UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

RESOLUCION DEL CONSEJO UNIVERSITARIO

N°_ 3935 -2024-UNSCH-CU
Ayacucho, ‘l E u[‘,‘[ 2[]2[i

VISTOS:

Los Proveidos Nros. 1627, 2178 y 2752-2024-R del Rectorado, la Opinién
Legal N° 129-2024-UNSCH-OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica, el Informe N°
105-2024-DIGA-UNSCH de la Direccion General de Administracion y los
Memorandos Nros. 1692 y 2363-2024-UNSCH-DIGA/URRHH y el Informe N° 013-
2024-UNSCH-DIGA-URRHH de la Unidad de Recursos Humanos sobre aprobacién
del Reglamento Interno de los Servidores de la Universidad Nacional de San
Cristébal de Huamanga; y

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, tiene por objeto establecer un
régimen unico y exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades

2gestion, del ejercicio de sus potestades y de la prestacién de servicios a cargo de
Sastas;

i Que, el articulo 129° del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
xBervicio Civil, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece

o ‘ 7que todas las entidades publicas estan obligadas a contar con un unico Reglamento
>« Interno de los Servidores Civiles - RIS. Dicho documento tiene como finalidad

establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la
entidad, sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad
publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento:

Que, a través del Memorando N° 2363-2024-UNSCH-DIGA/URRHH, de fecha
09 de octubre de 2024, la Unidad de Recursos Humanos de la Direcciéon General de
Administracién ha remitido la propuesta de Reglamento Interno de los Servidores
de la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga;

Que, resulta necesario aprobar la propuesta de Reglamento Interno de los
Servidores de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga, en el marco
de las disposiciones legales vigentes;

Estando a la Opinién Legal N° 129-2024-UNSCH-OAJ de la Oficina de
Asesoria Juridica; de conformidad con lo dispuesto por el articulo 18° de Ila
Constitucién Politica del Pert, el articulo 59°, numeral 59.2 de la Ley Universitaria
N° 30220, el articulo 270°, numeral 2 del Estatuto de la Universidad Nacional de
San Cristébal de Huamanga y a lo acordado por el Consejo Universitario, en sesién
de fecha 15 de octubre de 2024;

El Rector, en uso de las facultades que le confiere la ley:
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RESOLUCION DEL CONSEJO UNIVERSITARIO

N° 3935 -2024-UNSCH-CU

-02-

RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el Reglamento Interno de los Servidores de la
Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga, el mismo que forma parte de
la presente resolucion.

Articulo 2°.- DISPONER la publicacién de la presente resolucién en el Portal
Institucional de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

ALTER VEGA JAIME

ector Secretario General
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El presente Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles, tiene por objeto normar
el desarrollo de las relaciones laborales de los/las servidores/as civiles de la UNSCH
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CAPITULOI

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. De la entidad
La Universidad Nacional San Cristobal de Huamanga, en adelante la UNSCH, es un
organismo con personeria juridica de derecho publico y constituye un pliego presupuestal. Es la
entidad responsable de la educacion de pregrado y posgrado, con competencia en todo la Regién
de Ayacucho coordinando con los respectivos niveles de gobierno.

Articulo 2. Objetivo

El presente Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles, en adelante el RIS, tiene
por objeto normar y/o regular el desarrollo de las relaciones laborales de los/las servidores/as
civiles en la UNSCH, ademas de determinar las condiciones, derechos y obligaciones a las que
deben sujetarse en el ejercicio de sus funciones; asi como, fomentar y mantener las buenas
relaciones entre los/las servidores/as civiles y la UNSCH.

Articulo 3. Alcance

3.1. Lasdisposiciones contenidas en el presente RIS son de aplicacién obligatoria para los/las
servidores/as civiles que presten labores en la UNSCH, sin distincién del régimen laboral
al que estén sujetos, desde el primer dia de ingreso a la entidad; teniendo la obligacién de
leerlo y conocerlo.

3.2. Para la aplicacion del presente RIS, el término “servidor (a) civil” incluye a toda persona
que tiene vinculo laboral con la UNSCH sujeto a los regimenes laborales establecidos en
los Decretos Legislativos N° 276 y N° 1057, y a los que se incorporen bajo el régimen de
la Ley N° 30057. El presente RIS no se aplica a las personas que estén bajo las
modalidades formativas laborales y/o contratos de naturaleza civil.

Articulo 4. Base legal:

. Constitucién Politica del Peru.

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

. Ley N°26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre-natal y post natal de
la trabajadora gestante y sus modificatorias, Ley N° 27606, Ley N2 29992, Ley N° 30367,
Ley N° 30792, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR.

. Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco y sus
modificatorias, Ley N° 30294, Ley N? 31299 y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 021-2000-PCM.

Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud y sus
modificatorias, Ley N° 28791, Ley N° 28239, Ley N° 31469 y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 009-97-SA.




10.

1

14.

15.

16.

17

Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna y modificatorias, Ley N°
27403, Ley N° 27591, Ley N° 28731.

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

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su modificatoria, Ley N°
28496.

Ley N° 27942, Ley de Prevenciéon y Sancion del Hostigamiento Sexual y sus
modificatorias, Ley N° 29430, Decreto Legislativo N° 1410, su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 014-2019MIMP y modificatoria aprobada por Decreto Supremo N°
021-2021-MIMP.

Ley N° 28024, Ley que regula la gestion de intereses en la administracién publica, sus
modificatorios Decreto Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo N° 1415, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 120-2019-PCM.

. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
12.
13.

Ley N° 28983, Ley de Igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores
de la actividad publica y privada, su modificatoria, Ley N° 30807, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 014-2010-TR.

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, su modificatoria Decreto
Legislativo N° 1353, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.
Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su modificatoria, Ley N° 30222,
y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR, modificado por
Decreto Supremo N2 001-2021-TR.

Ley N° 29896, Ley que establece la implementacién de Lactarios en instituciones del
Sector publico y privado promoviendo la lactancia materna y su norma reglamentaria.
Ley N° 29973, Ley General de las Personas con Discapacidad, modificatoria Ley N°
30687, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

.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; y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2017-TR.

.Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad publica

y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 013-2017-TR.

. Ley N° 30287, Ley de prevencioén y control de la tuberculosis en el Pert, y su Reglamento,

aprobado por Decreto Supremo N° 021-2016-SA.

. Ley N° 30102, Ley que dispone medidas preventivas contra los efectos nocivos para la

salud por la exposicion prolongada a la radiacion

. Ley N° 30709, Ley que prohibe la discriminacién remunerativa entre varones y mujeres,

y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2018-TR.

.Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles

(REDERECI), y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 022-2017-JUS.

. Ley N° 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y

los integrantes del grupo familiar, su modificatorios, Ley N° 30862, Decreto Legislativo N®
1323, Decreto Legislativo N® 1386 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°



25.

26.
27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

009-2016-MIMP.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en lo
regimenes laborales del Sector Publico.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.
Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la competencia
para recibir y ejercer el control, fiscalizacion y sancion respecto a la declaracioén jurada de
intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargos publicos y su Reglamento,
aprobado por Resolucién N° 158-2021-CG.

Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer
y Poblaciones Vulnerables.

Decreto Legislativo N° 830, Ley del Instituto Nacional de Bienestar Familiar.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones
del Sector Publico, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM.
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios, su modificatorios, Ley N° 29849, Decreto
Legislativo N° 1295, Decreto Legislativo N° 1367, y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM y su modificatorio Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacién y rendimiento para el
sector publico.

Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa, sus modificatorias, Decreto Supremo N° 051-2017-PCM, Decreto
Supremo N° 121-2017-PCM, Decreto Supremo N° 016-2020-PCM.

. Decreto Legislativo N° 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del

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

. Decreto Legislativo N° 800, que establece el horario de atencion y jornada diaria en la

Administracién Publica.

. Decreto Legislativo N° 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en

Sobretiempo, modificado por la Ley N° 27671.

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

rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

. TUO del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,

aprobado por Decreto Supremo N°003-97-TR, sus modificatorias, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 001-96-TR.

. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

. Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, que dicta disposiciones a fin de promover la

puntualidad como practica habitual en todas las Entidades de la Administracién Publica.

. Decreto Supremo N° 138-2019-PCM que dispone la presentacion de la Declaracién de

Intereses de los funcionarios y servidores publicos del Poder Ejecutivo.

. Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de Operaciones del

Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar — INABIF, modificado por
Resolucién Ministerial N° 1902017-MIMP.



43.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

55.

Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
CGI/INTEG - “Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del
Estado”, y su modificatoria Resolucién de Contraloria N° 130-2020-CG.

. Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba Reglas y

Lineamientos para la Adecuacién de los Instrumentos Internos a los cuales las entidades
ejercen el poder disciplinario sobre los/las servidores/as contratados/as bajo el régimen
laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
N° 02-2015SERVIR/GPGSC - Régimen disciplinario y procedimiento sancionador de lo
Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, Directiva “Normas para
la Gestion del Proceso de Capacitacion en las Entidades Publicas”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, que aprueba “Guia para
la Gestién del Proceso de Induccién”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 068-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Directiva
del Subsistema de Gestion del Rendimiento” y su modificatoria  Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 000061-2021SERVIR-PE.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 076-2021-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la implementacién del Subsistema de Gestion del Rendimiento”.

Resolucién de Sala Plena N° 005-2020-SERVIR/TSC, precedente administrativo sobre
tipificaciéon de faltas leves en el Reglamento Interno de Servidores Civiles — RIS y su
distincién respecto a las faltas previstas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Resolucion Directoral N° 010-92-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 00192-ONP "Control de asistencia y permanencia”.

Resolucion Directoral N° 013-92-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 00292-DNP "Desplazamiento de personal”.

Resolucién Directoral N° 001-93-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 00393-DNP "Licencias y permisos”.

. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0000190-2023-SERVIR-PE, mediante la cual

formalizan la aprobacién de la Directiva “Normas para la gestion del proceso de
administraciéon de Legajos”.
Otras disposiciones normativas que resulten aplicables y sus modificatorias.



CAPITULO Il

DE LA INCORPORACION DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 5. Incorporacién y vinculacién de los/las servidores/as civiles

La incorporacién del/de la servidor/a civil a la UNSCH, con excepcién de los cargos de

funcionarios publicos, servidores de confianza y directivos superiores de libre designacién y
remocion, es a través de un concurso publico de méritos y se sustenta en los principios de
igualdad de oportunidades, meritocracia y transparencia.

La vinculacién de los/as servidores/as civiles a la UNSCH, se formaliza con la emision de

la resolucién administrativa o con la suscripcién del contrato, conforme a las disposiciones
legales vigentes del régimen laboral correspondiente.

Articulo 6. Requisitos para la incorporacién

Son requisitos minimos para la incorporacion de los/las servidores/as civiles los

siguientes:

a)
b)

c)

d)

)

Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.

Tener la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija,
conforme a la Constitucion Politica del Perti y a las leyes especificas.

Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto y aprobar el proceso de
seleccion respectivo.

Haber presentado su curriculum documentado que sustente la informacién consignada
en el proceso de seleccion.

No tener condena vigente por delito doloso, con sentencia firme.

No estar inhabilitado/a administrativa o judicialmente. Estan inhabilitados/as
administrativamente quienes estdn comprendidos/as en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC o quienes tienen una sentencia judicial
firme.

No percibir simultaneamente compensacién econémica, remuneracién, retribucion,
emolumento o cualquier tipo de ingreso u honorarios por concepto de locacién de
servicios, asesorias o consultorias o cualquier otra doble percepcién o ingresos del
Estado, salvo por el ejercicio de la funcion docente y, la percepcién de dietas por
participacion en los directorios de las entidades o empresas estatales o en tribunales
administrativos o en otros 6érganos colegiados y pensiones de jubilacién o cesantia de los
regimenes del Decreto Ley N° 20530 y Ley N° 19990 en amparo del precedente
constitucional recaido en la sentencia del expediente N° 03432- 2018-PA/TC .”

Otras condiciones especificas que para cada cargo o funcién sefiale la respectiva
convocatoria o proceso de seleccién, o la Ley.

No estar inscrito/a en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, conforme a lo
previsto en la Ley N° 28970.

Otras condiciones especificas que para cada puesto o funcién sefale la respectiva
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convocatoria o norma legal vigente.

Articulo 7. De la presuncion de veracidad y control posterior

7.1 La UNSCH, en aplicacién del Principio de Presunciéon de Veracidad, presume que los
documentos y declaraciones presentadas en el proceso de seleccién, asi como aquellos
presentados por los/las servidores/as civiles para dar inicio a su relacién laboral, son
auténticos y contienen informacién fidedigna. Sin perjuicio de ello, la Unidad de Recursos
Humanos realiza las acciones sujetas al ejercicio de fiscalizacion posterior para
comprobar su veracidad.

7.2 En caso de constatarse alguna informacién falsa, inexacta o fraudulenta, se procede con
adoptar las medidas administrativas disciplinarias correspondientes; sin perjuicio de las

-~ acciones legales a que hubiere lugar.

Articulo 8. De la induccién laboral

Todo/a servidor/a civil que ingrese a la entidad, recibe la orientacion e induccién sobre
los objetivos, organizacion y funcionamiento de la UNSCH, asi como, de las labores que le
corresponde desarrollar en su puesto de trabajo, informandole sobre el RIS, Directivas internas,
derechos, obligaciones, prohibiciones y funciones relacionadas al cargo a desempefiar, entre
otros.

La Unidad de Recursos Humanos, tiene a su cargo la difusion del programa de induccién,
la bienvenida y entrega de material informativo; asi como, de la induccién general de la entidad,;
ademas, es la responsable de conducir y evaluar el programa de induccién conforme a las
disposiciones vigentes.

Articulo 9. Periodo de prueba
El periodo de prueba tiene una duracién de tres (03) meses para los/las servidores/as
civiles que se incorporen mediante concurso publico, y conforme a las normas dispuestas segun
G el régimen laboral vigente.

rticulo 10. Legajo de los/las servidores/as civiles

La Unidad de Recursos Humanos, organiza, administra, conserva, custodia y mantiene
tualizado los legajos personales con la documentacion que los/las servidores/as civiles,
roporcionaron durante el proceso de seleccion. Los datos personales comprendidos en los
legajos se mantienen con la reserva del caso, de acuerdo a la normativa vigente.

Es responsabilidad de los/as servidores/as civiles presentar a la Unidad de Recursos
Humanos, los documentos de indole académico, profesional, familiar, declaraciones juradas,
ntre otros, que proporcionen datos relevantes para la vinculacién con la entidad.

Los/las servidores/as civiles estan en la obligacion de comunicar por medio escrito o
slectronico a la Unidad de Recursos Humanos, alguna modificacién o adicién que pueda
oducirse respecto a sus datos personales, académicos u otros.

Para todos los efectos laborales se considera la ultima direccion domiciliaria que el/la
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servidor/a haya declarado en su contrato o cualquier otro formato que la Unidad de Recursos
Humanos, haya implementado para tal fin.

Los/las servidores/as civiles tienen un plazo maximo de treinta (30) dias calendario desde

elmomento que se incorpora a la entidad para presentar la informacién completa que corresponda
a su legajo, bajo responsabilidad.

Cualquier solicitud de informacién del legajo personal presentada al amparo de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, puede ser atendida siempre que no afecte la
intimidad personal/familiar del/de la servidor/a civil, en concordancia con la regulacion dispuesta
en la Ley de Proteccién de Datos Personales.

Articulo 11. Del documento de identificacion del/de la servidor/a civil

111

112

1.3

La Unidad de Recursos Humanos, entrega a los/las servidores/as civiles que se
incorporan a la entidad un documento de identificacién denominado “fotocheck”. Dichos
elementos son proporcionados de manera gratuita en la vinculacién y cuando se trate de
renovacioén o deterioro.

El uso del “fotocheck” es obligatorio, al ser el Unico elemento de identificacion e
individualizacién del/de la servidor/a civil. Debe portarse en un lugar visible durante la
permanencia en la UNSCH. En caso se haga uso indebido del mismo, se adoptan las
medidas disciplinarias correspondientes, asi como las acciones legales del caso.

En caso de pérdida o robo del “fotocheck”, los/las servidores/as civiles deben comunicar
el hecho a la Unidad de Recursos Humanos. El suceso de pérdida o robo tiene como
consecuencia que se efectlie el cobro respectivo por la reposicién. Asimismo, para
gestionar la emisién de un duplicado el/la servidor/a civil debe adjuntar copia de la
denuncia policial realizada ante la Comisaria de la jurisdiccion.

El “fotocheck” otorgado por la UNSCH, son devueltos por los/las servidores/as civiles, en
caso exista una suspensién imperfecta del contrato de trabajo y/o el cese del vinculo
laboral.
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CAPITULO Il

DE LA MODALIDAD DE TRABAJO, JORNADA DE TRABAJO, HORARIO Y TIEMPO DE

REFRIGERIO

Articulo 12. Modalidades de trabajo

12.1
12.2

Asistencia presencial del/de la servidor/a civil durante la jornada de trabajo.
Teletrabajo de acuerdo al marco normativo vigente.

Articulo 13. Jornada de trabajo

13.1

13.2

13.3

13.4

Es el tiempo durante el cual el/la servidor/a civil se encuentra a disposicién de la UNSCH,
con el fin de cumplir con la prestacion de labores a la que se encuentra obligado/a al
haberse vinculado con la entidad.

La jornada de trabajo para los/las servidores/as civiles no excedera de las cuarenta y
ocho (48) horas semanales.

Los/as servidores/as civiles de la UNSCH, deben asistir diaria y puntualmente al centro
de labores, para lo cual deben observar y respetar los horarios establecidos dentro de la
jornada de trabajo.

Los/as servidores/as que presten sus servicios bajo una modalidad de trabajo no
presencial, deben estar disponibles durante el horario de la jornada de trabajo, para las
coordinaciones propias de sus funciones. La implementacién de esta modalidad de
prestacion de servicios, se realiza de acuerdo a las disposiciones normativas de caracter
general vigentes sobre la materia.

Articulo 14. Horario de trabajo
14.1

El horario corrido de trabajo para la realizacion de las actividades diarias. Se determina

con la hora de ingreso y salida del/de la servidora/a civil en cada dia de servicio, conforme
se detalla a continuacion:

Hora de Ingreso 08:00 horas

Hora de Salida 16:00 horas

El horario de trabajo sefialado incluye los quince (15) minutos efectivos diarios que deben
cumplir aquellos servidores/as que perciben el incentivo del CAFAE.

Asimismo, para casos debidamente justificados y/o por necesidades propias del servicio,
la Unidad de Recursos Humanos, puede autorizar horarios distintos de trabajo a solicitud
de los 6rganos y unidades organicas, asi como también, establecer regimenes de
periodos alternativos, acumulativos o atipicos de jornada ordinaria de labores, refrigerio y
descansos, con sujecion a la normatividad legal vigente, siempre que se cumpla con la
prestacion efectiva de servicios de acuerdo a su jornada ordinaria de trabajo.



13

Articulo 15. Tiempo de Refrigerio

15.1. El tiempo destinado para hacer uso del horario de refrigerio forma parte de la
jornada de trabajo. El/la servidor/a civil hace uso de una (01) hora de refrigerio que
es tomado entre las 12:30 y 15:00 horas, no pudiendo excederse de dicho tiempo.

15.2. Losl/las jefes/as inmediatos/as se encargan de supervisar que los/las servidores/as
civiles a su cargo se sujeten al tiempo maximo de refrigerio.

15.3. De forma excepcional, la UNSCH, puede establecer un periodo de refrigerio
diferente por razones de atencion a los usuarios y en funcién a las necesidades del
servicio de sus distintos Organos y Unidades Orgénicas, observando las normas
sobre |la materia.

CAPITULO IV

DE LAS NORMAS SOBRE CONTROL DE ASISTENCIAY PERMANENCIA

Articulo 16. Control de asistencia

16.1

La Unidad de Recursos Humanos, es la responsable del control de la asistencia y
permanencia de los/las servidores/as civiles de la UNSCH.

Indistintamente de las labores que se realicen en la modalidad presencial o en teletrabajo,
los/as servidores/as civiles tienen la obligacion de registrar sus ingresos y salidas a través
de los sistemas o mecanismos de control de asistencia establecidos por la UNSCH. La
omision del registro de ingreso y/o salida se considera como inasistencia.

Los/as jefes/as inmediatos/as supervisan que los/as servidores/as a su cargo
permanezcan en sus lugares de trabajo durante la respectiva jornada de trabajo o la
prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo, asi como el cumplimiento
efectivo de las funciones o labores encomendadas, sin perjuicio del control, supervision y
otras medidas que realice la Unidad de Recursos Humanos.

Cualquier factor no atribuible al/a la servidor/a, que origine la omisién del registro de
ingreso y salida en el mecanismo de control de asistencia establecido por la UNSCH,
debera dejarse constancia en el cuaderno de ocurrencias del personal encargado
de la vigilancia, ademas informar a su jefe/a inmediato/a, a fin de que este informe a la
Unidad de Recursos Humanos a través de un documento escrito.

La Unidad de Recursos Humanos puede establecer tolerancia adicional a la existente en
el horario de ingreso, cuando se presenten situaciones imprevistas que afecten a la
colectividad en general, tales como paralizacion de transportes, desastres naturales,
sismos u otros similares que sean determinados por la autoridad competente.
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Articulo 17. Registro de ingreso y salida de los/las servidores/as civiles

Todos los ingresos y salidas de asistencia al centro de trabajo de los servidores civiles de
la UNSCH deben ser registrados de manera obligatoria y personal.

Todos los ingresos y salidas de los servidores de la UNSCH, con modalidad de trabajo
presencial, deben de ser registrados de manera obligatoria y personal en el sistema de control
biométrico.

Los servidores que realizan labor bajo modalidad de teletrabajo, deben de registrar el
inicio y termino de su actividad laborar en la modalidad de teletrabajo, es considerado inasistencia

El/la servidor/a civil que no dé cumplimiento a la disposicién antes sefialada, es pasible
de la sancion administrativa a la que hubiere lugar previo procedimiento administrativo
disciplinario. Queda terminantemente prohibido alterar los registros de asistencia, asi como
efectuar el registro de asistencia de otro/a servidor/a civil.

Los/las servidores/as que laboren presencialmente en otras dependencias distintas a la
Sede Central, en las que no se cuente con el sistema de control biométrico, emplean un registro
de asistencia manual, elaborado y autorizado por la Unidad de Recursos Humanos.

Cuando se impida a los servidores el registro de su asistencia por motivos de toma
de local, huelga, paro, etc. los servidores estan obligados en el plazo maximo 30
minutos para constituirse a la Unidad de Recursos Humanos para el registro de su
asistencia, caso contrario se les considerara inasistencia.

Se considera falta sujeto a sancién disciplinaria, manipular indebidamente los
dispositivos biométricos, registros manuales u otros mecanismos dispuestos por la Unidad de
Recursos Humanos para el control y registro de ingreso y salida de asistencia al trabajo.

Articulo 18. Registro de ingreso y salida de asistencia de funcionarios y/o directivos
No aplica para los funcionarios de confianza el descuento por tardanza, asi como no estan
tos al tope de 5 minutos de tolerancia en el ingreso.
La omisién del ingreso y la salida que incumplan de asistencia de los funcionarios se
considera inasistencia.

Articulo 19. Politica de permanencia

Es politica de la UNSCH, que todas las actividades se cumplan dentro del horario
establecido, por lo que ningun/a servidor/a civil puede ingresar a las instalaciones de la entidad
con posterioridad al horario de salida establecido o en dias no laborables, salvo autorizacién y
ystificacion expresa de su jefatura inmediata.

.-’,f iculo 20. Ingreso al centro de trabajo en dia no laborable
El ingreso de cualquier servidor/a civil en dia no laborable (sabado, domingo, feriado o
dia declarado no laborable por el Poder Ejecutivo), debe contar con autorizacion de su jefe/a
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inmediato/a, informando de esta situacion a la Unidad de Recursos Humanos para su
conocimiento.

Articulo 21. Control de permanencia

La permanencia del/de la servidor/a civil de la UNSCH, en su puesto de labores, es de
responsabilidad del jefe/a inmediato/a, sin excluir la que corresponde al/a la propio/a servidor/a
civil.

Ellla jefe/a inmediato/a del/de la servidor/a civil tiene la obligacién de comunicar a la
Unidad de Recursos Humanos, acerca de cualquier incidencia diaria que se presente respecto a

la inasistencia injustificada al centro de labores de este/a, demora en la reincorporacion
al término de vacaciones, licencias, comisiones, permisos o cualquier otra situacién que implique
que el/la servidor/a civil no se encuentre en su puesto de trabajo.

A efectos de velar por el cabal cumplimiento de las disposiciones antes emitidas, la Unidad
de Recursos Humanos, se encuentra autorizada y facultada para realizar supervisiones de
manera inopinada.

CAPITULO V
DEL INGRESO E INASISTENCIA AL CENTRO DE TRABAJO

Articulo 22. Ingreso al centro de labores

22.1 Tolerancia: Se considera periodo de tolerancia al tiempo del cual disponen los/las
servidores/as civiles de la UNSCH, para registrar su ingreso luego del horario establecido.
El periodo de tolerancia por cada dia habil para el registro del ingreso del/de la servidor/a
civil, es de un maximo de cinco (05) minutos. El ingreso posterior al vencimiento de dicha
tolerancia se considera como inasistencia al centro de trabajo.

La tolerancia acumulada mensualmente, no podra exceder los 30 minutos, caso contrario
se efectuara el descuento por el total de minutos acumulados de tolerancia mensual; y se
aplica en la planilla de remuneraciones correspondiente al mes siguiente de lo ocurrido.
Los descuentos producidos por exceder el periodo de tolerancia no tienen naturaleza
sancionadora, por lo que no eximen de la posibilidad de aplicar las sanciones
administrativas disciplinarias que correspondan en caso de acumulacién de tardanzas,
previo procedimiento administrativo disciplinario.

Tardanza: Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia al minuto siguiente
del horario de ingreso previsto en el articulo 14 del presente RIS.

Se consideran tardanzas justificadas Unicamente a los supuestos de atencién médica
imprevista y caso fortuito o fuerza mayor del/de la servidor/a civil. El/la servidor/a civil
debe informar el hecho a su jefe/a inmediato/a, a fin de que este informe mediante
documento formal, en el dia de la ocurrencia, a la Unidad de Recursos Humanos
adjuntando el sustento correspondiente.







