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Reglamento Internp de Personal de o Universidad Awténoma “Juan Misael Saracho™
B

PRESENTACION

Este Reglamento Interno CGnstituye.un instrumento operative del
Sistema de Administracién de Personal (SAP) de la Universidad

~ Autshoma "Juan Misael Saracho”, es una guia que regula y delimita

las acciones y procesos de lgs componentes que lo integran, tai
como: La Programacién de Puestos, la Dotacién de Personal, ia
Evaluacién del desempefio, ia Capacitacién, la Retribucién, fa
Movilidad Funcionaria, el Registro, el régimen Social, el Régimen
Disciplinario, la Carrera y Escalafon Administrativos, asi como de los
servidores plblicos que se involucra. '

Considerando que la gestion de personal procura la eficiencia en las
funciones que desempefia el trabajador universitario, basada en la
determinacion de los puestos de frabajo efectivamente necesarios,
de los requisitos y mecanismos para proveerlos, la implantacién de
regimenes de evaluacion y retribucién del trabajo, el desarrollo de las
capacidades, el establecimiento de los procedimientos para el retiro
de los mismos y otros elementos importantes; el Sistema de
Administracién de Personal (SAP), busca uniformar y optimizar las
politicas y la gestidn de los recursos humangos, contribuyendo de este
modo al logro de los objetivos institucionales que persigue la
Universidad Auténoma Juan Misael Saracho.

Este documento se estructura en nueve Titulos, referidos a: |
Disposiciones Generales, il Naturaleza de los Empleados ©
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Trabajadores, lli Sistema de Administracion de Personal, IV Relacion
Obrero Patronal, V Régimen social, VI Régimen Disciplinario, Vi
Carrera y Escalafén Administratives, VIl Otras Disposiciones vy 1X
Disposiciones Finales. Estd integrado por 33 capitulos y 261
articulos.

Consideramos ‘que este Reglamento tiende a la modemizacion y
normatividad de los sistemas de administracién y control, y que
implementado adecuada e integramente apoyara a los maximos
gjecutivos de la Universidad Autdnoma Juan Misael Saracho en el
descargo de sus responsabilidades.

Lic. Pedro Bejarano Velasquez Lic. Bernardo Murioz Vargas

JEFE DPTO. ORGANIZACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Y METODOS , " Y FINANCIERO

+ - Qrganizacion y Métodos
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REGLAMENTO INTERNO DEL
‘SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA :
UNIVERSIDAD AUTONOCMA
"JUAN MISAEL SARACHQ”

: TITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DE LOS ASPECTOS GENERALES

Art. 1. NATURALEZA

El Reglamento Interno de Sistema de Administracion de Personal de la
Universidad Auténoma Juan Misael Saracho (UAJMS), se elabora en
concordancia con ia facultad que le otorga e! Art. 185 de [a Constitucidn
Politica del Estado a las Universidades; y dentro de lo dispuesto por la Ley
1178, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (R.S.

217064 del 23 de mayo de 1997) y el Régimen Administrativo y Financiero
de Ia UAJMS.

Art. 2 FINALIDAD DEL REGLAMENTO

E| presente Reglamento tiene por fi nahdad regular el régimen de trabajo,
los derechos y deberes de todosiles™ ‘empleados Administrativos que
prestan servicio en nuestra Casa de Estudios Superiores, dentro del
Régimen Legal Laborat Nacional.

Organizacion y Métodos
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Las normas contenidas en el presente Reglamento, en ningdn caso
disminuyen, tergiversan o implican renuncia de las prestaciones gue se
hallan en actual vigencia. o

Art. 3 APLICABILIDAD .

Todos los empleados o funcionaries Administrativos de la Universidad,
estan en la obligacién de cumplir el presente reglamento, el mismo que se
considera como parte integrante de todo contrato de frabajo con Ia
institucion. En efeclo, se presume para fines de derecho, que todas las
disposiciones contenidas en el presente reglamento son conocidas por los
funcionarios, no pudiendo alegar su desconocimiente, bajo ning(in pretexto.

Art 4 LEY GENERAL DEL TRABAJO

De igual manera, la Universidad asume como norma en las relaciones
obrero-paironales fa Ley General del Trabajo de 8/12/1942 y sus Decretos
Reglamentarios, el Cédigo de Seguridad Social y otras afines a la materia,
a los cuales la institucién se remitird en los casos no especificados en el
presente Reglamento Interno, como asi también y en lo que corresponda a
la Ley SAFCO y a sus Reglamentos.

Art. 5 ANO BASE

Para los efectos de aplicacion del presente reglamento, el afio base de
trabajo serd el afio calendaric. E! mismo que incluye las vaCaciones.
anuales, los periodos pre y post-natales, bajas médicas por enfermedad _
las declaraciones en Comision dentro y fuera de Ia Institucion.

EXCEPCIONES

Quedan exceptuados dela aphcacron de este Regiamento Ios funcronancs
que se indican a contmuaclon i e
aplicacion rutinaria ;
analogia.

& : Organizacién y Métodas
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a)

- d)

El Rector, Vicerrector, Decanos, Jefes de Carrera, Directores y
Docentes, quienes se rigen por el Estatuto Crganico, el Reglamento
General de la Docencia, el Reglamento de Régimen y Control
Académico y oiras disposmiones legales vigentes en el pais.

Los extranjeros que prestan serwcnos temporaimente en la
Universidad.

Los Extranjeros que prestan servicios a.la Universidad por cuenta de
terceros.. —

El personal de unidades cuyo presupuesto sea financiado por la
Universidad pero que ne formen parte de su estructura funcional.

CAP!TULO 1l
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y ADMINISTRATIVA

Art. 7 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Estructura Organizativa de la Universidad Auténoma “Juan Misael
Sarache”, se determina de acuerdo a su Plan de Desarrolio y se rige por el
Regiamento Interno del sistema de Organizacion Administrativa.

Art. 8 ORDEN JERARQUICO

El orden Jerarquico Administrativo esta integrado de [a siguiente manera: ¢l
Sefor Rector, Vicerrector, Director Administrativo y Financiero, Directores,
Jefes de Departamento y Jefes de Divisidn.

Art. 9 CLASIFICACION DEL PERSONAL

Para fines de administracién y calificacién de la carrera administrativa, los
empleados se clasifican en;

Organizacion y Metados
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1. Personal Ejecutivo

Comprende a los empleados que tienen la representacién legal de fa
institucion como ser Rector, ' Vicerrector, Director Administrativo y
Financiero y Secretario General.

2. Personal Directivo

Comprende a los empleados a cargo de Direcciones.

3. Personal de Asesoramientc

- Corresponde a niveles de administracion que desempefian funciones
de asesoramiento especializado y iécnico a los niveles superiores de
la UAJMS, gomo ser: Asesor Legal y otros de esa categeria.
4. Personal de Mandos Medios
Corresponde a niveles de administracién intermedia, como ser; Jefes
de Departamento, Jefes de Division y Jefes de Seccién que tienen
directa o indirecta relacion con el personal subaliemno administrativo.

5. Personal de Apoyo

Personal que corresponde al personal de apoyo operativo ftécnico-
administrative, tales como: Auxiliares, asistentes, secretarias, stc.

6. Personal de Servicios Generaies.

“Comprende a! personal de oficios varios: choferes, serenos,
jardineros, porteros, mensajeros, carpinteros, stc. '

8 Organizacicn y Métodos
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CAPITULO il
DE LOS CARGOS, DESCRIPCION Y CLASIFICACION

Art. 10 MANUAL DE FUNCIONES Y CLASIFICADOR DE CARGOS

El Manual de Funciones, Manual de Organizacion, Manual de Descripcion
y Clasificacion de Cargos consignaran una descripcion detallada de las
labores y requisitos para el desempefio de cada cargo, documentos que
serén periddicamente actualizados por ef Departamento de Orgamzac;on y
Métodos y el Departamento de Personal.

Art. 11 ANALISIS Y EVALUACION DE CARGOS

El Analisis y Evaluacidon de Cargos servira de base para la situacion y
contratacion de personal, examenes, concurso de méritos 'y la
determinacion de las escalas salariales. :

Art. 12 CARGO O EMPLEO

Conjunto de deberes y responsabilidades delegadas por quien tienen
autoridad competente gue requiere del trabajo de una persona.

Att. 13 NIVELES DE LOS CARGOS J5Wag K280 -0

Los cargos seran clasificados por niveles, con la nominacion expresa de los
mismos.

Por nivel se entendera a un grupo de cargos suficientemente similares en
deberes y responsabilidades, competencia, autoridad, grado de formacion
y otros, de manera que pueda usarse para designar a cada cargo en
particular. Los que desempefian estos cargos requeriran de condiciones
semejantes de preparacion, experiencia, capacidad y habilidad, de modo
que pueda utilizarse los mismos tipos de examenes y asignarse con
equidad los mismos niveles y salarios de remuneracién bajo condiciones

Organizacién y Métodas
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o Stmllares de trabajo.

El mayor o menor asignado a un determinado nivel mostrara tamblen la
diferencia jerarquica existente, de acuerdo a los factores mtados

10 Organizaciin y Métodos
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TITULC |

DE LA NATURALEZA DE LOS TRABAJADORES O
EMPLEADOS
. capiuLol

DE LOS TRABAJADORES

El emp[eado funcionario o trabajador (también denommado serwdor} es el
nombre geneérico con el que se designa al personal sea profe,smnai
técnico-profesional, profesional medio, personal. de superws;/o{n cargos
generaies de oficina, secretarias, auxiliares y de servicio-dependiente de la
UAJIMS.

Son trébajadores o empleados de ia Universidad todas l1as personas que en

* Virtud de un contrato individual de trabajo, prestan servicios remunérados

en la institucion a tiempo completo durante el nlimero de horas semanales
fijiado en este reglamento, en beneficio de la Universidad y bajo su
Direccién.

Art.15 DENOMINACION SEGUN LOS CONTRATOS
Segun el término de los contratos, los empleados se denominan:

% Permanentes
* Eventuales

- Art. 16 EMPLEADOS PERMANENTES

Son permanentes, los empleados que hubieran sido contratados por tiempo
indefinido, después de cumplir satisfactoriamente el Periodo de Prueba;

Organizoct;o‘n y Métodas /!
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este personal esta habilitado para hacer carrera en la Institucion.

Quedan excentos del periodo de prueba los profesionales en su calidad de
tales. '

(Art. 17 EMPLEADOS EVENTUALES

5

SR L

Scn eventuales, los recibidos en esa condicidn y@ no se identifican con
_la actividad principal de la institucion gue puede@ noser ratificados como
permanentes, aniuac;on y los resultados del penodgwdg_prueba y
l& decision del maxime ejecutivo.

- CAPITULONE .
DEL INGRESO Y SUS CONDICIONES
Art. 18 CONDICIONES Y REQUISITOS PARA EL INGRESO +

Para ingresar a la Universidad en calidad de funcionario administrativo y en
aplicacion .de las normas basicas del Sistema de Administracidén de

- - Personal, seglin Resolueidén Suprema N¢ 217964 del 23 de mayo de- 199?

se requiere:

a) Haber sido declarado apto para el trabajo por los facultativos del seguro.

médico de |z Institucion, previo examen médico.

b} No estar acogido a las Rentas de Vejez, establecidas por el Cadigo de

Seguridad Social, salvo el cumplimiento de las normas legales
vigentes.

¢) Postular al cargo mediante solicitud escrita. .

d) Demostrar competencia e idoneidad mediante titulos :profes_ionales,
certificados y/o diplomas, someterse a concurso de méritos y/o examen

Organizaci-o'n. y Métodos
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@

)

k)

de competencia, oposicion o suficiencia.

e) Satisfacer los requisitosm'i'nimOS exigidos por el Manual de

o

Organizacion y el Manual de Descripcién y Clasificacion de Cargos.
Haber cumplido a satisfaccion el periodo de prueba.

Suscribir el respectivo contrato de trabajo, declarando expresamente
conocer el Reglamento Interno de Personal y disposiciones conexas,
sometiéndose a sus determinaciones.

El postuiante no debe tener antecedentes que hayan ido en contra o
interrumpido el funcionamiento de la institucién en actwnciades o]

' 'trabajos precedentes.

Der_nostrar voluntad de servicio y ética profesional.

No representar a sociedades o empresas privadas 6 publicas con las
que ia Universidad tenga relacién comercial.

No haber sido destituido por proceso Universitario o administrativo.

" No. haber. sido indemnizado por la Universidad, salvo los casos

establecidos por R.H.C.U. N° 043/93 de 1/06/1993.

i3

Organizacion y Mélodes




Reglamento Inierny de Persapal de la Universidad Avtdnona * Juan Misael Sarachu™

| - TITULO |
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

_ _ CAPITULO P
DE LOS PRINCIPIOS Y COMPONENTES

Art. 19 CONCEPTO . .

El Sistema de Administracién de Personal (SAP), es un conjunto de
normas, principios, procesos, procedimientos, métodos y técnicas que
regulan la funcién publica, uniformando las politicas y la gestlon de los
recursos humanos procurando la eficiencia de los serwdores%pubhcos y
contribuyendo al logro de los objetivos de las entidad_es del Estado.

Art. 20 PRINCIPIOS DEL SISTEMA

Para lograr una integracién'qﬁe responda a las necesidades de la

Administracion Publica, e Sistema de Admlnlstracmn de Personai se basa
“enlos’ 31gwenfes principios: © '

a) Merito: reccnoce las contribuciones de los servidores plblicos enla

consecucion de los fines institucionales.

b} Transparencia. busca que la informacion de los proceses que lo
conforman sea accesible, oportuna y confiable.

c) Eficiencia: es capaz de contribuir al logro de los objetivos
institucionales maximizando resultados y minimizando recursos para
responder agil y oportunamente a las demandas de cada entidad.

d} No discriminacion: Reconoce las mismas posibilidades de acceso a
la funcién pablica y de desarrollo de los servidores publicos dentro de

4 Organizacion y Métodas
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fas entidades, sin distincion de raza, género, filiacion politica o
creencia religiosa.

e}  Estabilidad laboral: procura dar continuidad y desarrollo al servidor
publice, vinculando al desempefio eficiente y eficaz en sus tareas.

f) Equidad: busca la proporcionalidad entre obligaciones y derechos,
asi como otorgar a los servidores publicos las mrsmas oportumdades
en igualdad de condiciones.

Q) Flexibilidad: es capaz de adecuarse a las caracteristicas y
necesidades de cada entidad.

h) Wodernidad: Procura el cambio de cultura organizacional
orientdndola hacia ia consecucion efectiva de los objetivos
institucionaies,

Los empieados o funcxonarios de la Universidad son ser\ndo

“de los intereses de la colectividad y no de parcialidad o partido politico

alguno.
Art. 21 COMPONENTES DEL SISTEMA

El Sistema de Administracién de Personal (SAP), esta integrado por los
Subsistemas de: Programacion de Puestos, Dotacion de Personal,
Evaluacion del Desempefio, Capacitacidn, Retribucidn, Movilidad
Funcionaria y Registro.

Organizacion y Métodos
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CAPITULO i
- DEL SUBSISTEMA DE PROGRAMACION DE PUESTOS

Art. 22 CONCEPTO

La prog'amacmn "de Tos puestos es la gonversion oportuna de las
demandas de personal estimadas.a través de la programacmn de.
operaciones, en puestos cencretos de trabajo que ‘conformaran lass
unidades de la estructura determlnada por ei Sistema de Orgamzac:ion
Administrativa.

Art. 23 PROCESO DE LA PROGRAMACION DE PUESTOS

El subsisterna de Programacion de Puestos comprende los procesos de
anéiisis y descri'pcic’:n de puestos; vaioracién y clasiﬁcacién de puestos.

@ Estos procesos estardn a cargo del Departamento de Personai en
coordinacion Eon el Dpto. de Organizacion y Métodos,,

Art. 24 ANALISISY DESCRIPCION DE PU;ESTOS'

Establece la. ldentafcaclon y la especificacién de cada puesto de la
estructura organizativa, en terminos de:

ay  Ladenominacion, la categoria y la ubicacion del puesto, dentro de la
estructura organizativa de la Unjversidad.

b)  La naturaleza, ias normas a cumplir, las funciones del puesto v los
resultados esperados expresados en términos de calidad y cantidad.

c}  Las caracteristicas personales y profesmnales que el puesto exige
posea su ocupante -

Esta informacién estara expresada en forma escrita y sera ajustada a! inicio

I Orgonizacicn y Métodas
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- dg cada gestién en funcién a las'-dmemanda‘_'de la Universidad y de Ia

PN

ro‘ am cion de o ,eracnones

Art. 25 VALORACION DE PUESTOS

l.a valoracién de puestos determina la importancia de cada puesto en
relacion con los demas de la estructura de la Universidad, con relacion a
sus funciones, requisitos, posicién en la estructura y otros factores
necesarnos de acuerdo a la naturaleza de la Universidad. Sirve como base
para la clasificacion de puestos y para la determinacién de las
remuneraciones.

De acverdo a sus necesidades la Universidad debsra seleccionar y
establecer una mefodologla en sus reglamsntos especificos que garantice
las mejores condiciones, fa hornogeneidad de criterios y la objetividad
necesarias para la valoracién de puestos.

Art. 26 CLASIFICACION OE PUESTOS

La clasificacion de puestos es el proceso de ordenamiento de éstos en

categorias, considerando su lmportanc;la relatrva dentro de la estructura

organica de la Universidad.

Los puestos quedan clasificados en una de las siguientes categorias:

a) Superlor, comprende pUestos que se encuentran en la cuspide y en
el primer nivel de ia estructura organica de la Universidad v son

respansables de su conduccidn.

b)  Asesor, comprende puestos con funciones de asesoramiento
especializado y técnico a los puestos superiores de la Universidad.

¢}  Directivo, comprende puestos cabeza de unidades orgamzatwas
. dependientes de puestos superiores.

d)  Mando Medio, comprende puestos que organizan y supervisan a

Organizacidn y Métodos 17
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equipos de trabaijo; dependen de puestos directivos.

g} Profesional, comprende puestos gque desarrollan funciones
especializadas dependiente de puestos superiores ¢ directivos,
pudiendo también conformar equipos de trabajo especializados para
apoyar a puestos directivos o mandos medios. :

H - Tecmco Administrativo, comprende puestos cen funcrones de apoyo
especializadas. : -

gl  De servicios Genera!és, comprende puestos del personal de oficios
varios y no calificados.

~ En-cada categoria, los puestos se agrupan en Clases constituidas por
puestos de naturaleza similar d:ferenc&ados por el grado de responsabilidad
de las actividades asignadas. o

CAPITULO Il
DEL SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Ar‘t 27 CONCEPTO

La dotac;on implica la asignacion oportuna y efectiva de personal a los
puestos determinados a través del subsistema.-de:Programacion.de
Puestos.

Art. 28 PROCESO DE LA DOTACICN DE PERSONAL

El subsistema de Dotacién de Personal comprende los procesos de!
planificacidn, ‘reclutamiento, seleccnon nombramlento mduccmn y
confi rmacnon de. personal

bt
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| Art. 29 PERSONAL PERMANENTE Y EVENTUAL

Los funcionarios tendran caracter regular (permanente)} o eventual:
a)  El personal permanenie comprende:

A los funcionarios o servidores que ocupan puestos previstos en la
estructura organica de la institucién.

- Los funcionarios permanentes que sean designados por la maxima
autaridad ejecutiva para ocupar puestos de apoyo. directo a su
despacho, conservaran su caracter y se restituiran a su anterior
puesto una vez que dicha autoridad cese en sus funciones o gue
disponga su restitucion antes de la conclusion de sus funciones.

b)  El personal eventual comprende: Q‘."'L‘\; U l,(\p@)

i) Funcionarios contratados por un periodo no mayor a 90 dias

: para. cubrir puestos vacantes de la estructura organizacional, o
por un perioda mayor a 90 dias para resolver una necesidad-
emergente con duracion definida.

Func;on%s;ios deSIQnados por la’ Maxn\' utorrdad Ejecutlva

.‘permanenc:a en el cargo sera deﬁn!da expresamente por fa
autondad nommante

il Funcionarios contratados para programas y proyectos cuyo
periodo de contratacion dependera de las necesidades de
dichos programas y proyectos, los que se regiran por las
disposiciones del regiamento que al efecto se emita.

Art. 30 PUESTO VACANTE

Un puesto se halla vacante cuando tiene un item asignado en la planilla

Organizacion y Métodos 19
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presupuestaria aprobada y que no esta ocupado.
Art. 31 INTERINATO

El funcionario podra ejercer un puesto con caracter interino cuando se
produzca una vacante por renuncia o jubilacién, por un periodo maximo de
90 dias, que se estima tomard ei proceso normal de reclutamiento,
seleccion y nombramiento dej titular. :

También podrd ejercer un puesto en forma interina cuando cubra una
vacante de manera temporal y hasta tanto su titular regrese a ocuparlo. Si
al final del plazo aprobado para la ausencia de! titular el cargo se declara

. vacante, se dara inicio al proceso normal de reclutamiento, seleccion y

nombramiento del nuevo fitular. El funcionario mtenno continuara en el
cargo hasta qLe se nombre al nuevo titular.

/""

Art 32 VACANCiAS
N

Institucién que retnan los requisifos previos descntos en el Manual de
Descripcidn y C!asnﬁcacmn de Cargos.

Art. 33 PASOS PREVIOS PARA LLENAR UNA VACANCIA

La cobertura de un puesto vacante se producwa en atenmon a la vigencia

de las demandas estimadas por la Programacién de Operaciones, en un’

plazo maximo de 30 dias calendario de declarado un puesto vacante,
debiendo al efecto el Departamento de Personal, verificar la disponibilidad
del item y, en coordinacién con la unidad solicitante, actualizar la
identificacion y la especificacién del puesto a cubrir.

Art. 34 VACANCIAS A CUBRIR CON PERSONAL NUEVO
Cuando sea neceéario cubrir una vacancia con personal nuevo, se

_procedera a su seleccion llamando a los postulantes mediante convocatoria
publica sefialandose los requisitos minimos, condiciones, deberes,

\“‘—d . 7 - ‘ - : H »
Las vacancias seran cubiertas. preferentemente con funcionarios de la-

2 - - .- :
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responsabilidades y derechos del cargo de acuerdo al Manual de
Descripcidn y Clasificacion de Cargos.

Art. 35 SOLICITUDES DE EMPLEO

Los postulantes deberan preséntar sus solicitudes de empleo especificando
en forma detallada su experiencia, titulos, estudios, cargos desempefiados,
edad, estado civil y otros datos personales que sean de interés para la
Institucién. ‘

Las solicitudes y documentos acompafiados a las mismas, seran
cuidadosamente estudiados por el Departamento de Personal con el objeto
de comprobar si retinen las condiciones requeridas. En base a este estudio
el Jefe de Personal, convocard 2 los postulantes habilitados al examen
correspondiente, sefialando dia, hora y ‘lugar; para este cometido
coordinara con los jefes inmediatos superiores de la reparticién o unidad
involucrada. -

Art. 386 CONCURSO DE MERITOS

Para el concurso de meritos deberan presentarse documentos originales o
fotocopias debidamente legalizadas ante [as autoridades competentes.

Art. 37 ACTUALIZACION DE SOLICITUDES

Las solicitudes de los postulantes que hubiesen merecido calificaciones
satisfactorias en otros concursos de la UAJMS y cuyos antecedentes se
encuentren’ debidamente registradas en el Departamento de Personal
podran ser tomadas en cuenta pudiendo ser complementadas vy
actualizadas.

Art. 38 EXAMENES

~ Los examenes serén escritos, sobre |la base de cuestionarios que se

prepararan para el efecto, por el Departamento de Personal y el Jefe de la
Unidad o Departamento requeriente ademas de entrevistas personales y/u
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otras pruebas que se estime convenientes de acuerdo a las circunstancias.

Art. 38 CALIFICACION DE LAS PRUEBAS

Las pruebas seran calificadas por quienes elaboran el cuestionario en un
plazo no mayor a los 3 dias, de acuerdo al sistema de puntaje establecido,
indicando los nombres de los postulantes que hubieran.aprobado el
examen. Se elaborara una terna de ganadores de la cual, el Senor Rector
designara al funcionario. :

L.os nombres de los candidatos no escogidos de la lista de elegibles, seran

_conservados en el archivo cotrespondiente del Departamento de Personal

y podrén ser incluidos en la ndmina para llenar vacancias futuras sin
necesndad de someterlos a una nueva prueba, siempre que se trate de

_cargos en los que se requieran las mismas condiciones.

El postulante nombrado sera contratado a prueba por un periodo de tres

meses, lapso durante el cual el personal cuyos servicios no convengan a la
Institucion, podra ser retirado sin derecho a indemnizacion; ni desahucio.”

Art. 40 EXAMEN DE COMPETENCIA

El examen de competencia tendra lugar cuando haya igualdad en la

calificacion de las pruebas a que se refiere el articulo anterior, iguaidad en
la calificacion de méritos o puntaje entre trabajadores de una mlsma,

DIWSJOH Departamento o Direccién; segiin corresponda.

En caso de examen de competencia sera el resultado del examen el que
defina al funcionario ganador del cargo que postulé.

En caso de smpate, el examen de competencia podra compieméntarse;
tratandose de profesionales con examen de oposicién o directamente optar
por esta Gitima opcién.

Art. 41 CALIFICACION DE LOS EXAMENES DE COMPETENCIA

Los examenes de competencia seran calificados en la Escala de 1 a 100
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puntos, 1a nota minima de aprobacion es de 56 puntos.

Los Jefes de Departamento de los cargos objeto de carrera administrativa,
seran los encargados de elaborar y llevar adelante los examenes de
competenCIa en coordinacion con el Departamento de Personal.

El tribunal de los examenes de competencia estard compuesto por los
miembros de la comisién de Escalafdn.

LI

serd efectuada por la maxima autoridad
-Bjecutiva-a-personas’ que retnan altos méritos personales y
profesionales para cubrir los puestos que se encuentran en la
cuspide y primer nivel de la estructura organzca de Ia entidad y s0n
responsabllldad de su conduccion.

También se invitara directamente a personas de probada formacion
. profesional,*técnicos administrativos o auxiliar para ocupar puestos

+de apoyo directo, gue no ejercen funcicnes de linea en el despacho
del Rector y dtro

L

h) La convocatoria piiblica, podra a su vez se"r interna o externa.

e

b.1. La convocatoria interna estara dirigida al personal reguiar de

la entidad, con fines de Eromocmn y sera publicada en lugar
A T
. visible y de acceso comun

b:2." La convocatoria externa estaré' abierta a la partiéipacién
- tanto del personal de la Universidad, como de personas
ajenas a la misma, dentro y fuera del sector piblico.

Sera publicada en medios locales de difusion. Esta
convocatoria podra  ser comunicada a los colegios
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profesionales pertinentes para contar con mayor niimero de
postulantes.

b.3. El reclutamiento de personal eventual, con excepcién del

' contrato para programas y proyectos gue se rige por
disposiciones especificas que adopte fa UAJMS,
mencionados anteriormente en el capitulo 11 det titulo 1. Baio
el titulo del ingreso y sus condiciones, o

Art] 4;- CONVOCATORIA

La convocatona _proporcionara informacion relativa, al puesto, sus
objetivos, sus requusrtos plazo de presentacion, de acuerdo al puesto ¢omo
asi tamblen se indicara el lugar, hora de’ recepcion de los po.—;tulantes

a) la convocato*ia se dedarars desierta si no lograra atraer a un

‘ 'numero suficiente .de postulantes gue asegure una adecuada
competencia, ¢ si durante el proceso de seleccion, no calificara
ningtin postulante, en cuyo caso se emitird amphamon 0 segunda
convocatona .

b) La ar‘npliaciéri correspondera cuando no se modiﬁquen los requisitos
de la primera convocatoria. La segunda convocatoria tendra fugar
cuando se modifiguien esos requisitos. En ambos casos se procedera

_con el numero de postulantes que existiesen.

Art. 44 SELECCION DE PERSONAL

La seileccién de personal busca proveer a la Umversndad de personal
idéneo y capaz de contribuir eficientemente al logro de los objetivos
institicionales, a través de un proceso que comprende la. gvaluacion del
curriculum, de la capacxdad técnica y de cualidades personales. La
seleccion determina el ingreso de una persona al servicio de la Universidad
o fa promocién del servidor publico.

a) ' El proceso de seleccidn de personal se flevara a cabo por medio de
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la conformacion de Comités de Seleccion, compuestos por un.

representante del Departamento de Personal y un representante de

la Unidad solicitante. Podra incorporarse un sefvidor de Ia

Universidad que tenga capacidad probada en la especialidad
~ involucrada a solicitud de la maxima autoridad ejecutiva o de ia
- Direccion Administrativa y Financiera.

Los comités de Seleccién, en forma previa a iniciar la evaluacion
definira las técnicas a utifizar, los factores a considerarse y los
puntajes minimos a ser alcanzados en cada fase del proceso. Los
comités dejardn evidencia escrita de lo actuado, la que
posteriormente sera archivada en el Dpto. de Personal.

@ -..W de la Universidad determinarg el

proceso de seleccion de personal eventual coniratado por un periodo
no mayor a 90 dias, asi como para el personal de categorta auxiliar y
de Servicio.

c) En caso de decidirse la incorporacién de personal eventual en calidad
de regular, se cumplira el proceso de seleccion establecido en el
presente reglamento. et €5 .= Sueh Ao

Art. 45 EVALUACION DEL CURR](?;ULUM

La evaluacion cumricular verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos en las especiflcaciones del puesto, a través del analisis de la
documentacion presentada por todos los posiulantes.

Art. 46 EVALUACION DE LA CAPACIDAD TECNICA

La evaluacidn de la capacidad técnica valora los conocimientos, la
experiencia y el potencial de desarrollo de os postulantes, en referencia a
los objetivos a lograr, establecidos en !a descripcion del puesto convocado.

En caso de convocatoria intema, los resultados de por lo menos tas dos
Ultimas evaluaciones del desempefic del servidor publico seran valorados
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dentro de esta evaluacion, a excepcion de los serwdores cuya antigiedad
en la entidad sea inferior a dos afios.

Art. 47 EVALUACION DE CUAL!DADES PERSONALES

La evaluacién de cualidades perscnales califica los atributos individuales
considerados necesarios para el desempefio del puesto convocado;
contribuyen a formar una opinién integral respecto al postulante
complementa la evaluacion de la capacidad Técnica para conformar la lista
de candidatos.

Art. 48 TECNICAS DE EVALUACION

Las evaluaciones de capacidad técnica y de cualidades personales
adoptarén, en general y segun el caso, una o varias de las modalidades
que podran ser aplicadas en forma individual o colectiva.

- Pruebas escritas,

- Pruebas practicas.

- Entravistas. -

- Seminarios — Talleres de selacsion.

- Verificacion de referencias de empleo, profesionales y personaies
- Cualquier otra que sé juzgue necasaria. :

@ INFORME DE RESULTADOS  <ersts &57%

Los resultados del proceso de seleccion seran plasmados en un informe
escrito, que elaborara el comité de Seleccidn para alevarlo a consideracién
de la D.AF. para elegir al candidato y en el que sefialaran como minimo,
ios siguientes aspectos:

- Niimero total de postulantes

- Técnicas de evaluacién y modalidad de calificacion. _

- Nombres y calificaciones obtenidas por todos los postulantes

- Lista de los candidatos elegibles en orden decreciente de acuerdo
con el puntaje de la calificacidn obtenidas.

- Conclusiones y recomendaciones.

ry . >
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Ef informe de resultados, debera ser puesto a disposicién de quienes se
hubieran postulado a una convocatoria, como garantia de la transparencia
del proceso y antes gque la eleccion se realice.

La Direccidon Administrativa y Financiera tendra a su cargo la eleccién del
candidato que a su juicio considere mas iddneo para ocupar el puesto,
basado en el informe de resultados, procurando privilegiar al mejor
calificado, asumiendo en tode caso, la responsabilidad por la decisién
adoptada.

Art. 51 NOMBRAMIENTO ~

El nombramiento lo realizara el Sr. Rector vy establecera oficialments la
relacidn de trabajo entre la Universidad y la persona que ingresa o con €l
servidor que fuera promovido.

a) - El nombramiento serd efectuado a través de disposicion expresa,
emitida por &l sefior Rector.

c) El nombramiento especificara el item que corresponde al puesto
vacante gue se flena, no pudiendo el mismo ser utilizado para un
puesto diferente.

c) El ejercicio de las funciones del puesto antes del nombramiento oficial
esta prohibido, bajo responsabilidad de quien lo autorice.

d)  Antes de su nombramiento, el servidor plblico deberg presentar los
documentos que la Universidad requiera, originales o legalizados,
para acreditar su situacion personal y profesional.

d) Para el caso de personal, la relacién de trabajo se establecera
mediante el respectivo contrato suscrito entre fa Universidad y el
servidor publico contratado.
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Seran nulos los nombramientos que se hicieren contraviniendo las
disposiciones de este reglamento. Cualquier derivacién econdmica juridica
o administrativa que se originare de tales nombramientos seran de entera
responsabilidad del jefe que hubiere intervenido en ellos.

Art. 52 POSESION

El nombramiento de personal surtird efecto desde el momento de su
posesion en el cargo por el Jefe del Departamento de Personal, debiéndose
elaborar el acta de posesién cuya copia sera archivada en la carpeta de
Antecedentes y Servicios del ingresante; la obligacién contractual de la
Universidad, surtira efectos a partir de la fecha de la acta de posesiony su
retribucion se computara a partir de la fecha dal acta de posesion.

Art. 53 INDUCCION

La induccion es el conjunto de acciones necesarias para hacer conocer
formalmente, en un corto periodo, al servidor recién posesionado o que
cambia de puesto; la misién, los objetivos institucionales, los planes,
programas, objetivos y actividades de Ia entidad y de la unidad a la que se
incorpora, asi como los objetivos y actividades del puesto, el Departamento
de Personal proporcionara a dicho servidor la documentacion pertinente.

CAPITULO IV
DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 54 CONCEPTO
La evaluacion del desempefio es un proceso permanente que mide el grado

de cumplimiento, por parte del servidor plblico, de los objetivos y funciones
asignados g su puesto durante un periodo determmado
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Art. 55 PROCESOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

" El Subsistema de Evaluacion del Desempefioc comprende los procesos

stgurentes programacion y ejecur:;on de [a evafuauaon
— ey

Art. 56 PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La programacion de la evaluacién del desempefio serd elaborada para
cada gestion, en concordandia con fa politica institucional definida en esta’
materia; definira objetivos, alcance, factores de evaluacién, parametros de
desempefio, instrumentos a emplear y plazos.

La programacion comprendera Unicamente a los servidores reguiares de la
entidad y sera realizada por la unidad encargada de la administracién de
personal y jefe de la Unidad de! personal a evaluar.

Art. 57 FACTORES Y PARAMETROS. DE EVALUACION

Las factores de evaluacion seran establecidos, considerando la categeria
del servidor a evaluar v guardando correspondencia con su contenido,
dichos factores consideraran la eficiencia y eficacia en el logro de los

resultados esperados en el puesto. En el caso de los servidores de la

categoria Mandos Medios y Dlrectlvos se incluirgd el ejercicio de
habilidades gerenciales.

Los parametros de eva!uacién son criterios a utilizar para la medicion de
cada factor, deberan permitir medir del modo mas objetivo posible ei
desempefic del servidor pablico. Referencialmente, se consideran la
calidad y cantidad de los resultados, el tiempo y la economia en el uso de
recursos la cooperacion y autonomia en el trabajo.

La superacion de los parametros de desempefio por parte de los servidores
publicos perrnitira establecer su potencial de desarrollo.

Art. 58 SELECCION DE LOS METODOS DE EVALUACION

La evaluacion del desempefio adoptara, unc o varios métodos y tecnicas,
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segun el caso, los que seran aplicados en forma individual o-colectiva.
Referencialmente se consideran los siguientes métodos: escalas de
puntuacién; listas de verificacidn; métodos de evaluacion comparativa y
método de verificacion de campo, asi como las siguientes técnicas,
cuestionarios; demostraciones entrevistas y seminarios- talieres de

evaluacion.

Art. 58 EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio sera realizada por el jefe inmediato SUperi__o'rr

en base a los factores, parametros, métodos y técnicas establecidos en la

programacion de la evaluacion del desempefio. Previa a su ejecucién el
Departamento de Personal capacitara y prestara asistencia técnica a ios.

evaluadaores.

La evaluacién del desempeiio sera realizada minimo una vez al afio.

A requerimienio del jefe inmediato superior, se aplicara la evaluacion def
desempenio con caracter extraordinario de los servidores publices recién
incorporados, antes de los seis meses cumplida su incorporacion.

Art. 60 CONCLUSION DE LA EVALUACION

Ef proceso de evaluacion del desempefio conclzuye con la emision de un
informe escrito por parte del jefe inmediato superior. ——

La conclus;on de la evaluacién debera ser informada por el jefe mmedlato
supenor al seqvidor pubhco evaluado antes dei informe final.
'CAP!TULO: v
DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION
Art. 61 CONCEPTO

La capacitacién del personal, consiste en propiciar la adquisicién de
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conocimientos, destrezas v aclifudes: salisfacer las necesidades de.
perfeccionamiento y especializacion de los servidores puoblicos en el
desempefio de su cargo; prepararios para necesidades ocupacionales de
mayor jerarquia y; fomentar el desarrelio de valores éticos compatibles con
la filosofia de la Universidad,

Art. 62 PROCESGS DE CAPACITACION

El Subsistema de Capacitacion comprende los procesos de deteccion de
necesidad de programacién, ejecucion y de evaluacién tanto del programa
de capacitacion como de sus resultados.

Art. 63 DETECCION DE MECESIDADES

Considerarag las demandas de los usuarios identificadas a fravés de-la
evaluacidn. del_desempefio v otras derivadas del propic desarrollo de la
JFiversidad, “asi como las farenCIas y potencialidades de los servidores
piblicos. La deteccidn de necesidades dé capacitacién tendré cardcter
inexcusable & integral y estara a cargo del jefe inmediato superior.

Art. 64 PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

Se sustenia en la deteccidn de necesidades y establece de manera
integral: objetivos, formas de capacitacidon, destinatarios, duracion,
instructores, contenidos. Técnicas e instrumentos, estdndares de
evaluacion y los recursos necesarios para su gjecucion.

El programa de capacitacidon se incluird en la programacion de operaciones
institucional y se traducira en un presupueste de capacitacion a ser incluido
a su vez en el presupuesto de la Universidad. Forman parte de la
capacitacién entre otros, los talleres, seminarios y curses.

La programacion de la capacitacion estara a cargo del Departamento de
Personal en coordinacion con los jefes inmediatos superiores involucrados.

Organizacidn y Métodos 3




Reglamento Interno de Personal de la Universidad Autonoma “Juan Misael Saracho™

Art. 65 EJECUCION DE LA CAPACITACION

La ejecucion del programa de capacitacion estara a cargo de la entidad o
de terceros, conforme a su programacion y a los recursos presupuestados.

Art. 66 RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Con el objeto de coadyuvar en la formacion, especializacion y -
perfeccionamiento del personal técnico y administrativo y a fin de

proporcionar un eficiente servicio a la UAJMS, el Departamenio de

Personal organizard cursos y mantendrd un sistema adecuado de

adiestramiento y especializacion.

Art. 67 EVALUACION DE LA CAPACITACION

Establece, al-témino de cada ‘accidn de capacitacion el grado de
cumplimiento de los objetivos fijados en la programacion de puastos de la
Universidad, el nivel de conocimientos, destrézas o actitudes alcanzads por
los participantes y permite ajustes en el rontemdo las técnicas y metodos
educativos empleados. '

Ef Departamento de Personal realizara la evaluacion de la capacitacion en
coordinacién con los jefes inmediatos superiores del personal capacitado.

Art. 68 TALLERES DE CAPACITACION

Son talleres, las actividades educativas y participativas en las que el uso de
técnicas grupales y de otra indole son predominantes en la experiencia v la
produccion de conocimientos socializada por ios mismos participantes. Los
talleres pueden ser internos, organizados por la institucion y externos,
ausplceados o convocados por ofras instituciones.

Art. 62 TALLERES INTERNOS
£n los talleres internos organizados por la Universidad podran participar

-todos los trabajadores de la - institucion sin restriccion de ninguna
naturaleza,
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" Art. 70 TALLERES EXTERNOS-

En los talleres que sean convocados por ofras instituciones, podran
participar los trabajadores de la Instituciéon, podran participar los
trabajadores que cumplan las siguientes condiciones.

Ser trabajador permanente.
Que los contenidos del taller sean afines al trabajo que desarroflan estos. -
Art. 71 GASTOS DE PARTICIPACION DE LOS TALLERES

Los Gastos de participacion para el o los trabajadores en los talleres a nivel
local y nacional deberan correr a cargo de la Institucion.

Art. 72 SEMINARIOS

Los seminarios son aclividades educativas con participacién en
determinadas ramas gque transmiten sus conocimientos mediante
exposiciones con el fin de discutir problemas y casos que tengan que ver
con la Institucion.

Art. 73 CURSOS

El curso es una actividad educativa gque se realiza en tiempo mas
prolongado, a cargo de profesionales especializados en temas especificos.

Art. 74 DEBERES Y BENEFICIOS DE LOS PARTICIPANTES DE LA
CAPACITACION

El trabajador o 1os trabajadores que participan en talieres, seminarios y
cursos, gozaran del 100 % de sus haberes y demas beneficios sociales,
durante el periodo que dure el evento, debiendo presentar al cabo del
misme &l certificado o informe respectivo.

Art. 75 BECAS

Toda concesidon de beca, significa la suscripcion de un contrato de
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obligaciones entre el Becario y la Institucion, debiendo el Becario prestar
una garantia personal o real segin sea el tlempo de declaratoria en
comision. :

Art. 76 REQUISITOS PARA LAS BECAS

El trabajador administrativo de la Universidad, postulante a una Beca,
deberan llenar los siguientes requsﬁos

a) Ser trabajador permanente de la universidad.
b Ser boliviano de nacimiento
¢} Capacidad, diiigencia moralidad y disciplina en el cargo desempeﬁado.

d) Aprobacion de las pruebas de campetencaas y seleccron en caso de
ex:st:r estas. : o _

'C’umpiimlenta' en [ds requisitos exigidos en cada caso. "
Art. 77 BECAS AL EXTERIOR

El trabajador Administrativo becado que deba ausentarse éi exterior
ademas del monto percibido por concepto de beca, sera acreedor a su

remuneracion mensual en la forma y cantidad que a continuacion se

detalla, segun ia norma vngente en nuestra Supenor Casade Estudzos

- Softero 50 % del haber total

- Casado sin hijos 60 % del haber total
- Casado con un hijo - - ' 70 % del haber total
- Casado con dos hijos 80 % deli haber total
- Casado con tres hijos o mas "~ 100 % del haber total

"Art. 78 OBLIGACIONES DE LOS BECARIOS

De conformidad a disposiciones, los becados de retorno al pafs deberan
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prestar servicios en fa institucién por un periodo no menor del doble del
periodo que durd la beca, en caso de incumplimiento de esta obligacion,
davalveran a la Institucion el equivalente al doble de los haberes percibidos
durante la beca, con mantenimiento de valor en relacion al délar americano
0 s& gjecutara la garantia real presentada.

Asimismo, a su retorno el becario, debera aceptar el cargo asignado por la
Institucidn, esta asignacion se la efectuara en func;on alos conomm:entos
y experiencias recibidas en la beca.

Art. 79° CONDUCTA DE LOS BECARIOS

El becado se compromete a observar conducta intachable completa
dedicacion a sus estudio 'y tendra la obligacién de presentar los certificados
de aprovechamienic y asistencia que le sean requeridos sn forma
trimestral, caso contraric se revocara la declaratoria en comision debiendo
retornar de inmediato y devolver el doble de salarios y demas benefrcms
percibidos con mantenimiento de valor.

CAPITULOVI
SUBSISTEMA DE RETRIBUCION

Art. 80 RETRIBUCION

La refribucion es la compensacion que se otorga al servider, publico por su
contribucién al logro de los objetivos institucionales. Estard enmarcada en
las posibilidades presupuestarias de la Universidad y en las normas legales
en vigencia.

Art, 81 COMPONENTES DE LA RETRIBUCION

La retribucién comprende la remuneracidn, las prestaciones y el
reconocimianto.
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Art. 82 REMUNERACICN

- Se considera remuneracidén al pago en dinero que se otorga al servidor

publico por el desempefio de su puesto. Forman par‘e de la remuneracion
= o Paet

el sueldo (salaric — haber).

Art. 83 SUELDO

rjuum(sgla,gﬁggbe@g@;ggg seré fijado en funcion a 1a Escala Saiana!
homologada por Resolucidon del Honorable Consejo Universitario. La

informacién sobre remuneraciones utilizara como ipstrumentos basicos a a
' escala salarial y la planilla presupuestaria aprobadas para la Umversu;iad

Todo funcionario dependlente de la Universidad, por r el dﬁsempﬂno de su

cargo, tiene derecho a percibir un sueldo de acuerdo ala %Ia P_gnt Lial
establecida en la gestruciura salarial. en, vigengia,, Cuyos . puntos se
estipularan en el contrato de trabajo.£ te sueldo.popodra.ser, nfeg j
minimos nacronaies estabiecudos por dlSpOSICl()nEes iega!es,egaylgen y

Art. 84 BONIFICACIONES

Se denominan bonificaciones a los mgresos excepcionales gue perciben
los trabajadores por diferentes conceptos y- une_ no, se sueidan a! salana
baseco smo como: mgreso adtcmnal ] :

La institucion reconocera al trabajador los bonos que por Ley le
corresponde y se encuentren en vigencia. '

Art. 85 BONIFICACION POR ANTIGUEDAD

La bonificaciéon ;E)Cr éntngedad es el bono reconocido }.:Jor' Ley Q_es_‘un
ingreso adicional concedido al trabajador con el objeto de premiar su
estabilidad en ia institucion y estimular su permanencia en efia.

Art. 86 PERCEPCION DEL BONO DE ANTIGUEDAD

El bono de antigliedad se cancelarda mensualmente juntaménte con el
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sueldo 6 salario. Su porcentaje guardara relacién con los afios de servicio

del funcionario y sera de acuerdo a la Tabla Vigente en nuestra Superior
Casa de Estudios. _

Las benificaciones por antigliedad seran consideradas como parte del total
ganado por el trabajador para los casos de despido, retiro y otros derschos
que reconoce la Ley.

Art. 87 'CALCULO DE LA ANTIGUEDAD

Para calcular el porcentaje de antiglledad por el tiempo de servicios
prestados a la Institucién se tomara en cuenta desde la contratacion .
original, incluyendo el periodo de prueba.

Ei Bono de Antigiedad que se detalla a continuacién y vigente en la*
Universidad esta de acuerdo a la;Resolucidn:N%004de la iX Conferencia. ~
Nacional.de-Universidades-de-fecha:25 dejulio de. 1985,

ANEXO N° 4
TABLA DE BONO DE ANTIGUEDAD

ANOS DE SERVICIO .
De: : A: Y

- O WO~ Wh

—

Organizacisn y Métodos 37




Reglamento Interna de Persunal de la Universidad Antinoma ™ Juan Misael Sarache™

11 12 65,0%
12 13 " B7,5%
13 14 70,0%
14 : 15 72,5%
15 16 75,0%
16 17 - 77.5%
17 18 - 80,0%
18 19 82,5%
19 - 20 L 85.0% -
20 21 87.5%
21 : 22 90,0%
22 S22 92.5%
23 24  95,0%
24 25 97.5%

25 ADFLANTE R 100 0%

Los porcantajes respebtwos se caicularan tomando como base el sueldo o

‘salario umcamente
- : 7
(gr;. 88 ASIGNACiON DE LA CATEGORiA POR ANTIGUEDAD <

El Departamento de Personal a solo vencimiento de los plazos requefidos,
categorizara a los funcionarios que tengan derecho a la bonificacién por
antigliedad y enviard el informe a la Seccion Elaboracién de Planillas,
disponiendo en consecuencia los pagos respectivos.

En cada carpeta de antecedentes y servicios se > archivaré el récord de affos
de servicio dal funcnonano que tenga derecho al bono de’ antiguedad al
vencimiento del ano cumpiudo : .

Art. 89 PERCEP_CEON DE SUELDOS O HABERES

Los haberes o sueldos comprender el pagd por el frabajo realizado en un

mes calendario previa deduccion de descuentos legales y contractuales, .

desde el dia en que el trabajador se posesiona en el cargo. En el mes de
30 dias quedan incluidos los feriados de ley 'y dias de descanso.
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7

/

Cualguier aumento o modificacién de sueldo regird a partir del primer dia
del mes siguiente a Ia fecha en que se hubiese dispuesto el incremento o
modificacién, sino es retroactivo en forma expresa.

~Art. 91 TOTAL GANADO

Remuneracion asignada a un determinado c:argo de acuerdo. a su nivej,
grado categoria y antigiiedad, espec:flcadc en la escala oalarsaf

rt. 82 ESCALA SALARIAL

La escala salarial contempia log niveles de remuneracion basica asrgnados
-aJa.estructura. de. puestos.de-la- Universidads El nimero de niveles y el
monto salarial de cada uno serd fijado considerando los limites
presupuestarios asignados para este rubro.

- La Universidad ajustara esta escala en sujecion a la politica salarial definida
en las directrices presupuestarias nacionales e institucionales, el
presupuesto y disposiciones reglamentarias conexas, bajo responsabilidad
~de su Maxima Autoridad Ejecutiva. '

sLa Divisién de Presupuestc podra prestar la asistencia técnica necesaria
para apoyar la elaboracién de la escala salarial de la Universidad.

La escala salarial debe contener la siguiente informacién. = Nivel,
descnpcmn del o de los cargos, numeros de casos por nivel, haber basico

y Ia categoria de los cargos.

Art. 93 PLANILLA PRESUPUESTARIA.

La planilla presupuestaria reflejara la estructura programatica. de Ia
Universidad y |a estructura de puestos de la Universidad ; £

Ia prews;on de recurscs necesarios para el pago"de remuneraciones

39
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basicas al personal.

La planilla presupuestaria. contiene la siguiente informacion: ntmero
correlative de,| Ltgmg,detalgesg,&gu_est@,amonto deprernur;eramogﬂ,buagj&g de
costo totai de ia plam!la Sera éféborada anuaimente por i Dapaﬁamento
de Persenal de acuerdo a directrices presupuestarias y a las disposiciones
en materia salarial emitidas para cada gestién fiscal.

Art 94 ITEMES N

%\\ - N
Cada uno de los puestos_estd representado por un 0, item, debidamente
numerado y consighado en la planllla presupt.estana y en la planilla de

pago de sueldos

Los itemes mﬁpod[an&jﬁswnarse ni leldH’SG de lguai manera, Ios pagos _
realizados mensualmente a cada funcionario deben. guardar estricta
relaciéon con Ia pianilla presupuestaria aprobada, no pudiendo ésta ser
modificada durante el ejercicio fiscal sin resolucién expresa

Art. 95 REMUNERACIONES POR VACACIONES Y DECLARATOREAS-
EN COMISION

Durante el periodo de vacaciones y de las deciaratorias en comiéic’;_n‘

emanadas de la institucion, los trabajadores percibiran el 100% de sus
haberes. fEn caso de que las declaratorias en comisién sean por. estudlos' '
los habéres se sujetaran a la escala vigente para los docentes 2

Art. 96 REMUNERACIONES POR INTERINATO

La remuneracion del funcionario que cubra un puesto de maydrjer'arquia
en ausencia de su titular, se calculara en base al sueldo de este Uitimo, si
dichas funciones son cumphdas por un periodo mayor a 15 dias habiles
continuos.

Art.” 97 REMUNERAC!ONES POR PROMOCIONES

El funczonano que sea promoc:onac!o permbura la remuneracion que
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corresponda a su nuevo puesto, con caracter retroactivo a Ja fecha de su
designacién, una vez superado el periodo de confirmacion al que esta
sujeto en aplicacién a lo estiputado en el presente Reglamento.

Art. 28 REMUNERACIONES EXTRAORDINARIAS

Siempre que por circunstancias especiales o razones de servicio se
requieran, previa  autorizacion escrita del Jefe de Personal y bajo la
responsabilidad del Jefe inmediato superior, podran realizarse trabajos
extraordinarios fuera de las jomadas legales de frabajo, de acuerdo.a fa
siguients norma:

by - Paravarones adultos, todo trabajo que exceda las ocho horas diarias
y cuarenta horas semanales de trabajo efectivo diurno o de seis horas
de ftrabajo nocturno (excepto personal de vigilancia), sera
considerado trabajo extraordinario y se compensara con un recargo
del 100 %, tratandosé de mujeres la jornada se reduce a -cuarenta
‘horas semanales.

k)  Eltrabajo autorizado en dias feriados serd compensado con el 100 %
de recargo y el trabajo dominical con el 200%, esta compensacién se
-hara efectiva con dias-vacacion, registrandose en su respectiva hoja

de contrel de vacaciones.

Art. 99 COMPENSACION DE HORAS EXTRAORDINARIAS

Cuando circunstancias especiales de la institucion lo permitan, la
compensacion de las horas extraordinarias, se utifizaran las papeietas de
compensacion bajo el siguiente procedimiento.

a) El jefe de la unidad interesada debe solicitar a la Direccion
Administrativa la realizacion de trabajos extraordinarios por su personal
bajo la modalidad de compensacién.

b) Eljefe de la unidad sohcnante rnformara por escrito el trabajo realizado
y solicitara la respectiva compensacion.
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<)

d)

Las horas extras trabajadas deben reflejarse en las tarjetas de
asistencia vy libros de control. :

Las horas efectivas trabajadas bajo esta modalidad seran
compensados con el doble de horas, o ser utilizadas por el beneficiario,
acumulade en su hoja de control de vacaciones.

Las horas compensadas deben ser utilizadas por el interesado en un
‘plazo maximo de 180 dias corridos, a partir del primer dia de trabajo
-extra, pasado este término prescribira el derecho del trabajador.

y

Art. 100 PROHIBICIONES EN LAS RETRIBUCIONES 4

En relacidn a las retribuciones, esta expresamente prohibido.

a)r'

b)

.c)

d)

El actimulo de puestos pagados con fondos plbiicos, excepto en fos
casos -de -la catedra universitaria- o técnica impartida en
establecimientos publicos siempre que exista compatibmdad de
horarios. :

Toda forma de remuneracién en especie y la concesién de todo tipo
de subvencion en productos o servicias al personal de las entldades
pubhcas '

La' creacion de niveles salariales no previstos en 1a escala salarial

aprobada.

La ejecucién de gastos por servicios personales por encima de!
monto legalmente aprobado para la masa salarial de la gestién
correspondiente.

Art. 101 PRESTACIONES

Son comunes a los funcionarios con independencia del -puesto que
desempefian. Son de caracter obligatorio v estan establecidas por las
disposiciones legales vigentes en materia de Seguridad Social.

)
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/Art. 102 RECONOCIMIENTO

Es la manifestacion explicita de la Universidad al desempefio destacado o
a la superacion del funcionario, como incerntivo para mantener niveles de
eﬂmenma

El reconacimiento 'se traducira en incentivos de indole monetaria o de
contenido psicosocial, debiendo [a Unidad tomar las previsiones
presupuestarias necesarias para su oportuna efectivizacion.

Art. 103 INCENTIVOS MONETARIOS

Se otorgaran anualmente incentivos monetarios por los resultados
obtenidos en la evaluacion del desempeiio individual, en funcién de las
directrices emitidas por la Universidad, de la capacidad presupuestal y de
acuerdo a lo dispuesto en la reglamentacion especifica.de la Universidad.

El incentivo monetario podra alcanzar como maximo el equivalente a un
‘sueldo mensual. Por su cardcter exiraordinario no podré ser fusionado al

sueldo.

Los recursos anuales presupuestados en cada Universidad para el pago de
estos incentivos formaran parte de su masa salarial legalmente aprobada.
Esta prevision de ningln modo significara que se incremente la masa
salarial por encima de los mveles previstos en el Presupuesto de la
Universidad.

Art. 104 INCENTIVOS DE CONTENIDO PSICOSOCIAL

Los incentivos de contenido psicosocial se expresaran mediante
memorandum, certificado de felicitacion, diplomas u oiros de naturaleza
semejante. Seran otorgados a objeto de premiar el desempefio destacado
o la superacion de! servidor publico.

Asimismo, se reconocera en acto especial, la trayectoria funcionaria del
personal que haya llegado a la instancia de su jubilacion, como testimonio
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del valor que le asigna a la constancia, contribucidén v aporie de sus
funcionarios.

CAPITULO VH
DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD FUNCIONAREA

Art. 105 CONCEPTO

La movilidad es el conjunto de cambics a los que se sujeta el servidor
plblico en funcion a ia calidad de su desempefio, su adecuacién a las
especificaciones de un nuevo puesto y a la capacitacion recibida; en
funcion a las demandas y-posibilidades presupuestarias de la Universidad.

la ejecucidn de las decisiones reiativas a la promocién y el retiro
corresponde a ia Maxima Autoridad Ejecutiva, de las demés, a la unidad
encargada de la administracién de personal en coordinacion con los Jefes
inmediatos superiores de cada reparticion.

Art. 106: PROCESOS DE LA MOVILIDAD FUNGIONARIA

El subsistema de Moviiidad Funcionaria comprende los procesos’ de

. promocian; TGE_QIOQ“#' permuta,.transferencia-y=retiror Estos procesos,
tendran como@aseuia escala salarial vigente en {a UAJMS y la estructura
Orgéanica y Admin mstrat-va de la misma.

Se instituye en la UAJMS la Carrera Administrafiva, cuyo regimen se
establece en este reglamento y que- t!ene como componentes prmc:pales
las promiociones y las transferencias. -

Art. 107 PROMOCION

La promocién podra ser horizontal o ver‘lcal Afectara solo al personal
regular de la Unidad. :
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Art. 108 PROMOCION HORIZONTAL +

Es la posibilidad de ocupar di wghgptgg,‘wgradggi,ge tro g%wggﬁm;_s_{no nivel

salgrial, La Universidad definird el nGmero de grados o pasos asi como Ios
hmltes maximo y minimo del rarigo de cada mvel salarial.

e .“;'r‘
PN

Para e;ecutar una promocron horizontal es necesario que el servidor publico
obtenga.ia.calificacion.e exlgld&emjasyaiuac;onﬂel desempeiio. 0.y que haya

R C ik e IR o

gg; e A - iE B
cu plfdo por !0 menos un afio de serwmo efectwo en e! cargo.

Este tipo d\, promocwn puede sngmf car, solo un .ascensa o promocién
honorifica.

Art. 109 PROMOCION VERTICAL /

Es el camibio de un servidor piblico de un puesto a ofro de mayor jerarquia
dentro de la - Umvers;dad implica mayores facultades y mayor
remuneramon ' o

Para ejecutar una promocion vertical debera:

a) Existir la demanda claramente identificada y la vacancia
correspondiente. '

b) El candidato deberd cumplir. con las especificaciones del puesto
- descrito en el Manual de Funciones, obtener resultados positivos de
la evaluacion del desempefio y contar con el potencnar necesano para

o ocupar el puesto a cubrir.

c) Los SEW!QOFQ%@{)U*J[ICO;; ):podran: serrpgo.mmionados verticalmente
Jdnas, de ung vez al ‘,angi«& los resultados de la evaluacion de
confirmacién en el nuevo puesto no fueran sat!sfactonos el servidor

sera restituido a su puesto anterior.

i

Art. 110 PROMOCION HONORIFICA

La promocion honorifica es aquella Gige que mejora el curriculum del
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funcionario aungue no necesariamente mejore en lo econémico.. .
_ ~

Art. 111 EXCEPCION DE LA PROMOCION /

Los. funcienarios-gue-hayan-heche curso-de-especializacion.por.cuepta de
la Universidad para. .cumplir..funciones. especlfcasw;ﬁﬁ*rpedraﬁ* Ser

pramoclonados n&ansjgndos mientras dure el cqntratogrespec;two salvo
que por necesidad e ;nteres de la Unwers:d?ﬁ?s: lo consndere s

do dos \!,eces en una I mxsma'

R e b

3% Un mzsmo funcmnano fr’ic"
gest!on(&‘aivo casos excepcmnafes_

TN A sy

-

Art. 112 LIMITACIONES DE LA PROMOCEON

Los trabajadores que cumplan funcicnes técnicas especzahzadas podran
ser promovidos sdlo dentro la reparticidn. donde cumplen. funciones, como
el caso del Centro de Procesamiento de Datos, Television, Imprenta,
Estacion de Servicio de Bibliotecas. Sin embargo, podrén ser promovidos &
otras repariiciones siempre y cuando tengan ofros conocimientos aptitudes.
que los habilite para cumplir otras funciones y que la promocién no

signifique un perjuicio real para la Institucion.

Art. 113 EFECTOS SALARIALES DE LA PROMOCION

Las promociones seran efectlvas desde ei dia de la emlsmn dela accmn de

personal correspondiente: la accion de personal se emitira una vez que el

funcionario haqya puesto al dia.su.frabajo.. enwe_l.wcacgowque dej LLE,}Q&,}L_&
31 glal que-la.reparticion.con. eUMentanmrespectwc si el

caso asi lo reqmere A efectos salanales, cuando corresponda el cambio de

nivel o grado dentro de la escala salarial, Ia promocién sera efectlva a partir

primer dia del mes sxgmente de la emusrén dela acc;on de personal. -

AFL 114 ROTAC!ON; '

o AT R AR S AL

La rotacion es el cambio de un funcionaric de una unidad de trabajo a ofra

para desempefiar un puesto similar. No implica incremenic de
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remuneracion ni cambio de residencia.

La Universidad programarafa-retaciéninterna de su personal en la medida
de sus necesidades y con el propdsito de facmtar su capacrtac:on indirecta
y evitar la obsolescencia laboral. :

,{';_ﬁ-,ﬁll;ﬂ.;.m,,esﬁmum

La permuta es el cambio de un funcionaric para desempefiar un puesto
similar. No necesariamente :mphca incremento de remuneracion ni cambio
de residencia.

Para llevarse a cabo es necesario el acuerdo explicite entre las
Universidades y los funcaonanos snvolucrados

rt. 116 TRANSFERENCIA

N B e

Universidad, esta medificacion, umphca &
necesariamente incremento de remuneracion. Se efectu
snmnares ¢ afines.y.para.llevarse.a.cabo es n
entre ia Umvers;dad y el funcionario.involucrado,

R

Art, 117 MODALIDADES DE LA TRANSFERENCIA

El trabajader podra ser transferido a otra dependencia, bajo las siguientes
modalidades:

a) En formatemporal oen comisién.
b)  Con caracter permanente.
Las transferencias temporales o en comisién se las efectuara de acuerde a

lo establecido al efecto en el presente reglamento. El funcionario con
transferencia permanente recibira el 100% del salario del nuevo cargo.
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Art. 118 AUTORIZACION DE LAS TRANSFERENCIAS
El sefior Rector y el Director Administrativo y Financiero a traves del jefe del -
Departamento de Personal, podran disponer transferencias del personal en
un mismo nivel sin modificacion de salario en los siguientes casos:

a) Porfazones.de.mejonseivicio..

by A solicitud del funcionaric en casos debidamente justificados.

c)  Apeticion de la autoridad jerarquica inmediata superior.

El retiro es la conclusion de la relacién de trabajo entre la entidad v el
servidor. La UAJIMS adopta  las siguientes modalidades de - retiro-
establecidas por la Ley General del Trabajo y otras dlsposmlones
complementanas inherentes en v:genc:a -

tar;o er CLyO £aso la demsnon debera ser

habiles. Su aceptacién sera también por escrito. -
i Retiro voluntario sin goce de Beneficios Sociales:

Cuando renuncia al cargo antes de haber. umplldoJos ginco
afos de servicio. continuo.

i Retiro voluntario con goces de Beneficios Sociales.
1.- Retiro voluntario a los cinco afos de servicio o mas
ininterrumpidamente desde su contrataciéon original o

ultima reincorporacién. (D.S. N° 11478 dei 16]05/1974)

2. Transferencna del funcxonano ala sntuacnon pasrva con
goces de renta de vejez, invalidez o riesgos profesionales.
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b)  Retiro forzoso o intempestivo, procedera cuando se produzcan las -
causales.de incompatibilidad;-establecidas en ef Reglamento Interno
de Personal y otras que sefiala la Ley General del Trabajo, su Decreto
Reglamentario y contrato de trabajo.

| EIZ? Retiro forzoso o infempestivo sin goce de beneficios sociales

No habra lugar a desahucio ni indemnizacién cuando el
funcionario haya incurrido en cualquiera de las causales
establecidas en el articule 16°de" Ia'tey General-del- Traba;o y
_de su Decreto Reglamentario.

- Perjuicio material causado infencionalmeante.
- Revelacién de secretos industriales.
- Omisiones 0 :mprudenc:as que afecten a !a segundad e
: higiene industrial.
- Inasistencia injustificada de mas de seis dias continuos.
Incumplimiento total o parcial del contrato de trabajo.
- Retiro voluntarid  del trabajador antes de los cinco arios de
servicio.prestados: :
- Robo o hurto por el trabajador.
§ix Retiro forzoso o intempestivo con gace de beneficios sociales
1 Cuando el funcionario es retirado por una causal no
consignada en el Art. 16 y el Art 9 de su Decreto
Reglamentario, asimismo de conformidad a lo gue dispone el
articulo 2 del D.S. 11478 del 16 de mayo de 1974, el no pago
de Beneficios Sociales, m'_@ afectara. a los  quinguenios
consalidados como. derecho adqumdo por.el. trabajadorsy

" solo.afectard. a[_.,qumque_mg

2 #’uede ser también retiro forzoso pero no intempestivo.

- Cuando la institucion da el preaviso-de la.-Ley de 90 dias
(Art 12 de la Ley General del Trabajo}
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- Al vencimiento del g!azomeﬁsjlgul,a‘gpnggmgl contrato de
trabajo a p!azo f ljo. R

R TR s iy

3 Por fallecimiento del functonano en servicio actlvo

¢} Resuitado i'nsuficiente en evaluaciones, segin condiciones vy
modalidades establecidas en la- reglamentacion especifica de Ia
Universidad.

d) Jubilacién, al pasar un servidor piblico del sector activo al pasivo.

' e)-' incapacidad fisica calificada, ante la pérdida de capacidad laborar
determinada por las instancias legalmente autorizadas por las-
normas que rigen la seguridad social. -

f) Supreswn del puestg cuando este dEJE de tener vigencia como
ado de la modificacién de competencias de: la entidad,
traducidos en la programacion de operaciones, en cuyo caso se
 suprimira también el ,ltem correspondiente. Si el servidor -publico
afectado cumpliera.a.cabal _ g_nv_;_.g_nvpgeg.;g;;\;ggggte
- podré ser assgnado almismo. - o

e 51 R
ST S

G lus;o;gmresclsaonvde-“contra;ade ‘pagghsgna‘._lqeveni

c:sron de la Maxima Autondad Universitaria ¢ de Ia autoridad

ompetente segln ¢orresponda, respecto al personal de categoria

superior o de apoyo directo a su despacho, designado mediante
invitacion directa.

Ajo

h.a-

'”’%"Js{"

)] Prision formal dei servidor (funcionario), emergente de sentencia
condenatoria ejecutoriada.

0 . Organizacion y Métedos



Reglamente [nterno de Persanal de la Universidad Avtinoma “Juan Misael Sarucha™

j) Destitucién, emergente delresultado de procesaradiinistrativo.

k) Vias de hecho, injurias o conducta Inmoral comprobadas’

I}  Abandono del trabajo, segin lo establecido en la Ley General del
 Trabajo

Art. 120 PAGOS AL RETIRO.

En cada caso. particutar de las modahdades de retiro se efectuaran los
siguientes pagos:

a) Retiro voluntario con goce de Beneficios Sociales.

Cuando el trabajador se retira voluntariamente después de haber
cumplido los cinco, afies de servicios prestados.

b) Retiro intempestivo. o forzoso.con goce de Beneficios Sociales. -

Desahucio equivalente a tres meses de sueldo, correspondiente al
preaviso de Ley segtn articulo.12 de la.Ley General del Trabajo
indemnizacion correspondlente a un sueldo por afio de servicio
prestado a la institucién,

Art 121 EL DESAHUC]O

El desahucio se calculara sobre el promedio del salario o sueldo mensual,
bono de antigliedad, siempre que sean permanentes, percibido en los
Gltimos 90 dias trabajados, excepto asignaciones familiares. La
indemnizacion, aguinaldo y vacacién anual, sobre el promedio del total
ganado en log ultimos 90 dias trabajados.

Art. 122 |

Para e! caso de rebaja de sueldos,, la mstrtumon notificard esta
determinacion con tres meses de anticipacion. El empleado podra aceptar
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. esta rebaja y continuar en el cargo o retirarse de él. Sino se da el preaviso,
!, la institucion pagara todos los Beneficios de Ley, incluyendo los tres meses
| de desahucm AT 114 e 9 gunte U :

)

 Art. 123 CERTIFICADO DE TRABAJO

" Atodo funcionario que sea retirado de acuerdo a los establecido mas arriba,
ie corresponde un certificado de trabajo, por el tiempo de servicio y el
motivo de su ale;amlento

CAPITULO VI .
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Art. 124 CONCEPTO Qé \

El registro facilita el control y el mantenimiento del Sistema de
Administracién Personal. Estara a cargo del Departamento de Personal.

Art. 125 PROCESOS DEL REGISTRO

El subsistema de Regisfro comprende los siguientes procesos: generacion,
organizacion y actualizacion de informacion relativa al funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal. :

Art. 126 GENERAC!ON DE INFORMAC!ON

Los documentos que genera el func:onamlento del sistema  de
Administracion de Personal son de dos tipos: :

a) Dewmentos individuales, que afectan la situacién de cada servidor
publico, tales como memerandum, ‘calificacién de afios de servicio,
- solicitudes de vacacién e informes de evaluacion de desempefio. . ..
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5 b)  Documentos propios dei Sistema, que se editan como resultado de

los procesos desarroltados al interior de cada uno de los subsisternas
¢ que constituyen herramientas de orden metodoldgico vy
procedimental para fa unidad responsable de-ja administracién de
personal. : :

Art. 127 ORGANIZACION DE LA INFORMACION

La organizacion de los doc:urnentos se llievara a ¢abo minimamente en los
medios sagwentes

a} Carpeta personal: Ei Dpto. de Personal abrird, actualizara y
conservara una carpeta def funcienario en la cual se archivara la.
documentacién personal utilizada en el proceso de seleccion; los
documentos requeridos a tiempo de su ingreso a la Universidad que
acreditan su sifuacidn tanto personal como profesional; ias acciones
de personal y otros documentos - que conformen su  historia
funcicnaria; asi por ejemplo de manera enunciativa se citan:

i. . Solicitud de trabsjo.

iit. Certificado de buena conducta.

iii. Certificado de Nacimiento

iv. Copia legslizada de la Cédula de Identidad

v. Calificacion de méritos

vi. Acta de examen de competencia, su’r‘menc:a u
oposicion.

vii. Dos fotografias tamanfo carnet

vili. Memorandum de designacién y contrato de trabajo

ix. Acta de posesién

x. Acciones de Personal

) ~b)  Archivos fisicos, que seran de dos tipos: activo y pasivo

i} El archivo activo contendra las carpetas de antecedentes y
servicios personales de los funcionarios que se ehcuentren en
gjercicio de un cargo.
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-iiy . El archivo pasivo contendra las carpetas de antecedentes y
servicios . personales de los funcionarios gque ya no
pertenezcan ala Universidad. Estara centralizado en la unldad
encargada de la administracion de personal. :

Las carpetas de antecedentes y servicios persona!es se organizaran

obligatoriamente en un archivo fisico sin perjuicio de utilizar medios

informaticos.

Documentos propios del sistema: la informaciéon generada por ¢l
funcionamiento del Sistema estara contenida en documentos

_ clasificados por subsistemas y archivados para fac:!star su control y

mantenimiento.

Corresponden a este tipo de documentos la planilla. presupuestaria,
‘planilias de sueldos y todo otro documento técnico reiatwo a ia

administracion de personal.

Corresponden también las acciones de personal que se respaldaran
mediante documentos suscritos por autoridad competente, que
deberan ser remitidas a las carpetas personales por tratarse de

_decisiones que afectan a un funcionario en particular. .

Inventario de Personal: La Universidad -debera organizar y

-mantener actualizado un inventario de personal con toda la

informacion descriptiva y estadistica relativa a los procesos que se
desarrollan en cada uno de los subsistemas, con el propésite de
contar con informacién necesaria. para la adopcmn de decisiones y
polmcas en materia laboral.

54
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TITULO IV :
DE LA RELACION OBRERO PATRONAL

S

CAPITULO 1 7
DEL CONTRATO DE TRABAJO
_ ' , / e -
~Art. 128  CONTRATO DE TRABAJO he

-Todo trabajador al ingresar a la Institucién debera firmar contrato de trabajo
_por escrito refrendado por la inspeccién Departamental del Trabajo, en el

cual especnfque el tipo de contrato, el cargo, duracmn del contrato
remuneracmn y demas condiciones legales y estilo.

Art. 129 . CONTRATOS POR TIEMPO INDEFINIDO

Los contratos por tiempo indefinido son los suscritos entre la institucion v el
trabajador para que se realicen servicios sin limite de tiempe y previa
decision expresa de la Direccién Superior, considérando el periodo de
prueba de 3 meses estlpu!ado en la Ley General del Trabajo. ‘

Quedan exceptuados del periodo de prueba los profesionale's,""que
acrediten su condicion de tales. :

Los nombramientos efectuados con los requisitos sefialados en el Titulo |1,
para los empieados permanentes, constituiran contrato de trabajo por
tiempo indefinido.

Art. 130 CONTRATOS A PLAZO FIJO
Los contratos a plazo ﬂjo se celebrardn erjtre la institucién y el trabajador

con un limite de tiempo expreso, que se sujetard a las disposiciones
estipuladas en el Articulo 12 de la Ley General dei Trabajo.
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Art. 131 ACEPTACION.DEL CONTRATO A PLAZO FIJO

El trabajador contratado a plazo fijo previo a la firma del contrato, podra
manifestar su disconformidad o sus observaciones, caso contrario,
después de la suscripcion del mismo se considera la aceptacion plena de
todas las clausuias contenidas en el mismo.

Art. 132 RECONTRATACION A PLAZO FIJO

El trabajador a plazo fijo cuyc contrato haya concluido, podra ser
reconiratado con I3 misma modalidad por una segunda vez, si asi
conviniera a los iniereses vy reqws&tos de la institucién y previa
homo!ogacmn dei Ministerio de Trabajo

Si cumplido ¢! plazo del centrato, el trabajador demuestra capacrdad y

responsabzhdad para con la institucién y si es necesaria su labor, la

Universidad podra contar  con los servicios ‘del mismo en forma

permanente e indefinida.
rt._133 - CONTRATOS POR SERVICIOS EVENTUALES

Los contratos por servicios con caracter eventual son aquelios que se
realizan por actividades especificas y especializadas que la institucion
requiere por un breve tiempo como apoyo al trabajo normal que se
desarrolfa.

Art. 134 CONTRATOS CON CARACTER TRANSITORIO

Los contratos con caracter transxtor!o no podran tener una d_urac;on mayor
a un afio, debiéndose adoptar las siguientes modalidades: '

a)  El trabajo transitorio por seis meses se realizara a través del
Departamento de Personal previo solicitud escrita y debidamente
Justificada por el encargado de la unidad que io requiera, y con

“autorizacion del D:rectorAdmlmstratlvo y F:nanmero y v:sto bueno del

"Rector.

e
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L\-.

" by  El contrato transitorio desde‘los seis meses hasta el afio, debera

realizarse a través de [a Direcck\im Administrativa y Financiera: Previa
solicitud escrita debidamente Justlﬁcada por el jefe o encargado dela
unidad que lo requiera y con autortzaclon del Rector.

Art, 135 PESPONSAB&L!DAD P?R LA COMTRATACION
El Sefior Rector a través de la Djreccmn Admtnlstratlva y Financiera def

Departamento de Personal, sera eI {nico responsable de la contratamon del
personal.

| "CAPITULO I
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES

Los funcionarios de la Universidad tienen Jos siguientes derechos:

a) ¢ Ala inamovilidad y a mantener su estabilidad en la institucidn salvo
que medie una causa legal de conclusidn de su contrato o relacion de
trabajo.

b) A percibir una justa remuneracion de acuerdo a’ sus condiciones,
‘ formaczon :d oneidad y entrega de trabajo.’

c) . Avacaciones anuaies.
d A hacer carrera en la institucion.
e) A su capacitacion periddica, mediante cursos, entrenamientos y

asistencia a eventos locales y nacionales, asistencia a eventos
internacinnales a través de becas de estudio.
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f)

g)

7

P)
.. trabajo durante el penodo de gestamon hasta un ano despues del

Al seguro médico.

- A percibir aguinaldo, y otros beneficios establecidos por Ley, asi como

;

las extraordinarias aprobadas por el Honorable Consejo Universitario.

A percibir pasajes y viaticos en caso de comision de acuerdo al
Regiamento y viaticos en caso ge comisién al mtenor Yy extenor dei

: pals

A percablr el bono de anhguedad

A acogerse el retiro voluntario de acuerdo con lo dispuesto en ef D.

11478 de la Ley General del Trabajo con reconccimiento del pago de

la indemnizacién por ei tiempo de servicio conforme a Ley.

A recibir ropa de traba;o matenales Yy herramrentas verba!es o}
escr;tas : :

Concurrir a cursos, conferencias, mesas redondas, seminarios 'y otros
que organice la institucién con el fin de capacitar al personal.

Cumplir con las jornadas ordinarias y extraordinarias de trabajo
asistiendo puntualmente a sus labores en los horarios establecidos.

Prestar sus servicios personales ejecutande con voluntad,

- responsabilidad y eficiencia, Ias labores que le fueren amgnadas

Ejecutar con re__ponsabmdad Ias oxdenes tnstrucclones V. d;rectwas

- de sus superiores, pudiedades, de acuerdo_a los estipulado en D.S.

del 30 de mayo de 1936, pud[endo compensar con una. hora de
trabajo noctumno. : TR _ :

En el caso de las mujeres-a gozar de- estabilidad en su fuen’fe de

paﬂo

58
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A percibir el pago en caso de suplencia de acuerdo al Ah. 171 del
presente reglamento, '

A formular representaciones contra disposiciones contrarias a las
Leyes, estatutos, reglamentos o que se las considere perjudiciales al
interés individual colectivo o institucional.

Ala proteccién contra el atague y acciones jud_iciales o extrajudiciales
de terceros, por actos y hechos ejecutados en servicio de iz
institucion. '

A ascender de cargo- dentro-de la institucidn de acuerdo a sus
méritos.

Arealizar huelgas ante"éua!quier incumplimiento no justiﬁcédo por la
institucion, Cumpliendo ios conducios regulares establecidos en la
Ley General del Trabajo y disposiciones de la Universidad.

Art. 137~ OBLIGACIONES

Sin perjuicio de los deberes que particularmente impongan las Leyes,
Decretos y Resoluciones especiales, los trabaladores estan obligados a :

a).

Conocer el presente Reglamento y demads disposiciones que_normer..
las actividades de la institucién, cumpliende y haciendo cumplir sus
determinaciones. ’

Prestar servicios en forma regular y contihua con eficiencia,
dedicacion 'y respgnsabilidad en el lugar, horario y condiciones que
determinen las disposiciones reglamentarias.

Cumplir y ejecutar todas y cada unas de las resoluciones,
disposiciones y érdenes superiores verbales o escritas.

Concurrir a cursos, conferencias, mesas redondas, seminarios y otros
que organice [a institucion con el fin de capacitar al personal.
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e)  Cumplir con las jornadas ordinarias y extraordinarias de trabajo
' as;shendo puntualmente a sus labores en los horarios establecidos.

[ SR

f) Prestar sus servicios personales ejecutandoc con voluntad,
_ responsabilidad y eficiencia, las labores que le fueren asignadas.

g),-,_.Ejecuta;;_cbn,cesp,on,sabf!idad las_drdenes, instrucciones y directivas

de sus superiores, pudiendo representarlas __por__escrito

fundamentando los motivas, si estas fueren contrarias y atentatorias
ataLey o alosintereses de Ta Insfitucion.

h).~ Serleal ala institucion: y respetar a sus superiores, svitandc causar
“  perjuicios morales o materiales a ia Universidad.

iy -Guardar absolura reserva de todas las actividades y asuntos cuya
< divulgacién pudiesen perjudicar aia mstltuc:ion

i /Conducirse con respeto y cortesia en sus relaciones con el publico,
asi como guardar una conducta de mutuo respeto en las relaciones

orales y escritas con sus superiores, compafieros de trabajo y

subordinados.

k) Someterse a las pruebas reglamentarias de competencia y

_catlificacién de méritos que se estabfezcan con fines de promocion y

~ascenso,

N Cumplir diligentemente las actividades planificadas en su résbectiva
unidad, o instruidas desde Ia Direccién Supertior.

m) Cumph. las nommas de seguridad e higiene y cuidar las maqumanas
equipo y herramientas gque le sean confiados.

ny - Cumphr con las normas de h:grene personal y vestlmenta adecuada
‘ para el cargo.
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CAPITULO I
DE LA JORNADA DE TRABAJO

e

' Se denomina jornada de irabajdal lapso: durante le cual el trabajador

permanece a disposicion de la Institucién, con el objeto de cumplir lo
pactado en el conirato de trabajo. Durante la jornada de trabajo, ie esti

prohibido drstraer el tiempo de sus deberes o realizar tareas ajenas a.su
trabajo.

Art. 139 DURACION DE LA JORNADA DE TRABAJO /-

La jornada de trabajo diaria no excedera de_ ocho horas efectivas por dig &

cuarenta horas por semana, conforme, al articulo 46 de Ial_gy General del.
Trabajo

La jornada de trabajo enla Universidad, sera establecida por las
necesidadss de servuc:os de acuerdo a los articulos precedentes. '

Art. 140 ASISTENCIA AL TRABAJO  d=v. L%

El funcionario estd obligado a concurrir a hora exacta al lugar de sus

~ funciones conforme a los horarios y en curso de la jornada de trabajo no

podra abandonar sus labores sin prevna autorizacion escrita del inmediato
supenor e

En caso de retraso, lo_s"’mihtJtos que tarde en relacién a los. horarios de
ingreso fijados, seran acumulados y descontados de sus haberes de

“acuerdd a Io establecido en el capitulo referido a los atrasos. -
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Art. 141 TRABAJO EXTRAORDINARIO /

T v,

Unicamente se considerard como trahajo extraordinario, el que exceda la
jornada de trabajo legal v el que se realice en dias feriados declarades por
Ley. No se considerara como trabajo”extraordinaﬁo aquel tiempo que
utitiza el trabajador para enmendar o correglr Sus errores por negligencia en
el desempeno de sus funciones.

No esta‘n incluidos en el regimen de Trabajo Extraordinario:

a) Las auloridades Unijversitarias y los superiores que se encuentren en
los mve!es dlrectlvo 0 ejecutwo

b) - ‘Los empleados cuyas labores se realizan sin necesidad de
fiscafizacién superior inmediata.

) Los demas trabajadores que desempefien labores que por su
. naturaleza no estan sujetos a la ;ornada de trabajo.

CAPITULO IV :
DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Art. 142 CONTROL DE ASISTENCIA «

La asistencia al trabajo serd controlada mediante_el uso de relojes
marcadores magnéticos. En los lugares de trabajo donde no exista reloj
marcador, la asistencia se confrolara mediante tarjeta, libros u ofros
registros especiales autorizados y habilitados al efecto. Los funcionarios
tienen la obhgacaon de reglstrar sus horas de i mgresos y salida dianas

Los funcronanos hasta la categoria de Jefes de Departamento tendran la
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' obligacion -de marcar o registrar su tarjeta, de acuerdo al articulo

precedente.
Art. 143 REGISTRO DE ASISTENCIA /

El registro.de la asistencia por cualguier medio sefialado en el articulo
anterior es absolutamente personal. Esta prohibido valerse de otra persona
para ei registro de asistencia.

El trabajador que marque tarjeta de otro, suplante la firma de ofro en el iibro
de asistencia o manipule indebidamente estos registros, se hara pasible a
la muita de fres dias de haber en la primera vez, procederd la-instauracion
de Proceso Administrativo Ja segunda vez, conforme a los dispuesto en el
capitulo correspondlente del presente Reglamento. .

Art. 144 INICIO DE LA JORNADA

Marcada la tarjeta o el registro' respectivo,. los. frabajadores deberan
constituirse de inmediato en sus lugares de trabajo e iniciar sus iabores.

El incumplimiento de esta obligacién serd sancionado con ia multa de
medio dia de haber.

" Art. 145 TOLERANCIA PARA ESTUDIANTES Y CATEDRATICOS

Los trabajadores no profesmnales regularmente mscrltos en Un:verstdades
e Institutos Profesionales, tendran una tolerancia maxima de @horas
diarias para asistir a sus clases; previa presentacion de jos horarios de
asistencia. ‘ :

El beneficio de la tolerancia se suspendera en el periodo de vacaciones o
por abandono e inasistencia reiterada a dichos centros de estudio.

Los Docentes y Ayudantes de catedra tendran esta tolerancia para_dictar
sus clases, la Wt:f car mediante una nota escrita dirigida a su
mmediato superior. :
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CAPITULOV
DE LOS ATRASOS E INASISTENCIAS

Art 146 ATRASQ

Se considera afraso el ingreso al trabajo después de la hora I:mlte
estab!ecxda

Los atrasos ‘comptitados &l final de cada mes calendario, seran
sancionades mediante multas pecuniarias descontables mensuaimente del
total ganado y se aplicaran de acuerdo a la siguiente escala:

«  De 31 a 40 minutos en un mes, medio dia de haber.
*= - De 41 a 60 minutos en un mes, un dia de haber. ‘
s De 61 a 90 minutos en un mes, dos dias de haber. |
'+ De 91 minutos adelante, tres dias de haber como multa maxima.

Art. 147 JUSTIFICACION DE ATRASOS

Los atrasos justificades, previa verificacién no seréan desconfados de sus
haberes.

Art. 148 AUSENCIAS AL TRABAJO

Los trabajadores que se vean imposibilitades de concurrir al trabajo,
deberan hacer conocer al Departamento de Personal, por el medio de
comunicaclén a su alcance, las causas o mot{vos de tal lmpedlmento ¥ ia
duracién presumible de su ausencia. - -

Art. 149 INASISTENCIA (FALTA) JUSTIFICADA

La inasistencia sera considerada como licencia con cargo de vacacién.
anual, cuando la justifique validamente el trabajador durante el mismo
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penodo de la mafiana o Ia tarde en que ésta se hubiese produc:ido siempre
que tenga vacaciones pendlentes

Art. 150 INASISTENCIA INJUSTIFICADA

Se considera falta la inasistencia injustificada al trabajo, encontrandose
suieta 3 las siguientes sanciones: '

. Media jornada de falta, un dia de haber.
. Una jornada de falta, dos dias de haber.

Art. 151 INASISTENCIA POR ENFERMEDAD

La inasistencia por enfermedad debera ser JUstn‘" cada con la presentacion
del parte de Baja Medica eXped!da por ef Seguro Soc:al Umversntano e

Art. 152 iNASISTENCIA FRAUDULENTA

La inasistencna fraudulentamente justificada por certificaciones médicas o
cualquier otro documento, sera sancionada con la destitucion del cargo o
conclusion del contrato de trabajo. Sin perjuicio de la Accion Legal, que
corresponda contra quién expidid et documento o lo usé con fraude, previo
proceso administrativo. :

Art. 153 ABANDONO DEL TRABAJO

Se entiende por abandono, al alejamiento del lugar de trabajo sin
autorizacién de su superior, la suspension de actividades o su realizacién a
desgano, en que incurriera voluntaria e njustificadamente el trabajador
durante la jornada de trabajo.

El abandono de trabajo por periodos cortos sera sancionado de la siguiente
forma:

. Primera vez, .con muita de medio dia de haber.
» La segunda vez, con multa de un dia de haber.
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+ Latercera vez, con multa de tres dias de haber
» La cuarta vez con exoneracion del cargo o conclus:on del
contrato de trabajo sin previo proceso.

También se considera abandono de trabajo, la asistencia a asambleas no
autorizadas, durante el horario de trabajo. ' :

CAPITULO VI
LICENCIAS Y PERMISOS

Art. 154 LICENCIA

-

Licencia es la inasistencia autorizada al trabajader por media jornada o por.
periodos mayores, autorizada con anticipacidon por el gjecutive del arez
conjuntamente al Jefe del Departamento de Personal.

Cuando en forma excepcicnal se conceda permisos por actividades
particulares durante la jornada de trabajo, no podrén ser mayores a, dasr, .
horas enun d:a y a ocho horas en tres meses suceswos

I R T — 7

Art 155 LICENCIA CON CARGO A VACACIONES: /,

Esta licencia extracordinaria podra ser autorizada por el jefe inmediato
superior, por el jefe de Departamento y/o por ef Director Administrativo y
Financiero; cuando el trabajador lo justifique en casos de urgencia y cuente
con vacaciones pendientes, o cuando estas Ultimas hayan sido diferidas
por motivos de trabajo 0 inferés de Ia UAJMS de acuerdo al s;gwente
orden :

a) Hasta tres dias de ficencia concedera el Jefe inmedtator
Superior del traba;ador que solicite. '

b) Hasta cinco dias de l|cenc:a concedera el Jefe del Departamento
- de Personal. : .
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¢} Hasta diez dias de licencia concedera el Director Administrativo vy
Financiero.

Las licencias mayores a diez dias las concedera el sefior Rector. /

/_\
Se concedera hcenc;a automaticamente sf:on .cargo a Vacacion en los
mgu:entes €asos: _ o

a) Tres dias en caso de fallecimiento de familiares directos
(ascendientes o descendientes hasta primer grado)

b) Tres dias en oportunidad de matrimonic del trabajador.
) - Un dia en la fecha de cumplearios del empiéado,

Art. 156 LICENCIA SIN GOCE DE HABERES

- Por asuntes particulares debidamente justificados en forma excepcional la

autoridad maxima podra conceder licencia, sin goce de habgres de 15 a 90
dias, mediante Resolucién expresa.

CAPITULO VI
" PROCESO ADM!N!STRATIVO

Art. 167 EL PROCESO ADMINISTRATIVO

Los Procesos Administrativos seran de responsablhdad del Departarhento
de Asesoria Legal y se sujetaran a las disposiciones establecidas enei D.S.
23318-A (Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica) y al
cédigo de Etica y Reglamento de Procesos Unwersutanos
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CAPITULO Vil :
.- DE LOS DESCANSOS Y COMPENSACIONES

Art. 158 DIAS DE DESCANSO

Son dias descanso obligatorio ios domingeos y feriados establecidos por
disposiciones legales en vigencia. :

Art. 158 INTERRUPCION DE DIAS DE DESCANSO

Los trabajadores administrativos permanentes y eventuales de la institucion
estan obligados a cumplir actividades de emergencia © importancia
justificada que sean requeridas por sus superiores, los dias sabados,
domingos y feriados. _ '

- . FARN

Art. 160 VACACIONES

Los funcionarios de la Universidad, tendran derecho a una vacacion anual
de actierdo a sus afos de servicio, conforme a la escala establecida por el
D.S. 17288 de 18 de marzo de 1880 .

De 1 a 2 afios cumplidos de trabajo, 15 dias habiles
Ce 2 a 3 afios cumplidos de trabajo, 15 dias habiles
De 3 a 4 afios cumplidos de trabajo, 15 dias habiles
De 4 a 5 afios cumplidos de trabajo, 15 dias habiles
De & a 6 ailos cumplidos de trabajo, 20 dias habiles

.- .De 6 a 7 afios cumplidos de trabajo, 20 dias habiles

- . De.7 a 8 afios cumplides de trabajo, 20 dias habiles

De 8 a 9 afios cumplidos de trabajo, 20 dias hébiles
De 9 a 10 afos cumplidos de trabajo, 20 dias habiles
De 10 afios cumplidos adelante, 30 dias hébiles
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En consecuencia, las primeras cuatro vacacicnes corresponden a pericdos
de quince dias, las cinco siguientes a pericdos de veinte dias y a partir de
la décima vacacitn, a periodos de treinta dias habiles.

Art. 161 ROL DE VACACIONES

Los jefes de las diferentes repartfciones_o'unidades de la UAJMS,
elaboraran obligatoriamente el rol de vacaciones de la préxima Gestidn,

- programandoy compatibilizando las solicitudes de los trabajadores con el

calendario académico, las vacacicnes colectivas v las necesidades de la
institucién; para lo que se debera coordinar ¢con el Dpto. de Personal,

- Cuando dos 6 mas trabajadores de una misma reparticion o unidad soficiten

vacacién por la misma fecha, el Jefe de la Unidad o finalmente el
Departamento de Persenal decidiran lo conveniente, dando prioridad en lo'
posible al trabajador mas antiguo. o

Art, 162 VACACIONES NO COMPENSABLES EN DINERO

La vacacién anual no sera compensable en dinero, salvo el casc de
conclusién de contrato de trabajo (Art. 33 del Decreto Reglamentario de la
Ley General del Trabajo).

Art. 163 SOLICITUD DE VACACION
El trabajador deberd presentar su solicitud de vacacién por escrito, por lo
menos 30 dias antes a la Direccion Administrativa v Financiera, esta

Direccicn derivara al Departamento de Personal.

Antes de salir de vacacion el empleado debera dejar su trabajo al dia, en
orden y a entera satisfaccion de sus superiores.

- Art. 164 ACUMULACION DE VACACIONES

. No podra acumularse mas de dos pericdos de vacacion, por voluntad del

trabajador quedando prescrita la vacacién mas antigua que exceda de las {'
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dos Ultimas acumuladas.

En forma excepcional por razones de mejor servicio se podra acumular mas
de dos vacaciones, siempre ¥y cuando |a solicitud sea negada por ef Director
Administrativo o Jefe def Departamento de Personal.

Art. 165 ANTIGUEDAD Y coMPUTo DE VACACIONES

No se rnterrumpe la antigbedad para el codmputo de vacaciones en los
srguuentes casos:

a) Cuando el trabajador se encuentra declarado en comisién efectuando
estudios de perfeccionamianto vy especializacion.

b) En ausenc_:iaé ocasionales pormaterhidad, enfermedad, comision,
- acreditadas por las respectivas partes de altas y bajas otorgadas por
los facuitativos del Seguro de ia Universidad.

“Art. 166 INTERRUPCION DE VACACIONES #

Un empleado que esté haciendo uso de su vacacion no podra suspender ia
misma, salvo orden especifica del méximo ejecutivo, Director Administrativo
o Jefe de Personal y que sea de suma urgenma y por mejor servicio de la
institucion.

Art. 167 AUTORIZACION Y REGISTRO DE SOLICITUDES DE
o VACACION -

Todas las vacaciones autorizadas o riegadas deberan constar por escrito
con firma y sello de la Direccién Administrativa en la respectwa carpeta de
antecedentes y servicios del trabajador. :

Art. 168 VACACIONES COLECT!VAS

Se podra establecer vacaciones colectivas durante el periodo de receso
académico de fin de afio u otro, que determinen previamente las instancias
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superiores de la UAJMS por Resoluciones expresas.
Art 169 COMPENSACION-

La modalidad de la compensacion sera de un dia habil de descanso por
cada dia no laborable pero trabajado, es decir un dia de descanso por cada
sabado trabajado, los domingos y feriados por Ley se compensaran doble.

La compensacién no sera efectivizada en dinero, bajo ninguna
circunstancia.

Art. 170 SOLICITUD DE COMPENSACION

Para hacer uso de la compensacion el frabajador a través de su jefe
inmediato superior presentara al departamento de personal ia solicitud de
compensacion acompafiado del informe de los dias extraordinarios
trabajados, firnado y sellado por su superior. -~ -

CAPITULO IX
DE LAS SUPLENCIAS

Art. 171 SUPLENCIAS O REEMPLAZOS =~ RZ T+

Cuando el funcionario haga uso de licencia, vacacion, baja por enfermedad,
o comisidn de servicios, por un tiempo de per lo menos 30 dias y un
maximo de 90 dias, quien lo supla o reemplace, percibira el tratamiento,
salarial siguiente: P '

a) Si of suplente realiza sus propias tareas, mas las del suplido
simultaneamente, percibird adicionalmente el 25% del sueldo o
salario o salario basico mensual que corresponde al cargo que esta
supliendo, sea este de igual o mayor jerarguia.

7!
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b)  Siel funcionario que realiza la suplencia, efectlia solo las labores de
cargo al que reemplaza, percibira solo la diferencia del haber basico
- existente entre su cargo y el que esta reemplazando.

c)  Siel cargo a cubrir se encuentra en acefalia, el funcionario sera
designado interinamente por un lapso no mayor a 90 dias. :

El funcionario so6lo podra remplazar o suplir, a otro superior 0 igual en
jerarquia pero no asi a uno de inferior nivel. '

Art. 172 PAGO DE DIFERENCIAS

Los calculos para el pago de las diferencias se efectuaran Unicamente
sobre el sueldo basico mensual, excluyendose categonas y bonos, de
cualquier denominacién. : :

Art. 173 SUPLENCIAS MAYORES A 80 DIAS. 7

En los casos en-que las suplencias excedan los 80 dias, el Director
Administrativo y Financiero deberan emitir un nuevo memorandum,
ampliandose excepcionalmente dicho plazo.

Art. 174 COBERTURA DE SUPLENCIAS

Dentro de lo posible |as suplencias podran ser cubiertas con trabajadores,
en actual servicio, y en forma excepcional contratando a plazo fijo, de
acuerdo con lo establecido en el presente Reglamento.

a) Las suplencias no mayores a 30 dlas seran cubtertas por personal
interno o externo de Ia mstitucron

-b) Las suplencias mayores a 30 dias se haran exclusivamente por personai
inferno, - :
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TITULO V
DEL REGIMEN SOCIAL

CAPITULO 1
DEL SEGURO SOCIAL

Art. 175 BIENESTAR INDIVIDUAL

La Un:versrdad promovera el blenestar mdwiduai de SUs func.onanos
velando por su superamon morai espmtual cultural y fisica de sus
trabajadores.

Art. 176 SEGURO SOCIAL

"y Los ifabajaddres' de !a Universidad ¥ sus familiares en primer grado tienen

dereche al Seguro Social obligatorio, de conformidad al Cédige de
Seguridad Social.

Todo frabajador, debe ser asegurado por la institucién al Seguro Social
Universitario, de acuerdo al inciso a) del articulo 10 del codigo de Seguridad
Social que indica “todo trabajador debe ser asegurado a los 15 dias de
hacerlo trabajar”. _ o

Art. 177 COBERTURA DEL SEGURO SOCIAL

La institucién a través dal Seguro Social Universitario contara con un
seguro para los trabajadores, que proteja los siguientes casos:

a) Accidentes ocurridos como consecuencias def trabajo.
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b} Como consecuencia de una enfermedad infectocontagiosa adquirida
en el trabajo.

c} Por cualquier otro motive inherente a 1a naturaleza de Ia institucién.

CAPITULO Hi
DE LA JUBILACION Y SUBSIDIO

El personal permanente de la institucion gue desee acogerse a fa jubilacién
debera cumplir con los requisitos que establece #f Art. 6 del 3.S. 24469 del
17 de enero de 1997 (Reglamento a la Lay 1732 de Pensiones de
29/11/1998), debiendo presentar solicitud eseita al Rector.

El personal femenino con 80 afios de edad y'300 cotizaciones al 8.5.U.
como minimo, podran solicitar su jubilacion con memorial dirigido af Sefior
Rector. _

En caso de cumplir con los requisitos para ia jubilacion, la institucion
procedera al tramite y cancelaciénde beneﬁcios_ sociales.

Art. 179 ASIGNACIONES (SUBSIDIOS) FAMILIARES /

La institucion otorgard a sus trabajadores las siguientes asignaciones
familiares. : SR

a) _Sub-_sidio Prenatal:

A los cinco Meses de gestacidn y hasta cuando nace el bebé se
entregara alimentos a los trabajadores de la institucidén y a las
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esposas de los trabajadores, de acuerdo a lo dispuesto por el Instituto
Boliviano de Seguridad Social.

b) Subsidio de natalidad:

) . Consiste en la entrega en efectivo de un Salario Minimo Nacional por
S : una sola vez al nacimienio del hijo del trabajador o trabajadora.

-¢) Subsidio de lactancia:

Se entregara una vez que el bebé ha cumplido un mes y hasta que
tenga un afo, de acuerdo & los dispuesto por el INASES,

d) Subsidio de sepelio:
Consiste en |a entrega de dinero en efective equivalente un salario
Nacional al fallecimiente de unc de Ios hijos del tfrabajador siempre vy

cuando sea de 19 afios.

Art. 186 DERECHO A LAS ASIGNACIONES (SUBSIDIOS) FAMILIARES

Tienen derecho a todos los subsidios familiares anotados en los Articulos
precedentes, todo los irabajadores permanentes y ios contratados a plazo
fijo, siempre y cuando estos ultimos tengan contratos por un plazo superior
a los tres meses y hayan hecho Ja solicitud por escritc mediante la D.AF.

Art. 181 TRABAJADORAS EN PERIOCDOS DE GESTACION

E Las trabajadoras en periode de gestacién tienen derecho a un trato
considerado por parte de sus superiores y demas trabajadores de la
institucion en razon de su estado de gravidez, ademas y hasta un afo de
nacimiento del hijo gozaran de inamovilidad & sus puestos de trabajo.

', Art.182 BAJA MEDICA POR GESTACION
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con goce de haberes de 45 dias antes y después de nacido el bebé.
Art. 183 TRABAJADORA_S EN PERIODO DE LACTANCIA
Las trabajadoras en periodo de lactancia tendran derecho a hacer uso de

una hora diaria de¢ descanso ya sea en la entrada o la salida, durante &
periodo de un afio computable desde el nacimiento del hijo.

- CAPITULO Hi
DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD

Ar. 184 CONDICIONES HIGIENE Y SEGURIDAD

De conformidad al Decreto Ley 16998 de 2 de agosto de 1979 (Ley General
de Higiene, Seguridad Ocupacional y Bienestar, la institucién debera
garantizar las condiciones adecuadas de satud, higiene, seguridad y
bienestar en el traba;o

Art. 185 NOTIFICACION AL SEGURO SOCIAL POR ACC!DENTE o
' ENFERMEDAD

La institucion debe dar parte al Seguro Social Universitario per todo
accidente o enfermedad profesional gue se presenten de conformldad alo
establemdo por el Codigo de Seguridad Social.

Art. 186 BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS

La Universidad, proveerd a las unidades operativas, un botiguin de

primercs auxilios para hacer frente a cualquier emergencia o accidente de
los trabajadores.
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'Art. 187 GASTOS DE SEPELIO

En caso de fallecimiento def trabajador en el lugar de trabajo, la institucion
a través del S.S.U. correra con los gastos de sepelic, independiente de la
indemnizacién.

CAPITULO IV
DE LA ROPA DE TRABAJO Y EL TRANSPORTE

Art. 188 ROPA DE TRABAJO

La Institucién proveera una vez al afio ropa especial de trabajo a quienes
tengan labores especificas que cumplir previa verificacion de los mismas.

Art. 189 TRANSPORTE

Cuando ¢! trabajader tenga que desempefiar sus actividades en el campo -
y este ubicado a mas de siete kildmetros de distancia del radio urbano de
la.ciudad la Institucion facilitara movilidad de ida v vuelta a sus trabajadores
que desarrollan actividades en dichos lugares, 0 en su efecto,
proporcionard estipendic sujeto a una escala y régimen propuesto por la
Direccidn Admmlstratlva

Art. 190 HORARIOS Y MEDIOS DE TRANSPORTE

Los horarios, medios de transporte y rutas se haran conocer al personal con
la debida anticipacion, asi también cualquier modificacién de los mismos.

Art. 191° SEGURIDAD DEL TRANSPORTE

Los vehiculos de la Institucidn deben encontrarse en buen eéstado de
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funcionamiento a fin de evitar riesgos contra la integridad fisica de los
trabajadores. Asi mismo se debera obtener la pdliza respectiva por un
monto determinado para asegurar a los trabajadores que hacen uso del
vehiculo de {ransporte.

Art. 192 OTROS DEL TRANSPORTE

No constituira excusa de retraso ¢ inasistencia por parte del trabajador el
hecho de haber perdido el bus o taxi cuando este haya estado dirigiéndose
a su ceniro de actividades.

No ser3 parte de la jornada diaria de trabajo el tiempo que se ocupa en el
transporte del personal de y al lugar de trabajo. :

- CAPITULO V
DEL LUGAR DE TRABAJO Y COMISIONES

Art. 193 LUGAR DE TRABAJCO

Al ingresar a la institucién se sobreentiende qﬁe fodo trabajador se
compromete a prestar servicios en la funcidon y lugar que le fueron
sefialados, de acuerdo a las necesidades del servicio de la Un:vers:dad
salvo estipulacion expresa en contrario.

Art. 134 CAMBIC DE LUGAR DE TRABAJO

El trabajador podra ser cambiado de lugar de trabajo bajo las siguientes
modahdades |

a)  En forma temporal o en comisidn, mediante la accién de personai
correspondiente.
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b)  Con caracter permanente de transferencia, con la accién de personal
correspondiente. ‘

c) l.as transferencias deben ser de conocimiento del interesado con una
anticipacion de tres dias a la fecha de su movimiento y surtira para
modificacion de haberes solamente a partir del mes siguiente a ia
fecha de la Accicén de Personal.

Art. 195 DURACION DE LA COMISION

En los casos de frabajos en comisién para el personal administrativa, la
duracién, maxima de la misma sera de 90 dias por afie. :

Art. 156 TRANSFERENCIAS CON DISMINUCION DE HABERES

Por ningiin motivo podran realizarse transferencias ‘que signifiquen
gisminucion de haberes, ni por razones de mejor servicio a la institucion.
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TITULO VI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO
DE LAS PROHIBICIONES

Art. 157 PROHIBICIONES

Cualquier sea el cargo que desempefia un funcionario, le esta prohibido:

2)

b)

)

&0

. Prestar servicios, asociarse, dirigir, _administrar, asesorar o

representar a personas naturales o juridicas que hagan gestiones o
tengan controversias de cualguier indole con la Universidad.

Recibir gratificaciones o dadivas de cualquier naturaleza por servicios
prestados como funcionario de la Institucion.

Abandonar el trabajo, salvo por.una causa justificada y previo permiso -,

escrito del jefe respectivo,

Recibir en horas de oficina visitas particulares y hacer uso del

. telefono con asuntos personales, salvo en casos de urgencia.

Visitar sin consentimiento de su superior;-otras reparticiones que no
sean aquellas en donde debe prestar sus servicios.

Recibir regalos u obsequios de sus subordinados o darselos a sus
supenores. ' .

Utilizar materiales, papeleria, maquinas, teléfono, equipo de oficina y
otros, en asuntos distintos a los que estén normalmente destinados o
para usos particulares.
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~h}  Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo,

excepto, en casos expresamente autorizados.

i) Mantener.. conversaciones.. innecesarias...con _les.. compafieros de
trabajo, en pefjuicio o con, demora.de.las labores que se. esién
efectuando. -

j)  Realizar colectas rifas o venta de objetos, con cualquier fin, dentro de
' los locales de la’ en’udad y durante cualquier hora del dia.

K) Dar mal trato o usar leguaje madecuado con los companeros de
trabajo

Ty r ' .
Q)/ ~ Acumular dos © maés cargos, excepto en los casos de suplencia.

m) Dar preferencia - injustificada al despacho de unos asuntos con
perjuicio de otros.

0) Realizar tareas de otros funcionarios a cambio de remuneracion,
excepto en las suplencias internas,

P} . Pedir colaboracion de personas extrafias a la institucién para Ia

gjecucion de sus trabajo, pagando por su cuenta.

qf- Concurrir al irabajo en estado de embriaguez o bajo efectos de
estupefacientes.

r) Proporctonar informaciones verbales, escritas o documentos a
personas extrafias o de la propia entidad, sin autorizacion emanada
del orden jerarguico regular.

s)  Inmiscuirse en tareas que no atafien a su trabajo.

o) o Interiorizarse (0 instigar a hacerlo a otros funcionarics) del contenido
~© de documentos o registros oficiales no relacionados con su trabajo,

para propagarlos o ullizarlos en contra de los intereses de Ia
o Institucion.
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B

u)

v)

w)

X}

Arrogarse la representacion de la entidad y obtener cuaqu;er clasede
beneficio personal, actuando en su nombre.

Cometer dentro de los locales de trabajo actos obscenos o reflidos
con la moral y {as buenas costumbres.

_ Patrocinar trdmites y gestiones administrativas referente a asuntos de.
terceros, que se encuentran o ne oficialmente a su cargo, hasta 30

dias después de su retiro de [a Institucion.

Notener. parentescmn.ago.semdqz.e A mismd entidad hasta 3er

i G radﬁ;cansang umegmsegumd@d&.aﬁn@adﬁég;mﬂ can*auto.cwﬂ

No desempefiar funciones a Tiempo Completo en otras Instituciones.

CAPITULO I}
DE LAS FALTAS, SANCIONES Y RECLAMOS

Art. 188 SUPERVISION Y CONTROL

Corresponde a los jefes inmediatos ta supervisién y control de los
trabajadores que estan bajo su dependencia, a fin de lograr un efectivo
rendimiento y coadyuvar a la vez al Departamento de Personal ¢n el
cumplimiento de las normas vy proced:maentos relatwos ‘al regimen
disciplinario.

Art. 1389 CONTROL DE SANCIONES |

El Departamento de Personal, llevara el contror ¥ resumen de las sancmnes
afin de establecér los casos de reincidencia. :
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Art. 200 AMONESTACIONES

Las amonestaciones verbales o esciitas, .podran ser impuestas al
funcionario por un inmediato superior.

Art. 201 CAUSALES DE AMONESTACION

Son causales de a'mone'stacién verbal o escrita;

a)y _Actos indisciplinarios Ieves Ejemplo. Abandono de la oficina en horas
de trabajo.

b) Retraso en el normal despacho de su trabajo y discontinuidad en el
gjercicio de sus funciones.

¢} Cual u;er falta que a JUIC!O dei superior no merec;era una sancién
} mayor ' :

Art. 202 MULTA
La multa entendida como una sancién econémica expresada en el
equivalente a dias de haber; hasta tres dias podra ser aplicada por el jefe

de Departamento de Personai la.muita.de cuatro-a- d;ez dias. sera impuesta
por.el DirectorAdministrativo y | Fmancnero B

Ai_’t. 203 MULTAS Y SUSPENSIONES

Las multas y suspenciones del trabajador se lmpondrén de acuerdo a la
Ley,-a menos que el trabajador dentro del plazo establecido justifique o
contrano ‘

Art 204 CAUSALES DE MULTA HASTA 3 DIAS

S causales para Ia multa hasta tres dias

a La remmdenma por mas de 3 veces de las faltas sehaladas en el Art.

197 del presente reglamento, que le fueren aplicable.
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¢)

s)

Incumplimiento de las Ordenes-superiores-o de.-las_obligaciones
funcionarias. '

Trato descortés a los superiores, siempre que |a falta no mereciera
una sancién mayor.

Embriaguez ocasional en horas de trabajo,

Gestion de framites de tercercs ante los servicios de la Universidad.
Fraude en el registro de tarjetas, libros u otros registros de asistencia.

Fraude en el otorgamiento ybbtencic‘;n de partes de baja o alta

" médica.

Art. 205 CAUSALES DE MULTA POR MAS DE 3 DIAS

Son causales para la muita por mas de tres dias hasta diez dias o iniciacion

a)

b)

d)

84

- de proceso administrativo las siguientes:

Reincidencia en las faltas sancionadas en los articulos referidos a las
"Prohibiciones” y "Causales de Muita hasta 3 dias".

Actes indisciplinarios graves que no merezcan sancién mayor.
Falseamiento de palabra a los superiores.

Contratar personal subaiterno en forma verbal o escrita, o disponer el
trabajo de ios mismos, sin observar los procedimientes adecuados. Ef
Departamento de Personal con el visto bueno de la Direccién
Administrativa, previo cumplimiento de los requisitos y modalidades
sefialados en el presente reglamento son los Unicos autorizados para
la contratacion de personal eventual o a plazo indefinido. :

Ofras faltas que revistan igUaI gravedad y que no merezcan sancion
mayor. - : L
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| Art. 206 CAUSALES DE DESTITUCION SIMPLE

Son causales para deshtucxon Slmple (sin lugar a desahucio ni
mdemmzacuon)

- Las sehaladas en el Art. 16 de fa'Léy Géneral del Trabajo, Art. ¢ de su
Decreto Reglamentario y las instrucciones que previo proceso merezcan
esta sancién, ademas de abandono de frabajo considerandose como tal
la ausencia :njustif cada de mas de seis dias habiles.

Art. 207 REDUCCION DE PERSONAL

El retiro por reduccién. de personai vencimiento de contraio a plazo fijo,
para el Personal Adminisirative, no sera considerado como sancion y tiene
derecho a la percepcion de los Beneficios Sociales establecidos por Ley.

Art. 208 SANCIONES POR AUTORIDAD SUPERIOR

La sancidn cuva aplicacion corresponda a una autoridad superior, de
conformidad con los articulos anteriores deberad ser propuesta en forma
escrita y documentada por conducto regular. Dicha autoridad previo andlisis
de los aniscedentes la aplicara, caso contrario disminuird o anulara, en
estas dos decisiones fundamentara su determinacion con la cita concreta
de atenuantes o disposicionss legales internas en actual vigencia.

Art. 203 DISMINUCION O DESESTIMACION DE LA SANCION

La fundamentacion para disminuir o desechar la sancion propuesta por el
inmediato superior debera ser de conocimiento del Departamento de
Personal, mediante copia. En caso de no ser correcta la determinacién del
inmediato superior, ¢l Jefe de Personal dard mediante informe dara parte
de esta lrregularldad a la Direccion Administrativa para su comrecta
aplicacion.

Art. 210 ACTOS Y HECHOS DE OMISION

Los actos y hechos por comision y omisién ademas de ser sancionados por

Organizacidn y Metados &85




Reglamentv Interne de Personal de la Universidad Antdnoma “Juan Misael Saracho™

el presente Reglamento 0 que se encuentren tipificados como delitos o
culpas penadas por las Leyes vigentes, deberan ser directamente
comunicados al Departamento Juridico de la institucién para que inicie las
acciones correspondientes. Esta comunicacion se efectuara por el jefe que
aplique la sancién o que conozca los hechos.

Art. 211 COMUNICACION DE HECHOS

Todo funcionario que conozca los hechos  que dan lugar a
respensabilidades penales civiles o administrativas esta obligado a
nonerlos en conocimiento del Director Administrative. En caso conirario
sera considaradeo como cdmplice o encubridor. :

L as denuncigs y acusaciones deberan ser formuladas por escrito y las
verbales podran ser admitidas solo en caso de ser ratificadas mediante acta
circunstanciada que obligatoriamente sera levantada por la seccion
correspondiente. ' ' S

Art. 212 REPRESENTACION

En caso de amonestaciones ¢ sancicnes que los tfrabajadores consideren
injustas, exageradas o inapropiadas, tienen el derecho de representarias
ante la Direccién Administrativa de la Institucién, en forma escrita
argumentando debidamente su desacuerdo con la llamada de atencién o
sancién

Art. 213 CONSIDERACION DEL RECLAMO

Recibido el reclamo, la Direccion Adminisirativa considérando Ios
argumentos y regiamentos, podra considerar y modificar ei contenido de su
amonestacién o sancidn, dejarla sin efecto o mantener la anterior
determinacisn.

Art. 294 ULTIMA INSTANCIA DEL RECLAMOC

En ultima instancia ¢l trabajador podra plantear su reclamo ante el Rector,
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solicitando la reconsideracion de la medida de los siguientes casos:

a) Cuando el trabajador 'haya justificado plenamente las razones
personales por fuerza mayor por las que hubiese incurrido en faita.

b)  Que la medida no se ajuste al presente reglamento o Ley General del
Trabajo.

¢) Cuando las razones o motivos por los cuales se sanciona no sean
claros, especificos y concretos.
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: TITULO vil
DELA CARRERA Y EL ESCALAFON ADMIN!STRATIVOS

CAPITULOI _
'DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Art. 215 ‘RECONOCIMIENTO DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Se instituye en la Universidad, la carrera administrativa, que tiene como
compenentes fundamentales las promociones y las transferencias.

La carrera Administrativa se hara efectiva cuando haya cargos en vacancia
0 cargos de nueva creacion.

Art. 216 REGIMEN DE CALIFICACIONES

El regimen de calificaciones de la carrera Administrativa se basa en &l
sisterna del mérito cuya calificacién se hara de acuerdo a la tabla de valores
del Escalafon.

‘La calificacion del postulante estara a cargo de la comision de Escalafén

segin se establece en el presente reglamento.

Art. 217 FORWMA DE CALIFICACION

Los miembros de la comisién de Escalafon, calificardn por separado a cada
trabajador postulante. La nota final se obtendra del promedio de los
puntajes obtenidos por cada miembro de la comisién de Escalafén.

Los funcionarios postulartes que obtengan la mejor calificacién tendran
derecho a la promocién o transferencia. En caso de un solo postulants se
considerard como calificacién minima de aprobacién para la Promocion la
nota de 56 puntos.

Art. 218 ESCALA

A efecto de aplicacion de la Carrera Administrativa, la escala puntual estara
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conformada por los niveles salariales debzdamente aprobados por Ia
UAJMS.

-Art. 219 PROVISION EXTERNA

Cuando los cargos én acefalia no puedan ser llenados mediante concurso
interno, se aplicaran iés procesos de reclutamiznto, seleccién vy
nombramiento sefialados en el subsistema de dotacion de personal.

Art, 220  REQUISITOS PARA LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Los funcionarios que deseen acogerse al beneficio de:la Carrera
Administrativa, deben acreditar con documentos el cumpiimiento obhgatono

" . con el requisito minimo indispensable para cada cargo.

Estos requisitos serdn establecidos por el manual de funciones ademas de
los fijados por la comisidn del Escalafon.

Art. 221 EXCEPCiONES A LA CARRERA ADMINISTRATIVA \

No seran objeto de la Carrera Administrativa Ios-cargos elegibles por-5

Claustros Administrativos y por el Consejo Universitario (Rector,

‘Secretario Ejecutivo de Desarrollo Universitario, Direccion de Investigacidn

Cientifica, Direccidn de Planificacion Académica, Direccitén de Servicios

k)
g;
Vicerrector, Director Administrativo -y Financiero, Secretario General, ?

L

Académicos, Auditor Interno, Asesor Legal, Gerente de Television ¥

st e ..--—\—-« L

Umversntana) ~ L T

ey

 CAPITULO I
DEL ESCALAFON ADMINISTRATIVO
Art.222 ESCALAFON ADMINISTRATIVO

El Escalafén Administrativo, consagra los principios fines y objetives de Ia
Universidad Juan Misael Saracho, propugnando la defensa de la
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autonomia, €l respeto a la carrera administrativa y la evaluacion perlodica
para la superacion funcionaria.

Las disposiciones contenidas en el Escalafon Administrativo, son
obligatorias tanto para la Universidad como para todos los trabajadores.

Art. 223 FINALIDAD DEL ESCALAFON ADMINISTRATIVO

Tene como fi nalidad, regular el sistema de la Carrera Admlnistratwa del
Personal que cumple funciones en la Universidad “Juan Misae! Saracho”

Art. 224 OBJETIVOS DEL ESCALAFON ADMINISTRATIVO

El Escalafén Administrativo tiene los siguientes objetivos. -

a) Determinar las normas, métodos y procedimientos' que géranticen’ fa

permanencia de los trabajadores y suU promocion a cargos de mayor
jerarguia. , :

b)  Evaluar y reconocer los méritos, la idoneidad func:tonana los estudros
realizados y otros.

¢) - Servir al trabajador para obtener un incentivo econdmico, que

manteniendo su nivel salarial, incremente su total ganado.

d) Establecer la correspondiente escala de evaluacién por niveles de

acuerdo a la estructura organica y puntajes de calificacion.

' ¢) Lograr el respeto y a dignificacion del trabajador, ast como estimuiar,

incentivar y fortalecer su espiritu de superacion.

f}  Facilitar informacién que permita fijar politicas para el mejor
aprovechamiento de Personal.

Art. 225 ALCANCE

Dentro de las disposiciones del presente Reglamento, se hallan
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comprendidos todos los funcionarios que habiendo cumplido con las
regulaciones de! Reglamento Interno de Personal, hayan adquirido la
condicion de personal regular y permanente. v :

Art. 226 EXCEPCIONES

Se excepiiia del campo de aplicacién dsl presente Reglamento a los
funcionarios gue ocupan cargos de conflanza del maximo ejecutivo,
sefialados en las excepciones de la Carrera Administrativa.

Art. 22? REGIMEN

Las acmones ¥ mowmientos del EscalafonAdmtmstrat;vo de Ia UmverSidad
“Juan Misael Saracho”, se regiran en lo general por el reglamento Interno
de Personal y en lo particular por lo que establece el presente capitulo del
Reglamento ¢ el Reglamento Especifico de Escalafon.

Art. 228 APLICACION

La aplicacién del presente Reglamento en lo referido al Escalafon, es
atribucion de la Comision de Escalafén. Le corresponde de lgual modo

resolver Jos casos no previsios en &l mlsmo

Art. 229 ORGANIZACiON Y ADMINISTRACiON DEL ESCALAFON
ADM!NISTRATIVO

El Departamento de Personal como unidad técnica especializada tiene a su
cargo el registro y control operativo-del Sisterna de Escalafén debiendo
ejecutar sus tareas en_ estrecha coordmac1on Y co!aboramén con la
Comision de Escalafén.™ e :

- Art. 230 COMISION DE ESCALAFON ADMINISTRATIVO

Para los fines de este Reglamento, se establece una Comisién de
Escalafén cuyo funcionamiento tendra caracter permanente y estard
integrada por los siguientes miembros.
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a)

b}

c)

d)

El Director Administrative y Financiero con derecho a voz y voto,

El Jefe del Departamento de Personal o su representante, con
derecho a voz y voto.”

Un representante del Sindlcato de Trabajadores Universitarios con
dererho a voz y voto.

Asesor Legal de la Universidad, con derecho a voz solamente.

Las autoridades universitarias y los trabajadores estan obligados a prestar
la mé&xima colaboracion a la Comisidn de Escalafon a objeto de que gsta
pueda cumphr ef cazmeme con ias funcnonez; as:gnadas

Los dlctamenes y resolucrones que emlta ia Comisién de Escalafon s€
haran conocer oportunamente a los mteresados '

Art. 231 ATRIBUCIONES DE LA COMISION

Son atribuciones de la-Comisién de Es-calafén.'

a)

by "

d)

Tt

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contEnfdas en el presente‘
Reglamento y las emergentes de su e;ecucmn

_Calificar todo antecedente documentado que acredite en forma

fehaciente los estudios realizados, experiencia de trabajo, eficiencia
funcionaria, disciplina y otros de los interesados.

' Elaborar, emitir los cuadros y resultados de cal:frac:ones y

restimenes de valoracidn ponderada

" Atender y resolver los problemas y reclamos emergentes de la

ey

aplicacidén del Sistema de Escalafon vigente, asi como las que se
suscitaren por deficiencias en la asignacién de puntajes.

Informar al Sefior Rector, para la adopcion de movimientos del

92

Orgaaizacion y Métodos



Reglamento Interno de Personal de la Universidad Awténmma “Juan Misael Saracho™

escalafon en aplicacién de la ublcamon y puntajes obtenidos por los
func:onaﬂos

f)  LaComision de Escalafdn anualmente designara entre sus miembros
al Presidente y un Secretario,~a fin de permitir una adecuada
gjecucion y coordinacion de actividades.

Art 232 ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE

Son atnbx;ones del Prebldente

a) X Presidir las reuniones de ia Comision.

by  Convocar a reunién a los miembros de la Comision en forma
periodica v cuando algin miembro de la comision asi lo requiera.

c) \f Coordinar la gjecucion de todos los asuntos de la Comiéi’én:

d)‘ -,r'-"Representar ala Comisicnen Ibs actos relativos a su fu.nbionamiento.
e} -+ Dirimir en caso de empate.

Art. 233 ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO

Son atribuciones del Secretario;

a)~ Recibir y procesar los tramites de escalafon representados y preparar
la documentacion requerida en cada caso.

b) .- Llenar y mantener un registro cronolégico y numérico de los casos
" resueltos por la Comisién, con espec:f cacion de votos, punta}e ¥
ofros.

c} * Llenary tener bajo su custodia los Libros de Actas.

d) * Refrendar las Resoluciones de la Comisidn y hacer conocer a los
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" funcionarios el resultado de las calificaciones y Resoluciones.
g} -~ Ofras que le fueran encomendadas por la Comision.
Art. 234 ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION

Son atribuciones de los miembros de fa Comisidn:

~

a) .- Asistir puntuaimente a las reuniones de Ia Comisién, cuantas veces
fueran convocadas.

b} .~ Conocer y participar del movimiento de escalafén con independencia
e imparcialidad.

¢)  Afender y.resolver todos los trémites de escalafén que se suscribe,
en apiicacidn del presente Reglamento, Reglamento.de Promociones
y Transferencias y las Normas conexas’ del Reglamento Interno de
PerSOnai

d) .. Suscribir con el Presidente las Resoluciones y acuerdos de la
Comisidn.

e) . Proponer reformas al Reglamento Especifico de Escalafon

Administrativo.

f) - Solicitar a la Comisién a la Presidencia llamar a reunién cuando el
caso lo aconseje.

_i-Art. 235 QUORUM

La Comisidn formara quérum reglamentario con la presencia del Presidente
y dos de sus miembros previa la citacion oficial a todos sus componentes.

Art. 236 RESOLUCIONES

La Comisidn de Escalafén tomard sus resoluciones y acuerdos mediante
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voto por simple mayoria. -

Art. 237 EXCUSAS Y RECU‘SACIQN'ES'

i_os miembros de la Comision deberén excusarse y/o podran ser recusados

en los siguientes casos:

a) - Parentesco de consanguihidad hasta cuarto grado y segundo grado
de afinidad, con el o los interesados.

b) . Ser uno de Eos postulantes en la evaluacmn

c) /Tener amistad lntlma o enemistad con alguno de los interesados.

7
s

Art. 238 MOVIMIENTOS DEL ESCALAFON s

Se considera como movimiento de escatafon al procedimiento que sigue
un trabajador para ser evaluado, con el fin de jograr mayor puntaje salarial
en-su mismo nivel ¢ para ascender a un cargo de mayor jerarquia, sobre la
base de las regulaciones del presente Reglamento.

Art. 232 PROMOCIONES DENTRO DEL ESCALAFON

Los funcionarios tienen derecho a ser promovidos a cargos de nivel

superior de acuerdo a lo establecido en el régimen de la Carrera

Administrativa y demas dlsposwlones contenidas en el presente

Reglamento.

A!’t 240 COMUNICACION DE ACEFALIAS

'Cuando se produzca una acefalia en la Universidad, e! Departamento de

Personal comunicara este hecho a la Comision de Escalafon especificando
el tipo y nivel de cargo Y los requisitos minimos exigidos para ocuparlo a fin
de que esta proponga el mavimiento de escalafon que corresponda.
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Art. 241 CONVCCATORIA

.a Comision de Escalafén, para los fines del articuic anterior efectuara una
minuciosa revision de sus cuadros del escalafdn debiendo emitir una
convocatoria dingida a todos los funcionarios sobre la necesidad de

" personal con especificacion de requisitos, a fin de que siga el tramite

pertinente de acuerdo a lo estab!ecndo en el presente reglamento.

Art. 242 ACTUALIZACION Y REVIS[ON ANUAL

Anualmente, nasta el mes de junio, los funcionarios actualizaran su
documentacion; durante el mes de agosto, la Comision debera proceder a

la revision, andlisis y calificacion de requisitos y documentos previamente
actualizados.

Los funcionarios gue no presehten ia dbcumentacién suficiente y necesaria
para ser calificados, Gricamente se les tomard en cuenta los documentos
existentes en su folder personal.

Art. 243 FACTORES DE CALIFICACION

El Sistema de 'esca]afén de la Universidad, se sustentars en la
consideracién y evaluacién de una variedad de factores que son
susceptibles de calificacion, agrupados de la siguiente marera.

a) Conocimienios

b)  Aptitud Funcionaria

¢y  Evaluacion de Servicios

d) Antigliedad _

Art. 244 FACTOR CONOCIMIENTO .

Los elementos agrupados en el factor de conocimiento tiene como
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propésito especifico el determinar y calificar en detalle, el nivel de

instruccién formal y no formal.

Art. 245 FACTOR APTITUD FUNCIONARIA %

Los elementos gque integran el facior aptitud funcionaria, tienden a
establecer y calificarla experiencia de trabajo y su produccién intelectual en
general.

Art. 248 FACTOR EVALUACION DE SERVICIOS 1<

Los elementos del factor de evaluacion de servicios estan destinados a
caln" car el desempnno reguiar del emp]eddo an sus funciones.

Vo

Ari 247 FACTOR ANTIGUEDAD

La antigliedad como facior de calificacién, no tiene valor especifico, pero es
un aspecio determinante para decidir ubicaciones en caso de existir
igualdad de puntajes; o sea, el puesto serd ocupado por el funCIonano que
tenga més annguedad en la Universidad.

Art. 248 TABLA DE FACTORES DE CALIFECACION

La Tabla de Puntaje y los factores que se consideran y califican para el
Escalafén Administrativo, son los que se describen en el Reglamento del
Escalafén Administrativo.

Art. 249 RECLAMOS EN LA CALIFICACION

En caso de que las calificaciones y/o resoluciones de la Comisgién, al que
se refieren los articulos anteriores, no satisfagan al empleado, éste podra
efectuar su reclamo recurriendo mediante escritoc debidamente
fundamentado ante la comisidn de Escalafén en el término de tres dias
habiles de recibida la comunicacién de los resultades. Pasado este plazo
los resultados establecidos seran aceptados como definitivos.
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Art. 250 PROCESO DE REVISION

Una vez que la Comisién de Escalafén, reciba el recurso de Ia
inconformidad, procedera de Ia siguiente manera.

a)  Silainconformidad se refiere al factor de conocimiento, se revisara fa
‘documentacion respectiva que 1a avale y tenga relacién con el cargo.

b} Si la inconformidad se refiere al factor aptitud funcionaria, se
revisaran los datos necesarios en la oficina de Personal y se
procedera a un analisis exhaustive de su récord de servicios.

c)  Silainconformidad se refiere al Factor de Evaluaciéon de Servicios, se
solicitard ante quien corresponda la ampliacion de la tnformacmn
necesaria. : - '

Con la informacion y documentaciéon obtenida, se d:ctammara fo que
corresponde en consecuencia.

Art. 251 RECURSO DE APELACION

El recurso de apelacién procedera en aquellos casos en gue la resolucion
de la Comisién de Escalafon sea perjudicial a los intereses del empleado.

Para interponer el recurso de apelacion se debera observar los siguientes -
requisitos;

a)' Debe ser presentada por escrito ante la Comisién de Escalafon
dentro dei plazo fijado.

)  Debe fundamentarse y citarse las Normas, Reglamentos, u otras
disposiciones inherentes que hubieran sido infringidos.

€}  Nopodra agregér nuevos documentos de calificacion.

El recurso se interpondra por escrito ante la Comisién, dentro los tres dias
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" habiles siguientes al de la notificacion con la resolucion pronunmada El

plazo sera perentorio e improrrogabie

~,
"~

Art. 252 RESOLUCION DEL RECURSQ DE APELACION ﬂ-*

El recurso serd resuelio en el término de 5 dias y en Unica instancia por el
Rector.

La Comisién de Escalafon, tendra competencua para negar el recurso de
apelacion en siguientes casos;

a}  Cuando se hubiera interpuesto ei recurso despues de vencido el
plazo .

by Cuando no se hublera fundamentado ol recurso en la forma. sefialada
en el articulo precadente.
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TITULO Vil
OTRAS DISPOSICIONES

, CAPITULO |
_OTRAS DISPOSICIONES

Art. 253 CONDUCTO REGULAR

Se entiende por conducte regular a las distintas lineas de autoridad y
canales de comunicacién, establecidos para el encaminamiento o
tramitacion de.las acciones administrativas que pueden ser ascendentes o
descendentes.

Art. 254 GRADOS DE PARENTESCO,

Los funcionarios que tengan parentesco diasta.-elscuarfo _grado -de

consanguinidady el segundo de.afinidad; no podran prestar servicios en un
mis'no departamento: division o seccion.

Art, 255 FIANZAS

Para fines del presents reglamento las fianzas pueden ser: reales,
personales, descontables o a través de Compaiiias de Seguros.

a)y Las f fanzas reales seran objeto de gravamenes inscritos en Registros
de Derechos Reales. ,

b) Las fianzas personales constaran en documentos especiales a
inscribirse en el Departamento Juridico

t) las flanzas descontables, se conformaran descontando del sueldo
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de! funcionario, mediante compromiso especial en monto que no
puede ser inferior al 10% del total ganado, hasta el mento convenido |
en el descuento respectivo. '

d) Fianzas de Segure, a través de ia Compafiias de Seguros, mediante
- poliza de Fidelidad y Solvencia. :

‘Las fianzas reales, perscnales y de seguro seran canceladas a la

expiracién del contrate de trabajo o cambio de carge sin fianza, previos los
informes que acrediten no existir cargo algunso conira el funcionario.

Las fianzas descontables, seran devueltas integramente de acuerdo a las
condicicnes estipuladas mas arriba.

Art. 256 DESCUENTOS DE HABERES

Después de los descuentos legalmente establecidos no podran efectuarse
por planilla, sobre el sueldo del funcionario, ningun otro que no estuviera
ordenade judicialmente o voluntariamente autorizado por ef funcionario.

Art. 257 REINGRESO

Los funcionarios que hubieses renunciadc o se hubieran acogido al retiro
voluntario, podrén postular para su reingreso cifiéndose a las normas
establecidas en el presente Reglamentco y a las Resoluciones Universitarias
emitidas al efacto. '

Art. 258 CARGOS DIRECTIVOS DEL SINDICATO

Los empleados o trabajadores elegidos para desempefiar los cargos
directivos del sindicato de la Universidad, no podran ser destituidos sin
previc proceso. Tampeco podran ser transferidos de un empleo a otro ni
aun de una seccidon a ofra, dentro de una misma empresa, sin su libre
consentimientc. (Decreto Ley N° 38 de 7 de febrero de 1944).
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TITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Art. 259 ASPECTOS NO CONTEMPLADOS E INTERPRETACIDN DEL
REGLAMENTO '

Los aspectos no contemplados en el presente Reglamento, asi como las
contradicciones y/o diferencias de interpretacion, se sujetaran a lo
dispuesto por la Ley General del Trabaje, la Resolucién Suprema 217064 y
demas dlsposmlones Iegales e internas. que correspondan

Art. 260 APROBACION YIO MODIFICACION DEL REGLAMENTO

El presente reglamento tiene vigencia a partir de la fecha de su aprobacion;
el mismo podra ser actualizado o modificado por la emisién de nuevas
disposiciones legales, estatutos de la entidad o normas bdsicas que lo
afecten o por ofras circunstancias que lo ameriten. |

Art. 261 DIFUSION DEL REGLAMENTO
A través de los canales cdrfespondientes el-'seﬁOr'rector instruira su

difusion y aplicacion a todas las Instancias, Unidades y servidores de la
Institucion, que considere necesario.

ok kkkk
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