continuas y a fin de salicitar
el goce del mismo debe hacer con una anticipacién de al menos setenta
y dos horas.

Del mismo modo, los/as servidores/as civiles también tienen derecho a
solicitar licencias con o sin goce de haber; o licencia a cuenta del periodo
vacacional o adelanto vacacional.

Para poder solicitar este permiso o licencia, sera necesario que la solicitud
acompafie documentacién que acredite el vinculo familiar con el paciente
que padece la enfermedad o, en el caso del cuidador, acreditar la
designacion via notarial, certificado médico, informe médico, constancia

policial o certificado domiciliario respectivo, en el caso.
La solicitud de la licencia serd presentada ante la Unidad de Recursos
Humanos con el visto bueno del Jefe Inmediato.

3 Ley N° 31041
2 Ley N° 30795
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¥v'  Licencia por padecer violencia dentro del grupo familiar3.- Se otorga
a los/as servidores/as civiles que sean victimas de violencia fisica
psicologica, sexual y econdmica o patrimonial, la justificacién de
inasistencias y tardanzas al Centro de Trabajo derivadas de actos de
violencia que no puede exceder de cinco dias laborables en un periodo
de treinta dias calendario o mas de quince dias laborables en un periodo
de ciento ochenta dias calendario.
A fin de poder dar la justificacién de las faltas y tardanzas mencionadas,
el trabajador debera presentar documentos de la denuncia interpuesta
ante el Ministerio Publico o ante la Policia Nacional del Perd.
Asimismo, en estos casos, también es posible que un juez conceda hasta
un maximo de cinco meses consecutivos de suspensién perfecta de
labores (sin goce de remuneraciones) atendiendo al pedido del/la
servidor/a civil victima de violencia y a la gravedad de los hechos.
La solicitud de la licencia sera presentada ante la Unidad de Recursos
Humanos con el visto bueno del Jefe inmediato.

v Licencia con goce de haber y posterior compensacién para los
trabajadores que realicen exdmenes oncolégicos preventivos
anuales®4.- Los/as servidores/as tienen derecho a una licencia anual
compensable, hasta por dos dias habiles, consecutivos o no, para
someterse a sus exdmenes preventivos oncoldgicos.

Para acceder a esta licencia, previamente el/la servidor/a civil debe
coordinar con su jefe inmediato, presentando la orden médica en la que
se indiquen los exdmenes a realizar; y éste debe elevarlo a la Unidad de

Recursos Humanos en de manera inmediata.

Posteriormente, el/la servidor/a civil debe presentar los documentos que
acrediten dicha atencion a su jefe inmediato; para que sean derivados a
la Unidad de Recursos Humanos.

La licencia otorgada al servidor/a civil serd compensable con horas de
trabajo que seran acordadas con su jefe inmediato y comunicada
oportunamente a la Unidad de Recursos Humanos.

B. Licencias sin goce de remuneraciones.

Se otorga cuando el/la servidor/a civil tenga la necesidad de ausentarse de
su centro laboral por:

v Motivos particulares. - Se otorga al/a la servidor/a civil hasta por un
maximo de noventa (90) dias calendario, de acuerdo con las razones que

% Ley N° 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar.
3 Ley N° 31479, Ley que establece la licencia con goce de haber y posterior compensacién para los trabajadores que realicen
examenes oncolégicos preventivos anuales.
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exponga y las necesidades de servicio; considerandose
acumulativamente todas las licencias y/o permisos de la misma fndole
que tuviere durante los Ultimos doce (12) meses. Cumplido el tiempo
méaximo permitido, el/la servidor/a civil no puede solicitar nueva licencia
hasta que transcurra doce (12) meses de trabajo efectivo, contados a
\A partir del dia de su reincorporacion.

A e
v

C. Licencias a cuenta del periodo vacacional®,

N ¥v" Por matrimonio. - Se otorga al/a la servidor/a civil y seran deducidas del

3 5‘7’* periodo vacacional en proporcién a los dias ganados, sin exceder de
;| % treinta (30) dias calendario; adjuntando copia del edicto publicado en el

\ {uai ica i diario de circulacién nacional o local.

\7:'(__‘#92‘6# El/la servidor/a civil presentard dentro de los dos (2) dias héabiles

' posteriores a su incorporacion, copia legalizada de la partida de

matrimonio civil.

i ¥ Por enfermedad grave del/la cényuge, padres e hijos/as. - Se concede
en proporcién a los dfas ganados, sin exceder de treinta (30) dias
calendario.

El/la servidor/a civil presentara dentro de los dos (2) dias habiles
posteriores a su incorporacion, copia de la certificacion médica
correspondiente.

En caso, la peticidn carezca de veracidad dicho acto estéd considerado
como falta de caracter disciplinario, pasible de ser sancionado.

D. Licencias excepcionales.

v Licencia para los/as servidores/as civiles con diagnéstico confirmado
de COVID-19 y otros.- Los/as servidores/as civiles identificados/as como
caso sospechoso, caso probable o en los que se confirma el diagndstico
de la COVID-19, o que son contacto directo de un caso sospechoso,
probable o confirmado, tendran licencia de 14 dias calendarios de
aislamiento o cuarenta, y antes del regreso al centro de trabajo, la Unidad
de Recursos Humanos de la UNTRM, a través del profesional de salud,
gestiona o realiza la evaluacion clinica respectiva para dar por finalizado
el aislamiento o cuarentena y la fecha probable de alta respectiva.

Ante un caso sospechoso de la COVID-19 o contacto directo con un caso
confirmado, la UNTRM procedera con otorgar el descanso médico con
indicacién firmada por el médico tratante o médico a cargo de la
vigilancia de la salud en fa UNTRM, por el tiempo considerado para el

% Articulo 118, Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Aprueban el Reglamento de la Carrera Administrativa.
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aislamiento y/o cuarentena para proteger y resguardar la salud e
integridad de los/as servidores civiles, asi como del resto de los servidores
de la Universidad, conforme lo establece la Resolucién Ministerial N°® 972-
2020-MINSA.

Los/as servidores/as civiles que cuenten con descanso médico se les
otorgard licencia por salud por el tiempo que el médico tratante
disponga. Durante el periodo que se extienda dicha licencia por salud,
el/la servidor/a no deberd prestar servicios a la UNTRM (de forma
presencial o remota).

Si el/la servidor/a no cuenta con el referido descanso médico, deberé
acogerse a algunas de las siguientes modalidades: i) Trabajo presencial,
i) Trabajo remoto, iii} Trabajo en modalidades mixtas, o iv) Licencia con

goce de haber compensable.

v Licencia con goce de remuneracion compensable.- Los/as
servidores/as civiles a los/las que hubiera sido otorgada la licencia con
goce de remuneraciones de conformidad con el numeral 20.2 del articulo
20 del Decreto de Urgencia N° 026-2020 y el literal a) del numeral 26.2
del articulo 26° del Decreto de Urgencia N° 029-2020 y que una vez
concluido el Estado de Emergencia Nacional se reincorporen al trabajo
presencial, deberan proceder a la recuperacion de las horas no laboradas.

No obstante, en el marco de dicha compensacién, el/la servidor/a civil
puede optar por emplear adicionalmente otro mecanismo
compensatorio a efectos de reducir el tiempo de compensacion

correspondiente®,

v"  Licencia a los/as servidores/as civiles en el dia programado para su
vacunacién contra la Covid-19.- Es otorgada hasta por cuatro horas en
el dia programado para la vacunacion, con goce de haber.

La licencia serd comunicada al jefe inmediato, debiendo remitir la
solicitud de licencia en el dia a la Unidad de Recursos Humanos, por lo
menos con cuarenta y ocho horas de anticipacion.

De existir una situacién excepcional por la cual el centro de vacunacién
no se encuentre operando el dia de la licencia, se podra volver a solicitar
la licencia conforme a lo establecido en el parrafo anterior.

7.8. REMUNERACIONES, COMPENSACIONES Y DESCANSO VACACIONAL.

* Articulo 4° del Decreto Legislativo N° 1505, Informe Técnico N° 103-2021-SERVIR-GPGSC, de 15 de enero de 2021.
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7.8.1. REMUNERACIONES.
Las remuneraciones para los/as servidores/as civiles que pertenecen al D.Leg. N°
276, estd constituida por el haber bésico, las bonificaciones y los beneficios. El
haber basico se fija, para los funcionarios, de acuerdo a cada cargo, y para los/as

@s}ﬁ@m@%\ servidores/as civiles de acuerdo a cada nivel de carrera. En uno y otro caso, el
/ovege ) haber basico es el mismo para cada cargo y para cada nivel, segin corresponda.
Ef e g
\% HUBAROS ’g . . .
By &5 Las remuneraciones para los/as servidores/as civiles que pertenecen al D.Leg. N°
e e . L. . .
RC 1057 (CAS), esta constituida por honorarios y constituye el rango de montos
=n maximos y minimos definidos por el resultado de a valorizacion de puestos de
P N cada nivel de una familia de puestos.
£2/ Vi \R\
S/ onfoe |8
3| asefiria | 2] 7.8.2. COMPENSACIONES.
g\ Jurt[ca / &/ . . - .
RN 7 a) Los/as servidores/as civiles que laboren horas adicionales a la jornada
S B ordinaria de trabajo, previa autorizaciéon por escrito del/de la jefe/a

inmediato/a debidamente sustentado, seran compensados por el mismo
tiempo, méximo hasta el mes siguiente; horario adicional que no podra
exceder de veinticuatro (24) horas, equivalente a tres (3) dias de jornada de
trabajo en un mes. El/la jefe/a inmediato/a haréd de conocimiento a la Unidad
de Recursos Humanos con tres (3) dias habiles de anticipacidn, para efectos
del control correspondiente®.

El trabajo no autorizado por el/la jefe/a inmediato/a, no genera derecho a
compensacion alguna.

by El/la servidor/a civil que por necesidad de servicio, previa autorizacién de su
jefe/a inmediato/a, tenga que trabajar dias no laborables y/o feriados,
debiendo en dicho supuesto compensar al/la servidor/a civil en la semana
siguiente con descanso fisico por los dias u horas efectivas laboradas; no
sujeto a compensacién econdémica por la vulneracién a la prohibicién de
incrementos remunerativos y otros, establecida en la vigente Ley Anual de
Presupuesto del Sector Pdblico, salvo que esta Ley lo permita.
El/la jefe/a inmediato/a hard de conocimiento a la Unidad de Recursos
Humanos con dos (2) dias habiles de anticipacién, para efectos del permiso
de ingreso a la UNTRM y el control correspondiente.

7.8.3. DESCANSO VACACIONAL.
a) El/la servidor/a civil de la UNTRM tiene derecho a gozar de un descanso

vacacional remunerado de treinta (30) dias calendario por cada afho
completo de servicios; el goce del descanso vacacional se fija de comin
acuerdo entre el/la servidor/a y la UNTRM. A falta de acuerdo, decide la
UNTRM.

b) El derecho a gozar del descanso vacacional de treinta (30) dias calendario
por cada afio completo de servicios esta condicionado a que el/la servidor/a
civil cumpla el récord vacacional, cuya jornada ordinaria es de cinco (5) dias

3 |nforme Técnico N° 290-2019-SERVIR/GPGSC, del 12/02/2019.
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a la semana, debe haber realizado labor efectiva al menos doscientos diez
(210) dias en dicho periodo®,

¢) El periodo vacacional se puede acumular convencionalmente hasta por dos
(2) periodos®.

d) La Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM, es la responsable de
coordinar y formular la programacién del rol vacacional de los/as
servidores/as civiles, de acuerdo a sus necesidades de servicio e intereses

SRR, particulares, se aprueba en el mes de noviembre del afio anterior.
& '\__019‘\
'f’g’.on‘éx‘ :)E %\'
3 i ] . I . . .
%  AsEs :ci: | En caso de producirse modificaciones al rol de vacaciones, motivadas por la
%3’ ] #‘@5/ solicitud del/la servidor/a o por suspension del descanso vacacional,
¥ p . . . . .- .
2 corresponde al/a la jefe/a inmediato/a del/de la servidor/a civil comunicar a

la Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM, con la finalidad que ésta
efectle el control respectivo,

e) Para efectos del computo del récord vacacional®, se considera como dias

efectivos de trabajo los siguientes:

* Lajornada ordinaria de servicio.

* Las horas de descanso con las que se compensa el sobretiempo, siempre
que hayan sido descontadas de la jornada ordinaria de servicio.

» Las inasistencias por enfermedad comin, por accidentes de trabajo o
enfermedad profesional, en todos los casos siempre que no supere 60
dias al afio.

e Eldescanso pre y post natal.

» lalicencia por paternidad.

o El permiso por lactancia materna.

e Las horas en las que se compensa el permiso por docencia, siempre que
las horas de docencia hayan sido descontadas de la jornada ordinaria de
servicio.

e Elpermiso y licencia sindical.

e El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

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

e Las inasistencias autorizadas por Ley, convenio individual o colectivo o
decisién de la entidad.

No forma parte del récord laboral los permisos, licencias y la sancién de
suspension, sin goce de remuneraciones.

* Decreto Legislativo N° 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezea

la conciliacion de la vida laboral y familiar.
* Literal d) del articulo 24 del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

Sector Publico.
* Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1405, que establece

regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar,
para el sector publico.
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f)  El descanso vacacional puede ser suspendido en casos excepcionales, por

)

h)

necesidad de servicio o emergencia institucional, por la Unidad de Recursos
Humanos a solicitud del/de la jefe/a inmediato/a, de ser el caso. Concluido
el evento que motivod la suspensién, el/la servidor/a civil deberd reprogramar
el descanso vacacional que quede pendiente de goce.

El descanso vacacional se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e
ininterrumpida; sin embargo, a solicitud escrita del/de la servidor/a civil, la
Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM, podrd autorizar el
fraccionamiento del goce vacacional, teniendo en cuenta lo siguiente:

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

» El/la servidor/a civil cuenta con hasta siete (7) dias habiles dentro de los
treinta (30) dias calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos
hasta con minimos de media jornada ordinaria de servicio.

e El descanso minimo de media jornada ordinaria de servicio solo es
aplicable a aquellos/as servidores/as civiles que presten servicios bajo la
modalidad de jornada ordinaria de servicio.

El/la responsable de control y monitorec de la Unidad de Recursos Humanos
de la UNTRM para la aprobacién de las solicitudes de goce vacacional,
deberd tener en cuenta, que la programacién del periodo vacacional
completo o la suma de todos los periodos fraccionados no genere un
descanso vacacional mayor a treinta (30) dias calendario; en ese sentido,
debera observarse lo siguiente:

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

* En el caso que el periodo vacacional programado, ya sea completo o
fraccionado, iniciara o concluyera un dia viernes, los dias sébados y
domingos siguientes también se computan dentro de dicho perfodo
vacacional. Al momento de la programacién de vacaciones debera
tomarse en cuenta dicha situacién, a efectos de evitar el otorgamiento de
periodos vacacionales superiores al maximo legal establecido en el
articulo 2 del Decreto Legislativo N° 1405.

El fraccionamiento del goce vacacional por periodos inferiores a siete (7) dias
calendario es solicitado por el/la servidor/a civil ante la Unidad de Recursos
Humanos de la UNTRM, hasta el quinto dia habil anterior a la fecha que se
solicita el fraccionamiento del descanso vacacional. La solicitud debera
contar con opinién favorable del/de la jefe/a inmediato/a, quien elevara en
el dia el documento a la Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM.

Este plazo admite excepciones, tratindose de situaciones fortuitas o
inesperadas.
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La Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM, luego de verificar que la
solicitud se enmarca en los treinta (30} dias calendario de descanso anual o
en los siete (7) dias habiles de fraccionamiento, comunica al/a la servidor/a
civil la procedencia o no de la solicitud de fraccionamiento del descanso
vacacional en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles computados desde
el dia habil siguiente de presentado. Aprobada la solicitud, la Unidad de
Recursos Humanos de la UNTRM y el/la servidor/a civil suscriben el acuerdo
de fraccionamiento del goce vacacional. Vencido dicho plazo, sin que haya
comunicacién expresa, el/la servidor/a civil considerard aprobada su
solicitud de fraccionamiento vacacional.

L AZNA5

(&)
'%% 5

L‘: » /‘f"a

QV

\:

J)  Elfla servidor/a civil puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de
descanso vacacional antes de cumplir el afio y récord vacacional
correspondiente, siempre y cuando el/la servidor/a civil haya generado dias
de descanso en proporcidn al nimero de dias a utilizar en el respectivo afio

calendario.

El adelanto del descanso vacacional es solicitado ante la Unidad de Recursos
Humanos de la UNTRM, hasta el quinto dia habil anterior a la fecha que se
solicita sea otorgado. La solicitud debera contar con la opinién favorable
del/de la jefe/a inmediato/a, quien elevarad en el dia el documento a la
Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM.

Este plazo admite excepciones, tratdndose de situaciones fortuitas o
inesperadas.

La Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM, luego de verificar que la
solicitud del/de la servidor/a civil se enmarca en el articulo 4° del Decreto
Legislativo N° 1405, comunicard la procedencia o no del adelanto del
descanso vacacional, en un plazo no mayor de tres (3) dias hébiles
computados desde el dia habil siguiente de presentado. Aprobada la
solicitud, la Unidad de Recursos Humanaos de la UNTRM y el/la servidor/a
civil suscriben el acuerdo de adelanto del descanso vacacional.

k)  El adelanto del descanso vacacional es improcedente cuando:
* Los dias solicitados como adelanto vacacional sean mayores a los dias
generados como parte del récord vacacional.
e El/la servidor/a civil cuente con medida cautelar, en el marco de un
procedimiento administrativo disciplinario.

7.9. DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL.

7.9.1. DESPLAZAMIENTO.
Consiste en el traslado de un/a servidor/a civil a otro puesto o cargo para
desempefiar funcion similar o diferente a la que realiza dentro o fuera de Ia
UNTRM, teniendo en cuenta las necesidades de servicio, asi como sus
conocimientos, capacidad y experiencia, atendiendo a su régimen laboral,
segun corresponda.
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El desplazamiento del personal tiene como finalidad cubrir necesidades de
servicio o fortalecer la experiencia del/de la servidor/a civil en su beneficio y el
de la entidad.

Modalidades de Desplazamiento.
Las acciones administrativas que pueden implicar desplazamiento de los/as

S{?\:(}v, “*‘\ servidores/as civiles, atendiendo a su régimen laboral, segln corresponda, son:
g e |2 a) Designacion.
\% %_ ;7 b) Rotacion.

e ¢) Reasignhacién,

d) Destaque.

e) Permuta.

fy  Encargo.

g) Comisién de servicios.

h) Transferencia y otras sefialadas en la normativa respectiva.

La UNTRM en uso de su capacidad directriz, podra disponer el desplazamiento
de los/as servidores/as civiles, propiciando la eficiente aplicacién del potencial
humano, atendiendo a su régimen laboral, segin corresponda, sin més
limitaciones que las establecidas en la legislacién vigente y conforme lo
establece la Resolucién Directoral N° 013-92-INAP-DNP, “Aprueba el Manual
Normativo de Personal N° 002-92-DNP - Desplazamiento de Personal”.

7.10. DEL REGIMEN DISCIPLINARIO APLICABLE A LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES.

7.10.1. POTESTAD SANCIONADORA DE LA UNTRM.

a) La UNTRM, dentro de la capacidad sancionadora que la ley le faculta, tiene
la potestad de sancionar faltas cometidas por el/la servidor/a civil en el
desempefio de sus funciones, en los limites establecidos en la legislacion
vigente sobre la materia.

b) La responsabilidad administrativa disciplinaria no enerva las consecuencias
funcionales, civiles y/o penales derivados de las faltas cometidas por el/la
servidor/a civil, las cuales se determinaran conforme a la normativa sobre la
materia.

¢) Las medidas disciplinarias de amonestacion escrita, suspension y destitucién,
constaran en el legajo del/de la servidor/a civil, constituyendo un demérito.

7.10.2. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO.

El procedimiento administrativo disciplinario en la UNTRM, se rige por las
disposiciones establecidas en el Titulo V, Capitulo 11: Régimen de Sanciones y
Procedimiento Sancionador de la Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057; y en el Titulo
Vi: Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador del Reglamento General
de la mencionada Ley, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y
demas normas reglamentarias que emita SERVIR sobre el particular; asi como los
acuerdos vinculantes del Consejo Directivo de SERVIR, los precedentes de
observancia obligatoria que expida el Tribunal del Servicio Civil y las normas
internas de la UNTRM.
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7.10.3.

7.10.4.

7.10.5.

AMBITO DE APLICACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO.
Las disposiciones del procedimiento administrativo disciplinario
sefialadas en el presente Capitulo y demas normativas sobre la materia,
son de aplicacion:

A los/as servidores/as civiles, conforme a la definicién efectuada por el articulo IV
del Reglamento General de la Ley N° 30057, que ejercen o hayan ejercido
funciones en la UNTRM, bajo los regimenes [aborales de los Decretos Legislativos
N® 276 y 1057 (CAS).

SECRETARIA TECNICA DEL PAD (STPAD).

Las autoridades del procedimiento disciplinario seflalados en la Ley N° 30057
y su Reglamento General cuentan con el apoyo de un/a Secretario/a
Técnico/a, que es de preferencia abogado/a, pudiendo ser un servidor/a civil
de la UNTRM, en adicién a sus funciones, es designado(a) por el Rector de la
UNTRM vy tiene a su cargo, recibir las denuncias que provengan de la propia
entidad o de terceros, precalificar las presuntas faltas, documentar la
actividad probatoria, proponer la fundamentacion y administrar los archivos
emanados del ejercicio de la potestad sancionadora disciplinaria de la
UNTRM, entre otras funciones establecidas en las normas sobre la materia. La
Secretaria Técnica no tiene capacidad de decisién y sus informes u opiniones
no son vinculantes.

La Secretaria Técnica depende de la Unidad de Recursos Humanos de la

UNTRM.

FALTAS DISCIPLINARIAS.

a) Lla falta disciplinaria es toda accion u omisién que signifique un
incumplimiento o infraccién a la Ley N° 30057 y su Reglamento General, la
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y el presente
RIS, daré lugar a la aplicacién de la sancion correspondiente, conforme a las
reglas establecidas en la legislacion vigente. Dichas faltas pueden ser
calificadas como graves.

b) La identificacion de falta y la individualizacion del presunto infractor se
originan por una actividad o accién de control, una denuncia o la supervisién
de personal por parte del Directivo o jefe/a inmediato/a superior, conforme
a la norma aplicable.

<) Lafalta es tanto mas grave cuanto més alto es el nivel del/de la funcionario/a
o servidor/a civil que la comete. La reincidencia y reiterancia constituye serio
agravante.

d) La calificacion de la gravedad de la falta es atribucion de la Unidad de
Recursos Humanos de la UNTRM y atendiendo a la gravedad de la falta
disciplinaria hard de conocimiento a la Secretaria Técnica de Procesos
Administrativos Disciplinarios de la UNTRM.

e) Laamonestacién escrita, es la medida correctiva aplicable cuando:

- Hay reincidencia en la comisién de faltas de caracter leves a moderada
o en la responsabilidad incurrida.
- Lla falta reviste gravedad.
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f)  El/la servidor/a civil que incurra en reincidencia de las faltas leves, por mas
de cinco (5) veces dentro de los treinta (30) dias calendario, su jefe/a
inmediato/a en base a la documentacién e informacién que pueda obtener
directamente, hara de conocimiento a la Unidad de Recursos Humanos de
la UNTRM y atendiendo a la gravedad de la falta, que amerite amonestacién
escrita, éste hara de conocimiento a la Secretaria Técnica de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios de la UNTRM, para las investigaciones
correspondientes y/o el inicio del procedimiento administrativo disciplinario,
conforme a las disposiciones que enmarcan la Ley del Servicio Civil, Ley N°

30057.

7.10.6. FALTAS GRAVES.
Son aquellas faltas disciplinarias que segln su gravedad pueden originar una

0 RODR . . ‘s . . .

&“" ".”ﬁ’q;\ suspension temporal o destitucidn, previo proceso administrativo, las
orid e B contenidas en el articulo 85° de la Ley N° 30057 son:
ase gni | B

a) E incumplimiento de las normas establecidas en la Ley N° 30057 y su

S~ reglamento.

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores
relacionados con sus labores.

|-. ¢)  Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento. de palabra en

'. agravio de su superior del personal jerarquico y de los compafieros de labor.

d) Lanegligencia en el desempefio de las funciones.

e) Elimpedir el funcionamiento del servicio publico.

f)  La utilizacién o disposicion de los bienes de la entidad publica en beneficio
propio o de terceros.

g) La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
drogas o sustancias estupefacientes.

h) Elabuso de autoridad, o el uso de la funcion con fines de lucro.

i) El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones,
obras, maquinarias, instrumentos, documentacién y demas bienes de
propiedad de la entidad o en posesién de ésta.

J}  Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos o por mas
de cinco (5) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias
calendario, o més de quince (15) dias no consecutivos en un periodo de
ciento ochenta (180) dias calendario.

k) El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el
servidor civil, asi como el cometido por un servidor civil, cualquiera sea la
ubicacion de la victima del hostigamiento en la estructura jerarquica de la
entidad publica, o cuando la victima sea un beneficiario de modalidad
formativa, preste servicios independientes a la entidad publica, sea un
usuario de esta o, en general, cuando el hostigamiento se haya dado en el
marco o a raiz de la funcidn que desempefa el servidor,
independientemente de la categoria de la victima.

I)  Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o
a través del uso de sus funciones o de recursos de la entidad publica.

m) Discriminacion por razén de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién o
condicién econdmica.
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n}  El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo.

o} La afectacién del principio de mérito en el acceso y la progresion en el
servicio civil.

P)  Actuar o influir en otros servidores civiles para obtener un beneficio propio
o beneficio para terceros.

g) La doble percepcion de compensaciones econémicas, salvo los casos de

N

dietas y funcion docente.
Las demas que sefiale la Ley.

7.10.7. FALTAS LEVES.
De acuerdo a los articulos 98° (numeral 1) y 129° (literal j) del Reglamento
General de la Ley N° 30057, serén consideradas como faltas leves de caracter
disciplinario, que ameritan la sancién de amonestacién verbal o escrita,
sujetandose al procedimiento establecido en la citada Ley, la comisidn de las
siguientes conductas:

a)

b)

9

d)

e)

J

k)

Incurrir en omisiones negligentes respecto de sus obligaciones funcionales,
que no revistan gravedad, esta es, que no provoquen algin dafo o perjuicio
ala UNTRM.

Las ausencias injustificadas hasta por tres (3) dias consecutivos o hasta cinco
(5) no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendarios, o hasta
quince (15) dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias (180)
calendario.

La inobservancia de las normas de permanencia en el puesto de trabajo,
siempre que sea reiterado y no se haya causado perjuicio a la entidad.
Demorar injustificadamente la distribucidon de documentos, actuados o
expedientes para ser resueltos por el/la servidor/a civil competente, siempre
y cuando no ocasionen perjuicio que se derive de dicha conducta.

No tramitar la documentacién de los procedimientos establecidos en el
presente reglamento, ante la Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM,
dentro de los plazos sefialados, por parte del/de la jefe/a inmediato/a y/o
del/de la servidor/a civil, siempre que no ocasione perjuicio que se derive de
dicha conducta.

Haber marcado la asistencia y no haber concurrido dentro de 10 minutos a
su puesto de trabajo, sin justificacion alguna.

No concurrir inmediatamente a su puesto de trabajo después de concluidas
las gestiones dentro de la UNTRM, sin justificacion alguna.

Encontrarse en horas de jornada de trabajo en ambientes de expendio de
alimentos, sin permiso del/de la jefe/a inmediato/a.

No usar el fotocheck durante la jornada de trabajo; documento oficial,
personal e intransferible que identifica al/a la servidor/a civil de la UNTRM,
desde el ingreso hasta la salida del local institucional.

Portar el fotocheck en lugares inapropiados (Bolsillos del pantaldn, bolsillos
de la falda, cintura u otros lugares).

Retirarse de las instalaciones de la UNTRM, sin Papeleta de Permiso.

Exigir a los administrados, mayores requisitos fuera de lo previsto en las
disposiciones correspondientes para tramites administrativos.
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m) Promover, convocar o sostener, dentro de la UNTRM, reuniones no

n)

0)

p)

)

n

s)

autorizadas o ajenas al que hacer institucional.

El incumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo que no
afecten la salud del servidor civil u otras personas y no ocasionen perjuicios
o dafos a la entidad.

Usar de forma indebida, sin causar grave perjuicio, los sistemas informaticos,
el correo electrénico y el servicio de internet proporcionado por la
institucién, no respetando la Politica de Seguridad de la informacién
implantada.

No contestar oportunamente durante la jornada de trabajo las llamadas
telefonicas efectuadas a su celular personal (debidamente autorizado) y/o
institucional o emails remitidos a su correo electrénico personal
(debidamente autorizado) y/o institucional, segin corresponda, efectuadas
por los miembros de la comunidad universitaria.

Adherir cualquier material u objeto (stickers, fotos, calcomanias, adornos,
clavos, colgadores, etc.) a los bienes muebles (escritorios, estantes, armarios,
muebles, sillas, mesas, puertas, cortinas, entre otros) e inmuebles (paredes,
techos, ventanas, entre otros), que puedan generar el deterioro de los
mismos.

Que los/as servidores/as civiles traigan a sus hijos/as, menores de edad y/o
familiares a su puesto de trabajo y permanezcan durante la jornada laboral
establecida por la UNTRM de manera reiterada, sin cumplir con la condicion
de fuerza mayor y la previa coordinacion con su jefe/a inmediato/a.

Otras faltas que perjudiquen el servicio administrativo y publico que no
revistan de mayor gravedad ni perjuicio a la UNTRM.

7.10.8. SANCIONES DISCIPLINARIAS.
Afin de garantizar el orden y la disciplina dentro de la UNTRM, de acuerdo a
la Ley N° 30057 y su Reglamento General, se establecen las siguientes

sanciones disciplinarias:

a)

b)

<)

Amonestacion verbal: Es aplicable cuando |a falta a criterio del/de la jefe/a
inmediato/a del/de la servidor/a civil, es de caracter leve, cuando la
comprobacién de una infraccion que por su naturaleza y magnitud dé lugar
a un requerimiento de rectificacion de conducta y a comunicarle sobre las
consecuencias que acarrearia su reincidencia.

La amonestacion verbal la efectia el jefe/a inmediato/a en forma personal y
reservada, considerando el debido procedimiento. No se registra en el
legajo.

Amonestacién escrita: se aplica previo procedimiento administrativo
disciplinario. Es impuesta por el/la jefe/a inmediato/a del/de la servidor/a
civil. La sancién se oficializa por resolucién del/de la Jefe/a de la Unidad de
Recursos Humanos. La apelacion es resuelta por el/la Jefe/a de la Unidad de
Recursos Humanos*' de la UNTRM.

Suspension sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta
trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario: se aplica, previo
procedimiento administrativo disciplinario. El nimero de dias de suspensién

“ Art. 89 de la Ley 30057, Ley del Servicio Civil.
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d)

a)

b)

a)

b)

es propuesto por el/la jefe/a inmediato/a y aprobado por el/la Jefe/a de la
Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM o quien haga sus veces, el cual
puede modificar la sancion propuesta. La sancion se oficializa por resolucién
del/de la Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM o quien
haga sus veces. La apelacion es resuelta por el Consejo Universitario de la
UNTRM.

Destitucion: se aplica previo proceso administrativo disciplinario por el/la
Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM o quien haga sus
veces. Es propuesta por el/la Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos de
la UNTRM o quien haga sus veces y aprobada por el/la Rector/a de la
UNTRM, el cual puede moadificar la sancién propuesta. Se oficializa por el/la
Rector/a mediante resolucién rectoral. La apelacién es resuelta por el
Consejo Universitario de la UNTRM. Inhabilitacién automatica: una vez que
la sancion de destitucion quede firme o se haya agotado la via
administrativa, el/la servidor/a civil, quedard automaticamente
inhabilitado/a para el ejercicio del servicio civil por un plazo de cinco (5) afios
calendario®?.

Para el caso de los/as ex servidores/as civiles* la sancion que les
corresponde es la inhabilitacion para el reingreso al servicio civil hasta por
cinco (5) afios, de conformidad a lo establecido en la Ley 27444,

7.10.9. DERECHOS DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES DURANTE EL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO.

Al debido proceso y la tutela jurisdiccional efectiva y al goce de sus
remuneraciones.

A ser representado por abogado y acceder al expediente administrativo en
cualquiera de las etapas del procedimiento administrativo disciplinario.

7.10.10. IMPEDIMENTOS DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES DURANTE EL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO.

Mientras dure dicho procedimiento no se concederd licencias por interés
del/la servidor/a civil, a que se refiere el literal h) del Articulo 153 del
Reglamento de la Ley Servir, mayores a cinco (5) dias habiles.

En los casos en que la presunta comisién de una falta se derive de un
informe de control, las autoridades del procedimiento administrativo
disciplinario son competentes en tanto la Contraloria General de la
Republica no notifique la Resolucidon que determina el inicio del
procedimiento  sancionador por responsabilidad administrativa
funcional, con el fin de respetar los principios de competencia y non bis
in idem.

“ Articulo 105 del Reglamento General de la Ley 30057, Ley del Servicio Civil.
“3 Articulo 102 del Reglamento General de la Ley 30057, Ley del Servicio Civil.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per(

Email: recursos.humanos@untrm.edu.pe / www.UNTRM.edu.pe
Pagina 44 de 56



‘ UNIVERSIDAD NACIONAL Direccién General de Administracion
TORIBIO RODRiGUEZ DE Unidad de Recursos Humanos
‘ MENDOZA DE AMAZONAS

7.11. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO; Y ATENCION EN CASOS DE EMERGENCIA Y
PRIMEROS AUXILIOS EN LA UNTRM.

7.11.1. MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la UNTRM establece medidas
necesarias para garantizar la seguridad de los/las servidores/as civiles y usuarios,
asi mismo promociona su salud ocupacional, desarrollando para tal efecto
acciones de Seguridad y Salud Ocupacional, mediante la prevencion y eliminacién
de las causas de accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales; lo que
incluye, realizar y promocionar capacitaciones para fa prevencién de riesgos.

La UNTRM proparcionara los implementos y equipos de seguridad necesarios a
los/las servidores/as civiles, cuando la naturaleza de la funcion asi lo requiera, los
mismos que deben usar de acuerdo a las instrucciones que se le impartiran.

7.11.2. CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
Todos/as los/las servidores/as civiles estan obligados/as a cumplir con las normas
de seguridad y salud en el trabajo, sefialadas en la Ley N° 29783, Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 005-
2012-TR y sus modificatorias, el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la UNTRM u otras normas conexas, mereciendo sancién disciplinaria
a quienes las infrinjan y/o pongan en peligro su vida, la de otros/as servidores/as
civiles, la de terceros, o la seguridad de [as instalaciones.

7.11.3. ATENCION EN CASOS DE EMERGENCIA Y PRIMEROS AUXILIOS.

a) La UNTRM cuenta con la Direccién de Bienestar Universitario, donde
laboran profesionales de la salud, que atienden casos de emergencia y
primeros auxilios, y realizan la evaluacion correspondiente a fin de
salvaguardar la salud de los/las servidores/as civiles.

b} La UNTRM, con el fin de cautelar la salud de los/las servidores/as civiles,
gestionard ante el Seguro Social de Salud (EsSALUD) y el Ministerio de
Salud (MINSA) la realizacion de campartas médicas periddicas, segun sea
el caso, comunicandose oportunamente a los/las servidores /as civil/les.

¢} LaUNTRM, a través del tépico de la Direccion de Bienestar Universitario,
implementard y/o mantendréd un botiquin con medicamentos e
instrumentos de primeros auxilios, al alcance de la comunidad
universitaria.

d) En caso de incendios, sismos u otras emergencias, los/las servidores /as
civiles deberan aplicar las recomendaciones efectuadas por el Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la UNTRM; que fueron impartidas en
las capacitaciones correspondientes.

e) Los /as servidores /as civiles deberan conservar en buenas condiciones
los equipos y materiales de emergencia asighados, y evitar en todo
momento colocar objetos o muebles que puedan bloquear el facil acceso
a estos equipos.

f)  Los/as servidores/as civiles estan obligados a participar de los simulacros
que la UNTRM programe a través del Comité de Seguridad y Salud en el
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Trabajo, con la finalidad de preparar al personal para casos de
emergencia.

7.12. EL HOSTIGAMIENTO SEXUAL 44,

7.12.1. DEFINICION DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL
Forma de violencia que se configura a través de una conducta de naturaleza o
connotacién sexual o sexista no deseada por la persona contra la que se dirige,
que puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; 0 que puede
afectar la actividad o situacion laboral, docente, formativa o de cualquier otra
indole de la victima, aunque no necesariamente se requiere de dichas
consecuencias.

7.12.2. CONDUCTAS DE NATURALEZA SEXUAL.

Comportamientos o actos fisicos, verbales, gestuales u otros de connotacién

sexual, tales como comentarios e insinuaciones; observaciones o miradas lascivas;

exhibiciobn o exposicién de material pornografico; tocamientos, roces o

acercamientos corporales; exigencias o proposiciones sexuales; contacto virtual;

entre otros de similar naturaleza.
7.12.3. DEFINICIONES.

a) Conducta sexista: Comportamientos o actos que promueven o refuerzan
estereotipos en los cuales las mujeres y los hombres tienen atributos, roles
0 espacios propios, que suponen la subordinacién de un sexo o género
respecto del otro.

b) Hostigado/a: toda persona, independientemente de su sexo, identidad
de género u orientacion sexual, que es victima de hostigamiento sexual, al
margen del tipo de vinculaciéon laboral o contractual con la entidad.

¢) Hostigador/a: toda persona, independientemente de su sexo, identidad
de género u orientacion sexual, que realizauno o masactos de
hostigamiento sexual, cualquiera sea su régimen de vinculacién laboral o
modalidad formativa de servicio en el Sector Pdblico.

d) Denuncia o queja: accion mediante la cual una persona comunica, de
forma verbal o escrita, a la entidad sobre la ocurrencia de uno o mas hechos
que presuntamente constituyen actos de hostigamiento sexual, con el objeto
de que la autoridad competente realice las acciones de investigacién y
sancion que correspondan. Los Lineamientos utilizaran indistintamente los
términos denuncia y queja.

€) Denunciante: persona que presenta la queja o denuncia por hostigamiento
sexual.

f) Denunciado: persona contra la que se presenta la queja o denuncia por
hostigamiento sexual.

g) Relacion de autoridad: todo vinculo existente entre dos personas a través

del cual una de ellas tiene poder de direccidn sobre las actividades de la otra,
o tiene una situacion ventajosa frente a ella. Este concepto incluye el de
relacién de dependencia.

44 Ley N° 27942, Ley de Prevencian y Sancién del ¢ Sexual y su

sexual en las

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 144-2019-SERVIR-PE, Lineamientos para la prevencién, denuncia, atencion, investigacién y sancion del h publicas
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7.12.4.

7.12.5.

7.12.6.

h) Modalidades formativas: se consideran modalidades formativas
las practicas pre profesionales y profesionales.

MANIFESTACIONES DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL.

a) Promesaimplicita o expresa ala victima de un trato preferente o beneficioso
respecto a su situacién actual o futura a cambio de favores sexuales.

b) Amenazas mediante las cuales se exija de forma explicita o implicita una
conducta no deseada por la victima, que atente o agravie su dignidad.

c) Uso de términos de naturaleza o connotacidn sexual o sexista escritos o
verbales, insinuaciones sexuales, proposiciones, gestos obscenos o
exhibiciéon a través de cualquier medio de imagenes de contenido sexual,
que resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.

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

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas.

f)  Cualquier otra conducta que encaje en el concepto de hostigamiento sexual.

CONFIGURACION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL.
La configuracién del hostigamiento sexual no requiere acreditar que la conducta
de quien hostiga sea reiterada o el rechazo de la victima sea expreso.

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

PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA, ATENCION, INVESTIGACION Y SANCION
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL.

La investigacién y sancion de actos de hostigamiento sexual cometidos por
servidores/as civiles se rige por el Procedimiento Administrativo Disciplinario
(PAD) establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento, y de
acuerdo a las pautas especificas conforme a lo dispuesto por la Ley N° 27942 y su
Reglamento.

El PAD por hostigamiento sexual no puede extenderse porun plazo mayor
de treinta (30) dias calendario. Excepcionalmente, y atendiendo a la complejidad
del caso, el procedimiento disciplinario puede extenderse por un plazo adicional
de quince (15) dias calendario, con la debida justificacién. En tal sentido, en el
Reglamento de Hostigamiento sexual, se establecen plazos ordenadores para las
actuaciones de las autoridades del PAD con la finalidad de salvaguardar la
celeridad imperante en este tipo de procedimientos.

El incumplimiento de los plazos indicados en el parrafo precedente implica la
responsabilidad administrativa correspondiente, pero no la caducidad del
procedimiento.
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7.12.7. ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA,
ATENCION, INVESTIGACION Y SANCION.

a) Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM. - Corresponde recibir y

derivar las denuncias por hostigamiento sexual a la Secretarfa Técnica del

g&\s\wm% PAD; asi como orientar y acompafar a la presunta victima durante el

lr"‘gl;/ Ve °E \g‘f procedimiento a llevarse en la UNTRM, asi como en las acciones que decida

.% X 5 %) realizar en otras instancias, con su consentimiento y manteniendo la
%\" ﬂm{ 2 confidencialidad del caso. La Unidad de Recursos Humanos evalla y dicta

las medidas de proteccién necesarias a la/el denunciante.

p7 P RO S

A N b) Directivos/as o servidores/as con personal a cargo. - Cuando los/las

g g§'§.~' RiA ‘l Directivos/as o servidores/'as con personal a cargo tgmen conocimiento de

3, Jualoica / hechos que podrian configurar actos de hostigamiento sexual, deberan
By 2 poner de conocimiento tal situacién a la Unidad de Recursos Humanos o a

la Secretaria Técnica del PAD, en el plazo méaximo de veinticuatro (24) horas
para continuar con el tramite respectivo.

¢) Secretaria Técnica de la Autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario -STPAD, apoya el desarrollo del procedimiento disciplinario,
teniendo como principal funcién llevar a cabo la investigacion preliminar del
caso de hostigamiento sexual y emitir el Informe de Precalificacién que tome
en consideracion las particularidades de estos casos; asi como asistir a las
autoridades instructoras y sancionadoras durante todo el procedimiento.

7.12.8. AUTORIDADES COMPETENTES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

DISCIPLINARIO.

a) Organo Instructor: Tiene a cargo las acciones conducentes a la
determinacién de la responsabilidad disciplinaria. De acuerdo al tipo de
sancion propuesta en el Informe de Precalificacion emitido por la Secretaria
Técnica del PAD, pueden ser:

- Jefe/a inmediato (amonestacion escrita o suspensién).

b) Organo Sancionador: Tiene a cargo determinar la sancién al/a la
denunciado/a. De acuerdo al tipo de sancidén propuesta en el Informe de
Precalificacion emitido por la Secretaria Técnica del PAD, pueden ser:

- Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos (amonestacién escrita o

suspension).
- Titular de la entidad - Rector (destitucion).

7.12.9. INTERPOSICION DE LA DENUNCIA/QUEJA.

La denuncia por actos de hostigamiento sexual puede presentarse antela
Secretaria Técnica del PAD o ante la Unidad de Recursos Humanos (URH), de
forma verbal, escrita y/o a través de otro medio que la UNTRM, habilite para
tal fin.

En el caso que la denuncia sea presentada por escrito ésta debe realizarse, en el
formato autorizado por la UNTRM, preferentemente. En caso se realice de
forma verbal, el/la servidor/a acargo de su atencién, deberd registrar la
informacién de el/fa denunciante en dicho formato.
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La denuncia puede ser presentada porla presunta victima, por terceros o
de oficic (cuando laURH o la Secretaria Técnica del PAD, toman
conocimiento por cualguier medio de hechos que podrian
constituir hostigamiento sexual).

Las denuncias presentadas de manera anénima deberén contener al menos la
identificacién de la victima, el/la agresor/a y el contexto de los hechos en el cual
se habria producido el acto de hostigamiento; estas denuncias deberan
entenderse como una forma de inicio de las investigaciones de oficio a cargo de
la Secretaria Técnica del PAD.

Corresponde ala Unidad de Recursos Humanos recibirlas denuncias
por hostigamiento sexual, debiendo identificarse a las personas responsables de
atender las denuncias con sus nombres completos y los medios de contacto como
parte del contenido que se difunda en las medidas de prevencién, actualizando
dichos datos cada vez que sea necesario.

La Unidad de Recursos Humanos, remitira la denuncia a la Secretaria Técnica del
PAD, en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas de conocido el hecho. En
caso la Secretaria Técnica del PAD, tome conocimiento directo del hecho, informa
dentro del mismo plazo a la Unidad de Recursos Humanos para que adopte las
medidas de proteccion correspondientes.

En caso que el/la presunto/a hostigador/a sea titular de la Unidad de Recursos
Humanos o el/la Secretario/a Técnico/a, la denuncia se interpone ante su
inmediato superior o quien haga sus veces.

El/la  presunto/a  hostigador/a debe abstenerse de participaren la
investigacion. La abstencién se tramita de conformidad con lo establecido en el
Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Para el inicio de la investigacion preliminar de oficio basta con la declaracién
del/la denunciante; complementariamente se pueden presentar las siguientes

pruebas:

- Declaracion de testigos;

- Documentos publicos o privados;

- Grabaciones, correos electrénicos, mensajes de texto telefonicos,
fotografias, objetos, cintas de grabacién, entre otros;

- Pericias psicolégicas, psiquidtricas, forense grafotécnicas, analisis bioldgicos,
quimicos, entre otros;

- Cualquier otro medio probatorioc idéneo.

7.13. TERMINO DEL SERVICIO CIVIL Y ENTREGA DEL CARGO.
7.13.1. TERMINO DEL SERVICIO CIVIL.

La relacién laboral termina con la conclusién del vinculo que une a la UNTRM
con el /la servidor /a civil, por alguna de las siguientes causales:

a) Vencimiento del plazo contractual.
b) Fallecimiento.
¢) Renuncia.
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d) Jubilacion, cuando el servidor civil sea notificado con la resolucién que
reconozca su derecho a pensién a cargo de la Oficina de Normalizacion
Previsional o del Sistema Privado de Pensiones, bajo cualquier
modalidad, para el /la servidor /a civil que se encuentre vinculado a la
UNTRM, a través de un contrato regulado por el Decreto Legislativo N°
276.

e) Mutuo acuerdo.

f) Pérdida o renuncia a la nacionalidad peruana, en los casos en que la
naturaleza del puesto exija como requisito para acceder al servicio civil.

g) Lla sancion de destitucion por la comisién de falta de caracter
disciplinario.

h) La condena penal por delito doloso que conste en sentencia que cause
estado, o que haya quedado consentida o ejecutoriada.

i} La pena privativa de libertad efectiva por delito culposo por un plazo
mayor a tres (3) meses que conste en sentencia que cause estado, o que
haya quedado consentida o ejecutoriada.

J}  lainhabilitacién para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica, en ambos casos por un periodo mayor a tres (3) meses.

k) No superar el periodo de prueba. La comunicacién que informe al
servidor civil que no superé el periodo de prueba debe estar
debidamente motivada.

) Extincion de la entidad por mandato normativo expreso.

m) Por decision discrecional, en el caso de los servidores civiles de confianza
y funcionarios publicos de libre nombramiento y remocién.

n) Cese por causa relativa a la incapacidad fisica 0 mental sobreviniente del
servidor que impida el ejercicio de las funciones que le carresponden.
Debe declararse conforme a Ley.

0) Y otras que establezca la normativa vigente.

=
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o
&

7.13.2. ENTREGA DE CARGO.

a) Los/as servidores/as civiles de la UNTRM, que finalicen o suspendan
temporalmente su relacion laboral, o que son trasladados funcionalmente a
otro puesto de trabajo, estan obligados a efectuar de manera personal la
entrega de cargo a su jefe/a inmediato, o al que este designe, y debe
efectuarse como maximo el Gltimo dia de labores del/la servidor/a civil, bajo
responsabilidad.

b) La recepcién de la entrega de cargo implica la conformidad con la
documentacion y bienes recibidos; no supone una conformidad con el
contenido cualitativo del servicio prestado, ni una calificacién aprobatoria de
la gestion desempefiada por el/la servidor/a civil de la UNTRM.

7.14. DE LOS RECLAMOS Y/0 QUEJAS DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES.

7.14.1. El reclamo y/o queja implica la consideracién del/la servidor/a civil de tener un
derecho laboral afectado. La atencién de las quejas y reclamos de los/as
servidores/as civiles de la UNTRM, se sujetara al siguiente procedimiento:
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a) Cuando se trate de un reclamo de naturaleza remunerativa, corresponde a la
Unidad de Recursos Humanos, absolver las consultas, quejas o reclamos que
formulen los/as servidores/as civiles, sobre el sentido y alcances generales de
las normas del presente Reglamento.

b) Cuando se trate de recurso de reconsideracion, se planteard ante el area que

& emitié el acto administrativo.

gl.-"r Vo ;E :g ¢) Cuando se trate de recursos de apelacién, corresponde al Consejo
\:é 5] I_g Universitario de la UNTRM, resolver en apelacién y dltima instancia
R NG administrativa.

A Sobre la terminacion de la relaciéon de trabajo: sus Resoluciones podran ser
. impugnadas Unicamente ante el Poder Judicial a través de la accidn contencioso
N - .
administrativa.

I 7.14.2. La denuncia es el derecho que tiene el/la servidor/a civil de acusar la comisién de
una falta efectuada por los miembros de la comunidad universitaria por parte de
otro servidor/a civil de la UNTRM; siendo la investigacién, atendiendo a la
gravedad de la falta, efectuada por el jefe inmediato, por el Jefe/a de la Unidad

A de Recursos Humanos y de ser necesario remitira a la Secretaria Técnica de los

' Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la UNTRM.

7.14.3. La denuncia no origina necesariamente un procedimiento administrativo
disciplinario, ni constituye en parte a quien presenta la denuncia; no obstante,
ello, el/la servidor/a civil que presenta la denuncia tiene derecho a ser
informado/a respecto del resultado de la investigacién preliminar, sin perjuicio
del derecho a la intimidad del/la servidor/a civil investigado/a.

OFIEiNd o€
FEL}‘.EAFGI.W
D Stk

F o
J 160
REWIPUESTO

k' L
._\\

-..A___‘_].
\

7.14.4. La legislacién vigente establece los canales de comunicacién, niveles jerarquicos
dentro de la Institucidn y las etapas que se siguen para la solucidn de los reclamos
colectivos.

7.15. PLAN DE BIENESTAR DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES.

7.15.1. La UNTRM desarrolla e implementa, de forma progresiva, actividades y
programas sociales, culturales, deportivos, orientados a propiciar condiciones
para generar un buen ambiente de trabajo que contribuya a la mejor calidad de
vida de la comunidad universitaria. Las actividades y programas seran
proyectados y ejecutados de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y en
funcién a las prioridades de los/as servidores/as civiles y de la UNTRM.

7.15.2. La entidad podra destinar al/la servidor/a civil un conjunto de beneficios no
monetarios con el objetivo especifico de motivarlo y efevar su competitividad. No
son de libre disposicion del/de la servidor/a civil ni tampoco constituyen ventaja
patrimonial. La entrega de compensaciones no econdmicas se realiza en sujecién
a lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 138-2014-EF que aprueba el
Reglamento de Compensaciones de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.
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7.15.3. Los estimulos que versen sobre la eficiencia y eficacia en el desempefo laboral
de los/as servidores/as civiles, seran propuestos por su jefe/a inmediato/a a la
Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM, la cual avalard con un informe
técnico de procedencia o no, y sera elevado al/a la Rector/a de la UNTRM para el
reconocimiento respectivo. .

Los reconocimientos podran ser mediante:
- Reconocimiento publico.
- Resolucién de felicitacion, la cual debera ser archivada en el legajo personal,

constituyendo mérito para el/la servidor/a civil.

Vii1.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

INTERVENCION DE LA OFICINA DERECURSOS HUMANOS.

Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales o éticas que se detecten en
la UNTRM, o que afecten el desenvolvimiento arménico de las relaciones laborales,
no contemplados expresamente en el presente Reglamento, seran resueltos en cada
caso por la Unidad de Recursos Humanos, atendiendo a las circunstancias,
antecedentes, consecuencias uotros aspectos pertinentes, aplicindose los principios
de razonabilidad y buena fe, el sentido comun y la I6gica; en concordancia con las
disposiciones legales vigentes.

FACULTAD DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

La Direccion General de Administracién, en coordinacién conla Unidad de Recursos
Humanos, podrd emitir directivas o fineamientos que complementeny desarrollen las
materias reguladas en el presente Reglamento, propias de la relacion laboral de los/as
servidores/as civiles.

DE LA RESPONSABILIDAD DE LOS JEFES INMEDIATOS.

Los/asjefes/as de las diferentes unidades organicas son responsables de supervisar el
estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento,
dentro del ambito de sucompetencia, informando alaUnidad de Recursos Humanos,
sobre el incumplimiento del mismo y las acciones administrativas adoptadas, segun
corresponda.

DIFUSION Y SUPERVISION.

La Unidad de Recursos Humanos tendré a su cargo la difusién y socializacién del
presente Reglamento a todos los/as servidores/as civiles de la UNTRM, incluyendo al
personal que se encuentra con destaque, supervisando su estricto cumplimiento.

Todas y cada una de las normas contenidas en el presente Reglamento, tienen caracter
enunciativo, mas no limitativo.

La UNTRM ejecutara las acciones relacionadas a la politica de su personal a través del
Rectorado, Direccion General de Administracién, Unidad de Recursos Humanos,
direcciones de linea y dependencias de asesoramiento y apoyo.

Las notificaciones de los documentos emitidos por la Unidad de Recursos Humanos y
del/de la responsable de control y monitoreo a los/as servidores/as civiles de la UNTRM,
se efectuardn mediante el uso del correo electrdnico institucional y/o personal
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8.7.

8.8.

8.9.

(autorizado por el servidor mediante declaracién jurada), en aplicacion a las normas
internas vigentes.

Todo servidor/a civil esta en la obligacién de comunicar a la Unidad de Recursos Humanos
de la UNTRM su cambio de domicilio, nimero de celular personal y otros datos que
permita mantener actualizado su ficha personal, por medio escrito o al correo electrénico:

recursos.humanos@untrm.edu.pe.

Los/las servidores/as civiles que ingresen a laborar a la UNTRM, recibirdn como parte de
la induccién, las orientaciones sobre el Reglamento Interno de los/as servidores/as civiles
de la UNTRM, a quienes se les notificaré a través de su correo electrdnico institucional el
presente Reglamento, solicitdndole el acuse de recibido.

Por razones de servicio y de presentarse estados de emergencia nacional, regional y local;
las autoridades de la UNTRM podran establecer horarios, jornadas, turnos especiales y
modalidades de trabajo, observando las normas sobre la materia.

DISPOSICIONES FINALES
8.10. Los aspectos no contemplados en el presente Reglamento, serdn resueltos por la

Direccién General de Administracién, de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias correspondientes.

. El presente Reglamento, entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion

por el Consejo Universitario debiendo publicarse en el portal web institucional, dejando
sin efecto las normas internas que contradicen el presente Reglamento.

8.12. De emitirse normas nacionales en materia del presente Reglamento, éstas prevaleceran.

ANEXOS

1.

2.

Formato de Presentacion de Queja o Denuncia por Actos de Hostigamiento Sexual en la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.
Papeleta de Permiso.
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ANEXO N° 01

FORMATO DE PRESENTACION DE QUEJA O DENUNCIA POR ACTOS DE HOSTIGAMIENTO
SEXUAL EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

veverrmerrerenny sovennens Q€ de 20....
Sefior/a Jefe/a de fa Unidad de Recursos Humanos y/o Secretaria Técnica del PAD de la UNTRM-Amazonas

Par el presente documento, me dirijo a usted con la finalidad de formular una queja o denuncia por hostigamiento sexual,
identificando al hostigador/a, narrando los hechos en forma clara y detallando los medios probatarios, si los hubiera, que
coadyuvaran a la comprobacién de los actos de hostigamiento sexual; asi como, solicitando las medidas de proteccién,
conforme lo estipulado en la Ley N° 27942 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP

|. Datos de la victima de actos de hostigamiento sexual

Nombres y apellidos
Documento de Identidad
(DNI, Carnet de extranjeria,
Pasaporte)
Domicilio [

Teléfono l Fijo: " Celular: Correo electrdnico: ]

Cargo o servicio o
modalidad formativa que
desempenia
Direccién, Oficina o Area

Il. Datos de la persona contra quien se formula la queja o denuncia

Nombres y apellidos
Cargo o servicio o modalidad
formativa que desempefia

Relacion con la persona afectada | Superior Jerdrquico: Mismo nivel jerdrquico:
(Marcar con un aspa X)

Subordinado/a: i Proveedor/a:
Practicante: Qtro:

lll. Datos de la persona que formula la queja o denuncia {en caso de que la victima no es la que formula la denuncia)

| Nombres y apellidos

| Documento de identidad

(DNI, Carnet de Extranjeria,

Pasaporte)

Cargo o servicio o modalidad
formativa que desempefia

Direccidn, oficina o Area

Teléfeno Fijo: Celular: Correo electrénico:

— |
IV. Detalle de los hechos materia de la queja o denuncia (precisando circunstancias, fecha o periodo, lugar/es, autor/es,

participes, consecuencias laborales, sociales o psicoldgicas, entre otros).
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V. Medios probatorios**ofrecidos o recabados que permitan la verificacién de los actos de hostigamiento sexual
denunciados (*).

_,.’ ANFN V1. Medidas de proteccién para la victima.

Solicito se me otorgue las siguientes medidas de proteccién {marcar con un aspa X):

1. Rotacidn o cambio de lugar del/la presunto/a hostigador/a.

2. Suspension temporal del/la presunto/a hostigador/a.
3. Rotacién o cambio de lugar de la victima, siempre que lo haya solicitado.

4. Orden de impedimento de acercamiento, proximidad a la victima o a su entorno familiar o de entablar
algun tipo de comunicacién con ella.

5. Atencidn médica, fisica y mental o psicoldgica. |
6. Otras medidas de proteccién (especificar). I

(*) En caso de presentar testigos/as: Solicito se garanticen medidas de proteccidn a los/as testigos/as ofrecidos/as
a fin de evitar represalias luego de finalizado el procedimiento de investigacién, conforme a la Ley N° 27942, Ley
de Prevencidn y Sancion del Hostigamiento Sexual, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 014-
| 2018-MIMP. Por lo antes expuesto, SOLICITO la tramitacion de la presente denuncia, de acuerdo con el
procedimiento que establece la Ley N° 27942, Ley de Prevencidn y Sancion del Hostigamiento Sexual y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP

Sin otro particular,

Firma Huella Digital
Nombres y Apellidos:

* - Declaracion de testigos
- Documentos publicos y/o privados
- Grabaciones de audio, correos electronicos, videos, mensajes de texto, fotografias, objetos u otros
- Pericias psicolagicas, psiquiatricas forenses, grafo técnicas, analisis biolbgicos, quimicos, entre otros
- Cualquier otro medio idéneo.
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ANEXO N° 02
PAPELETA DE PERMISO

— = -
UNIVERSIDAD NACIONAL ‘
TORIBIO RODRIGUEZ DE Noembros .
MENDOZA DE AMAZONAS [ ¥ Apoiidos: l
UNIDAD DE RECURSOS HUMAMDS
e NOMERO |
PAPELETA DE PERMISO l N o |
"NOMBRE DE., SERAIDOR (A) I
1 TR — ——
__ RAZONDESAUDA | MARCAR| HORADESALIDA | HORADEREGRESO |  DURACION ,
_ATENCION MEDICA _ i i
COMSION UL f_..erClO ; ' N
HOTVES PARTICLLARES | 1
B v ——— -4
‘ CEUERALON . _ ‘
L A, D S
LA HORA SERK REGISTRALA POR £X PERSONAL DE SEGURIDAD |
FECHA. Dua Maos Ay |
HEL A, DF U - NFE KD AYD FIRMA DL SEFVO0S &
Este Gacomeals € 0t e ablagaleria, 8¢ 3o
Q2ELORIE Mebire b Talts GisCiphinarty |
* Pava 3103 £3508 13 papeleld de permisy debiry reioraur dedidamente frmad y o selipda.  PRMA, SLuC ¥ HORA DEL FUMCIONARIO SLE 1300 LA CESTEN . |
S0CYM
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