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Reglameizio  term,. de l'ersonal de la Universidad A ittrint»na "Juan Mime! ,Saracho"

PRESENTACION

Este Reglement° Inferno constituye un instrumento operativo del
Sistema  de Administracion  de Personal (SAP) de_Ia  Universidad
Autonoma-7u-an Misael Saracho", es una gula que regula y delimita
las acciones y procesos de los componentes que lo integran, tal
como:  La Programacian de Puestos,  Ia Doted& de Personal, la
EvaluaciOn  del  desemperio,   la  Capacitacion,  la   Retribution,  la
Movilidad Funcionaria, el Registro, el regimen Social, el  Regimen
Disciplinario, la Carrera y EscalafOn Administrativos, asi como de los
servidores pOblicos que se involucra.

Considerando que la gestiOn de personal procure la eficiencia en las
funciones que desempena el trabajador universitario, basada en la
determined& de los puestos de trabajo efectivamente necesarios,
de los requisitos y mecanismos pare proveerlos, la implanted& de
reglmenes de evaluaciOn y retribucion del trabajo, el desarrollo de las
capacidades, el establecimiento de los procedimientos pare el retiro
de  los   mismos  y  otros  elementos  importantes;   el  Sistema  de
Administration de Personal (SAP), busca uniformar y optimizar las

modo  al  logro  de  los   objetivos  institucionales  que  persigue  Ia
Universidad Aut&oma Juan Misael Saracho.

Este  documento  se  estructura  en  nueve  Titulos,  referidos  a:   I
Disposiciones   Generales,   II   Naturaleza  de   los  Empleados
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Reglanienta Intern" de Penonni de la Universidad Autonama •'Juan Misad Sarachu-

Trabajad ores, Ill Sistema de AdministraciOn de Personal, IV RelaciOn
Obrero Patronal, V Regimen social,  VI  Regimen Disciplinario, VII
Carrera y Escalafan Administrativos,   VIII Otras Disposiciones y IX
Disposiciones  Finales.   Esta   integrado   por33  capitulos  y 261

articulos.

Consideramos •que este Reglamento tiende a is modernizacian y
normatividad de los sistemas de administracion y control,  y que
implementado  adecuada e  integramente apoyara  a  los maximos
ejecutivos de la Universidad Autanoma Juan Misael Saracho en el
descargo de sus responsabilidades.

Lie. Pedro Bejarano Velesquez Lie. Bernardo Munoz Vargas
JEFE DPTO. ORGANIZACION DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Y METODOS Y FINANCIER°
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Reel/meat° Intern° de personal de la £Jnirersidezd rlrrtu,xtnu, ",Juan ifisael.Saracho"

REGLAMENTO INTERN() DEL

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA

UNIVERSIDAD AUTONOMA
"JUAN MISAEL SARACHO"

TITULO I

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I

DE LOS ASPECTOS GENERALES

Art  1.    NATURALEZA

El Reglamento Interno de Sistema de Administration de Personal de la
Universidad AutOnoma  Juan  Misael  Saracho  (UAJMS),  se  elabora  en
concordancia con la facultad que le otorga el Art. 185 de is ConstituciOn
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 Regimen Administrativo y Financiero
de la UAJMS.

Art. 2   FINALIDAD DEL REGLAMENTO

El presents Reglamento tiene por finalidad.regular el regimen de  trabajo,
los  derechos  y  deberes  de  todosi-loS4±n  ados Administrativos  que
prestan  servicio en  nuestra .Casa de  Estudios Superiores,  dentro  del
Regimen Legal LaboralNacional.
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Las  normas  contenidas  en  el  presente  Reglamento,  en  ningun  caso
disminuyen, tergiversan a implican renuncia de las prestaciones que se
hallan en actual vigencia.

Art. 3   APLICABILIbAD

Todos los empleados o funcionarios Administrativos de la Universidad,
ester) en la obligacion de cumplir el presente reglamento, el mismo que se
considers  como  parte  integrante  de  todo  contrato  de  trabajo  con  la
institucian. En efecto, se presume pare fines de derecho, que todas las
disposiciones contenidas en el presente reglamento son conocidas por los
funcionarios, no pudiendo alegar su desconocimiento, IA° ningiin pretexto.

Art. 4   LEY GENERAL DEL TRABAJO

De igual rnanera, la Universidad asume coma norma en las relaciones
obrero-patronales Ia Ley General del Trebel° de 8/12/1942 y sus Decretos
Reglamentarios, el Codigo de Seguridad Social y titres .efines a la materia,
a los cuales la instituciOn se remitira en los cases no especificados en el
presents Reglamento Intern°, coma asi tambien y en la que corresponds a
la Ley SAFCO y a sus Reglamentos.

Art  5  MO BASE

Para los efectos de aplicaciOn del presente reglamento, el anti base de
trabajo  sera  el  ano  calendario.  El  mismo que  induye  las  vacaciones
anuales, los periodos pre y post-natales, bajas medicas por enfermedad,
las declaraciones en Comisian deritro y fuera de la Institucian.

EXCEPCIONES

Quedan exceptuados de la aalicacion de este Reglamento los funcionarios
que se indican a continuacian,' eMbargli,,,ciertas.norMasJti_e nores o'de
aplicaciOn ruti aria tstrativa podran serlesspIrcadas par
analogia.
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a) El  Rector,  Vicerrector,  Decanos,  Jefes  de  Carrera,  Directores  y
Docentes, quienes se rigen por el Estatuto Organic°, el Reglement°
General  de  la  Docencia,  el  Reglement°  de  Regimen  y  Control
Acadennico y otras disposiciones legales vigentes en el pais.

Los   extranjeros   quo   prestan   servicios   temporalmente   en   la
Universidad.

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

d) El personal de unidades    cuyo presupuesto sea financiado por la
Universidad pero que no formen parte de su estructura funcional.

CAPITULO II
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y ADMINISTRATIVA

Art. 7   ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La  Estructura  Organizativa  de  la  Universidad Autononna  "Juan  Misael
Saracho", se determina de acuerdo a su Plan de Desarrollo y se rige par el
Reglement° Interno del sistema de OrganizaciOn Administrative.

Art. 8   ORDEN JERARQUICO

El orders Jerarquico Adrninistrativo este integrado de la siguiente manera: el
Senor Rector, Vicerrector, Director Administrativo y Financiero, Directores,
Jefes de Departamento y Jefes de Division.

Art  9   CLASIFICACION DEL PERSONAL

Para fines de administracion y calificacion de la carrera administrative, los
empleados se clasifican en:

Organization y Mitados 7
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1. Persona! Ejecutivo

Comprende a los empleados que tienen la representation legal de la
institution coma  ser Rector,  Vicerrector,  Director Administrativo y
Financier° y Secretario General.

2. Persona! Directivo

Comprende a las empleados a cargo de Direcciones.

3.  Personal de Asesoramiento

Corresponde a niveles de administration que desemperlan funciones
de asesoramiento especializado y tecnico a los niveles superiores de
la UAJMS, porno ser: Asesor Legal y otros de esa categoria.

4.    Personal de Mandos Medios

Corresponde a niveles de administration intermedia, como ser: Jefes
de Departamento, Jefes de Division y Jefes de Seccion que tienen
directa a indirecta relacian con el personal subalterno administrativo.

5. Personal de Apoyo

Personal que corresponde al personal de apoyo operativo tecnico-
administrativo, tales coma: Auxiliares, asistentes, secretaries, etc.

6.    Personal de Servicios Generales.

Comprende  al   personal  de  oficias  varios:   choferes,  serenos,
jardineros, porteros, nnensajeros, carpinteros, etc.

Organization y Milados
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CAPITULO III
DE LOS CARGOS, DESCRIPCION Y CLASIFICACION

Art 10     MANUAL DE FUNCIONES Y CLAS1FICADOR DE CARGOS

El Manual de Funciones, Manual de Organizaci0n, Manual de Description
y Clasificacion de Cargos consignaran una description detallada de las
rebores y requisitos pare el desemperio de cads cargo, documentos que
seran periOdicamente actualizados por el Departamento de OrganizaciOn y
Metodos y el Departamento de Persona'.

Art. 11     ANALISIS Y EVALUACION DE CARGOS

El   Analisis y EvaluaciOn de Cargos servira de base pare la situaciOn y
contratacion   de   personal,   examenes,    concurso   de   meritos   y   la
determined& de las escalas salariales.

Art. 12     CARGO O EMPLEO

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

Art 13    NIVELES DE LOS CARGOSD\--12 02--.001<-1-c\='

Los cargos seran clasificados por niveles, con la nomination exkesa de los '
mismos.

Por nivel se entendera a un grupo de cargos suficientemente similares en
deberes y responsabilidades, competencia, aubridad, grado de formacion
y otros, de manera que pueda  usarse pare designer a cads cargo en
particular. Los que desemperian estos- cargos requeriran de condiciones
semejantes de preparation, experiencia, capacidad  y habilidad, de modo
que  pueda  utilizarse  los  mismos tipos de  examenes  y asignarse  con
equidad los mismos niveles y salarios de remuneracion bajo condiciones

Organization y Wodos
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sirnilares de trabajo.
El mayor o menor asignado a un determined° nivel   mostrare tambien la
diferencia jerarquica existente, de acuerdo a los factores citados.
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TITULO II

DE LA NATURALEZA DE LOS TRABAJADORES O

EMPLEADOS

CAPITULO I

DE LOS TRABAJAD0RES

Art. 14    DEFINICION

El empleado, funcionario o trabajador (tambien denominado senirdarl, es el
nombre  generic°  con  el  que se  designa  of  personal;  sea  profeSional,
tecnico-profesional,  profesional  medic),  personat,,de supervision;,cargos
generates de oficina, secretarias, auxiliares y de serVicio-deperidiente de la
UAJMS.

Son trabajadores o empleados de la Universidad todas las personas que en
virtud de un contrato individual de trabajo, prestan servicios remunerados
en la instituciOn a tiempo completo durante el nOmero de horas semanales
fijado  en  este  reglamento,  en  beneficio  de  la  Universidad  y  bajo  su
Direccion.

Art. 15     DENOMINACION SEGUN LOS CONTRATOS

Segun el termino de los contratos, los empleados se denominan:

*    Permanentes
*  Eventuales

Art 16    EMPLEADOS PERMANENTES

Son permanentes, los empleados que hubieran sido contratados por tiempo
indefinido, despues de cumplir satisfactoriamente el Periodo de Prueba;
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este personal esta habilitado pars hater carrera en la Institution.

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

EMPLEADOS EVENTUALES

Son eventuates, los recibidos en esa condicion no se identifican con

la a_ctivida_d_principaLde puederto nci‘ser ratificados como
permanentes, se_gJCala.evaluacion y los d e prueba y
TaceEiSion del maximo ejecutivo.

CAPITULO II

DEL INGRES() Y SUS CONDICIONES.

Art. 18   CONDICIONES Y REQUISiTOS PARA EL INGRESO   f`

Para ingresar a la Universidad en calidad de funcionario administrative y en
aplicacion  de  las  normas  basicas  del  Sistema  de Administracion  de
Personal, sell:in Resolution Suprema N° 217064 del 23 de mayo-de 1997
se requiere:

a)   Haber sido declared° apto para el trabajo por los facultativos del seguro
medico de la institucion, previo examen medico.

No ester acogido a las Rentas de Vejez, establecidas por el Codigo de
Seguridad  Social,  salvo  el  cumplimiento  de  las  normas  legales
vigentes.

c)   Postular al cargo mediante solicited escrita.

d)   Demostrar competencia e idoneidad  mediante titulos profesionales,
certificados y/o diplomas, someterse a concurso de mentos y/c examen
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de  competencia, oposicion o suficiencia.

e) Satisfacer   los   requisitos   minimos   exigidos   por   el   Manual   de
OrganizaciOn y el Manual de DescripciOn y Clasificacion de Cargos.

Haber cumplido a satisfacciOn of pen odo de prueba.

g) Suscribir el respectivo contrato de trabajo, declarando expresarnente
conocer el Reglamento Intern° de Personal y disposiciones conexas,
sometiendose a sus determinaciones.

h) El postulante no debe tener antecedentes que hayan ido en contra o
interrumpido  el  funcionamiento  de  la  institucion  en  actividades  o
trabajos precedentes.

i)   Dernostrar voluntad de servicio y etica profesional.

j) No representar a sociedades o empresas privadas 6 pOblicas con as
que la Universidad tenga relaciOn comercial.

k) No haber sido destituido por proceso Universitario o administrativo.

I) No  haber  sido  indemnizado  por  la. Universidadi   salvo  los  casos
establecidos por R.H.C.U. N° 043/93 de 1/06/1993.

Organization y Mitodas 13
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TITULO ID

DEL SISTEMA DE ADM(NISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO I

DE LDS PRINCIPIOS Y COMPONENTES

Art. 19    CONCEPTO .

El  Sistema  de Administration  de  Personal  (SAP),  es  un  conjunto  de
normas,  principios,  procesos,  procedimientos,  m6todos  y  tecnicas que
regulan la funcion uniformando las politicos y la gestiOn de los
recursos humanos procurando la eficiencia de los "seryi-OregfikitilEOs y
contribuyendo al logro de los objetivos de las entidades del Estado,

Art. 20    PRINCIPIOS DEL SISTEMA

Para  lograr  una  integration  que  responds  a  las  necesidades  de  la
Administracian Ptiblica, el Sistema de Administration de Personal, se basa
en los siguierifes priftdiplos:

a) Merito:  reconoce las contribuciones de los servidores pi:iblicos en la
consecution de los fines institucionales.

b) Transparencia:    busca que la information de los procesos 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 cads entidad.

d) No discriminaci0n: Reconoce las mismas posibilidades de acceso a
la fuhcion calico y de desarrollo de los servidores publicos dentro de

14 Organizaeida y Mitodas
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las  entidades,  sin  distindan de  raze,  genero,  filiaciOn   politica  o
creencia religiose.

e) Estabilidad laboral: procura dar continuidad y desarrollo al servidor
pOblico, vinculando al desempeo eficiente y eficaz en sus tareas.

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

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

h) Modernidad:  Procura   el   cambio   de   cultura   organizational
orientandola   hada   la   consecucion   efectiva   de   los   objetivos
institucionales.

Los empleados o funcionarios de la Universidad son servidores exclusivos
de los intereses de la colectividad y no de parcialidad o partido politico
alguno.

Art. 21     COMPONENTES DEL S1STEMA

El Sistema de AdministraciOn de Personal (SAP), esta integrado por los
Subsistemas  de:   Programacion  de  Puestos,   Dotacion  de  Personal,
Evaluation    del    Desempetio,    CapacitaciOn,    Retribution,    Movilidad
Funcionaria y Registro.

Organizacidn y Meiodos 15
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CAPITULO II

DEL SUBSISTEMA DE PROGRAMACION DE PUESTOS

Art. 22   CONCEPTO

La  programaciOn  de  los  puestos  es  la  conversion  oportuna  de  las

demandas  de  personal  estimadas, a  tralirs  de  la  progrimacion-,-de4
operaciones,   en  puestos  concretes  de  trabajo  que  Conformaran
unidades de la estructura determinada per el Sistema de Organizacion
Administrative.

Art. 23    PROCESO DE LA PROGRAMACION DE PUESTOS

El subsistema de Programaelon de Puestos comprende los procesos de
analisis y descripcion de puestos; valoraciOn y clasificacien de puestos.

Estos   procesos  eerst a' cargo  del  Departamento  de   Personal  en
coordinacion(co  jeI Dpto. de Organizacien  y Metodos,

Art  24   ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Establece  la  identificaciOn  y  la  especificacion  de cada  puesto  de  la
estructura organizativa, en terminos de:

a) La denominaelon, la categoria y la ubicacion del puesto, dentro de la
estructura organizativa de Ia Universidad.

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

c) Las caracteristicas personales y profesionales que el puesto exige
poses su ocupante.

Este informacien estara expresada en forma escrita y sera ajustada al inicio

16
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de cada_gestiba_tilfuncion a laStqLrrila.da    de la  Universidad y de lawirA,

42.aramaciOn de a eracione
Art. 25    VALORACION DE PUESTOS

La valoracion de puestos determine la importancia de calla  puesto en
relaciOn con los demas de la estructura de la Universidad, con refacion a
sus  funciones,  requisites,  posicion  en  la  estructura  y  otros  factores
necesarios de acuerdo a la naturaleza de la Universidad. Sirve coma base

para   la   clasificacion   de   puestos  y  pare   la   determinaciOn   de   las
remuneraciones,

De  acuerdo  a  sus  necesidades  la  Universidad  debera  seleccionar  y
establecer une,rnetodologia en sus regiamentos especificos que garantice
las  mejores condiciones,  la homogeneidad de criterlos y la  objetividad
necesarias pare la valoraciOn de puestos.

Art. 26     CLASIFICACION DE PUESTOS

La clasificacion de puestos es el proceso de ordenamiento de estos en
categories, considerando su importancia relative dentro de la estructura
arganica de la Universidad.

Los puestos quedan clesificados en una de las siguientes categories:

a) Superior, comprende puestos que se encuentran en la cOspide y en
el  primer nivel de la estructura organica de la  Universidad y son
responsables de su conducci0n.

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

c) Directivo,  comprende  puestos  cabeza  de  unidades  organizativas
dependientes de puestos superiores.

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

Organizacion y Metodos 17



Reiflament° inferno de Personal de la LinirersidadAmonoma "Plan Mime! Saraclzo"

equipos de trabajo; dependen de puestos directivos.

e) Profesional,     comprende     puestos    que    desarrolian    funciones
especializadas  dependiente  de  puestos  superiores  o  directivos,
pudiendo tambien conformar equipos de trabajo especializados para
apoyar a puestos directives o mandos medics.

f) Tecnico-Administrativo, comprende puestos con funciones de apoyo
especializadas.

g) De servicios Generales, comprende puestos del personal de oficios
varios y no calificados.

n.-cads categoria, los puestos se agrupan  en Clases constituidas  por
puestos de naturaleza similar diferenciados per el grade de responsabilidad
de las actividades asignadas.

CAPITULO III

DEL SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Art. 27  CONCEPTO

La dotacion implica la asignaciOn oportuna y efectiva de personal a los
puestos   determinados  a  traves  del  subsistema-de  Prograrnacian_de
Puestos.

Art. 28    PROCESO DE LA DOTACION DE PERSONAL

El  subsistema  de  Dotacion  de  Personal  comprende  los  procesos  de:
planificacion,    reclqtarnient9,selecci0n,   nornbramiento,   induccion  y
confirmaciOn de. personal.

18
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Art. 29   PERSONAL PERMANENTE Y EVENTUAL

a) El personal permanente comprende:

A los funcionarios o servidores que ocupart puestos previstos en la
estructura organica de la instituciOn.

Los funcionarios permanentes que seen designados por la maxima
autoridad  ejecutiva  pare  ocupar  puestos  de  apoyo  directo  a  su
despacho,  conservaran su  caracter y se  restituiran a  su  anterior
puesto una vez quo cliche autoridad cese en sus funciones o-que
disponga su restitucion antes de fa conclusiOn de sus funciones.

El personal eventual comprende:

i) Funcionarios contratados por un period() no mayor a 90 dies
pare cubrir puestos vacantes de la estructura organizacional, o
por un periodo mayor a 90 dies para resolver una necesidad
emergente con duracian definida.

Funcionarios  designados por- la? Maxima  autyridad  Ejecutiva
para -054417:- Onicarnente4wMfigq*poyo4drOI-6 que  no•
reaken  funjciones de  linea en  su  despacho.  El fiempo  de
permanencia en el cargo sere definida expresamente por la
autondad 'nominante.

iii) Funcionarios contratados pars  programas y  proyectos  cuyo
periodo  de  contrataciOn  dependera  de  las  necesidades  de
dichos  programas  y  proyectos,  los  que  se  regiran  por  las
disposiciones del reglamento quo al efecto se emita.

Art. 30   PUESTO VACANTE

Un puesto se halla vacante cuando tiene un item asignado en la planilla
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presupuestaria aprobada y que no este ocupado.

Art. 31 1NTERINATO

El funcionerio podra ejercer un puesto con caracter interino cuando se
produzca una vacante por renuncia ojubilacion, por un periodo maxima de
90  dias,  que  se  estima  tomara  el  proceso  normal  de  reclutamiento,
seleccion y nombramiento del titular.

Tambien podra  ejercer un puesto en forma interina  cuando cubra  una
vacante de manera temporal y haste tanto su titular regrese a ocuparlo. Si
al final del plaza aprobado pars la ausencia del titular el cargo se declare
vacante, se dare inicio al proceso normal de reclutamiento, seleccion y
nombramiento del nuevo titular. El funcionario interino continuara en el

cargo haste que se nornbre al nuevo titular.

Art. 32 'VACANCIAS
ti

Las vacancies reran  cubiertas. preferentemente con funcionarios de la
Institucion que reCinan los requisitos previos descritos en el Manual de
Descripcion y ClasificaciOn de Cargos.

La cobertura de un puesto vacante se producira en atencian a la vigencia
de las demandas estimadas por la Programacion de Operaciones, en un•
plazo maxima de 30 dias calendario de declared° un  puesto vacante,
debiendo al efecto el Departamento de Personal, verificar la disponibilidad
del  item  y,   en  coordinaciOn  con  la  unidad  solicitante,  actualizar  la
identificacion y la especificacion del puesto a cubrir.

Art  34   VACANCIAS A CUBRIR CON PERSONAL NUEVO

Cuando  sea  necesario  cubrir  una  vacancia  con  personal  nuevo,  se
procedera a su seleccion llamando a los postulantes mediante convocatoria
publica  senalandose  los  requisitos  minimos,  condiciones,  deberes,
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responsabilidades  y  derechos  del  cargo  de  acuerdo  al  Manual  de
Descripcian y Clasificacion de Cargos.

Art. 35   SOLICITUDES DE EMPLEO

Los postulantes deberan presentar sus solicitudes de em plea especificando
en forma detallada su experiencia, titulos, estudios, cargos desempenados,
edad, estado civil y otros datos personales que sear) de interes pare la
Instituci0n.

Las  solicitudes  y  documentos  acompanados  a   las   mismas,  seran
cuidadosamente estudiados par el Departamento de Personal con el objeto
de comprobar si reimen las condiciones requeridas. En base a este estudio
el Jefe de Personal, convocara a los postulantes habilitados a! examen
correspondiente,  sefialando  die,   Nora  y Alger;  para  este  cometido
coordinare con los jefes inmediatos superiores de la reparticiOn o unidad
involucrada.

•Art. 36    CONCURSO DE MERITOS

Para el concurso de meritos deberan presentarse documentos originales o
fotocopias debidamente legalizadas ante las 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  Depaitamento  de  Persona!
podren   ser  tomadas   en   cuenta   pudiendo  ser  complementadas  y
actualizadas.

Art. 38    EXAMENES

Los  examenes seran  escritos,  sabre la  base de  cuestionarios  que se
prepararan pare el efecto, par el Departamento de Personal y el Jefe de Ia
Unidad o Departamento requeriente edemas de entrevistas personales yiu
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otras pruebas que se estime convenientes de acuerdo a las circunstancias.

Art   39    CALIFICACION DE LAS PRUEBAS

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

Los nom bras de los candidates no escogidos de la lista de elegibles, seran
consetvados en el archivo correspondiente del Departamento de Personal
y  podran  ser induidos  en la  nomine  para  Ilenar vacancies futures sin
necesidad 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 period() de tres
meses, lapso durante el cual el personal cuyos servicios no convengan a la
Institucion, podra ser retired° sin .derecho a indemnizaci0n, ni desahucio.

Art. 40    EXAMEN DE COMPETENCIA

El  examen  de competencia  tendra  lugar cuando  hays  igualdad  en  la
ca€ificacion de las pruebas a que se refiere el articulo anterior, igualdad en
la  calificacicin  de  mentos  o  puntaje entre  trabajadores  de  una  misma
Divisi0n, Departamento o Direction; segun corresponda.

En caso de examen de competencia sera el resultado del examen el que
define al funcionario ganador del cargo que postulo.

En caso de errpate, el examen de competencia podra complementarse,
tratandose de profesionales con examen de oposicion o directamente optar
por este Ultima option.

Art. 41    CALIFICACION DE LOS EXAMENES DE COMPETENCIA

Los examenes de competencia seran calificados en la Escala de 1 a 100

7,
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puntos, la note minima de aprobacion es de 56 puntos.

Los Jefes de Departamento de los cargos objeto de carrera adrninistrativa,
seren  los  encargados de  elaborar y llevar adelante  los  examenes  de
competencia, en coordination con el Departamento de Personal_

El tribunal de los examenes de competencia estara compuesto por Los
miembros de la comisiOn de Escalafon.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL  eF,'';',-"Lt"

El reclOtamiento se hare rnediante invitacion directa yconvocatoria p0blica.

) efectuada  por fa  maxima  autoridad
-ejecIktiva-a- personas  que  reunan  altos  meritos   personales  y
profesionales  pare  cubrir los puestos que se encuentran  en la
cuspide y primer nivel de la estructura organica de la entidad y son
responsabilidad de su conducci0n.

Tarnbien se invitara directemente a personas de probada formaciOn
profesional,:tecnicos administrativos o auxiliar pars ocupar puestos

-de apoyo directo, que no ejercen funciones de linea en el despacho
del Rector y Ofrbs ejecutivosrde 9ateggliANeepor:

,

b) La convocatoria publica, podra a su vez ser interna o externa.

b.1.     La convocatoria interna estara dirigida al personal regular de
la entidad, con fines deprOmocion y sera publicada en lugar
visible y de acceso coniiTr.

b.2.    La  convocatoria externa estara abierta  a  la  participation
tanto  del  personal  de  la  Universidad,  como  de  personas
ajenas a la rnisrna, dentro y fuera dei sector pCtiolico.

Sere   publicada   en   medics   locales    de    difusion.    Esta
convocatoria   podra ser   cornunicada   a    los    colegios
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profesionales pertinentes para contar con mayor nOmero de
postulantes.

b.3.    El reclutamiento de personal eventual, con exception del
contrato  para  programas  y  proyectos  que  se  rige  por
disposiciones  especificas  que  adopts  la  UAJMS,
mencionados anteriormente en el capitulo 11 del titulo li. Bajo
el titulo del ingreso y sus condiciones.

Art'. 43 ONVOCATORIA

La  convocatoria  proporcionara  informaciOn  relative,  al  puesto,  sus
objetivos, sus requisitos, plaza de presentation, de acuerdo al puesto corno
asi tambien se indicara el lugar, hora de recepciOn de los postulantes.

a) La  convocatoria se declarara desierta  si  no  lograra  atraer a  un
nUmero  suficiente  de  postulantes  que  asegure  una  adecuada
competencia,  6 si  durante el  proceso  de  selecci0n,  no  calificara
ningOn postulante, en cuyo caso se emitira ampfiacion 6 segunda
convocatoria.

b) La arnpliaciori correspondera cuando no se modifiquen los requisitos
de la primera convocatoria. La segunda convocatoria tendra lugar
cuando se modifiquen esos requisitos. En ambos casos se procedera
con el nOmero de postulantes que existiesen.

Art. 44   SELECCION DE PERSONAL

La selecciOn de personal busca proveer a la  Universidad de  personal
id6neo  y  capaz de contribuir eficientemente al  logro de  los  objetivos
institucionales, a traves de un proceso que comprende la .evaluaci0n del
curriculum,  de la  capacidad tecnica  y de  cualidades  personales.  La
seleccian determine el ingreso de una persona al servicio de la Universidad
o la promotion del servidor p0blico.

a) El proceso de seleccion de personal se Ilevara a cabo par medio de

-
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la  conformation  de  Comites  de  Selecci0n,  compuestos  por  un
representante del Departamento de Personal y un representante de
la   Unidad   solicitante.   Podra   incorporarse   un   servidor   de  is
Universidad  que  tenga  capacidad  probada  en  is  especialidad
involuorada  a solicitud  de la  maxima autoridad ejecutiva  o  de  fa
DirecciOn Administrative y Financiera.

Los comites de Selection, en forma previa a iniciar la evaluacion
definir6  las tecnicas  a  utilizer,  los factores  a  considerarse  y  los
puntajes minirnos a ser alcanzados en cede fase del proceso. Los
comites    dejaran    evidencia    escrita   de    lo    actuado,    la    que
posteriormente sera archivada en el Dpto. de Personal.

a reglamtntas eslicp  de  la  Universidad   determinara  el
proceso de selection de personal eventual contratado por Un periodo
no mayor a 90 dies, as1 como pare el personal de categoria auxiliar y
de Servicio.

En caso de decidirse la incorporation de personal eventual en calidad
de regular, se cumplirj el proceso de selection establecido en e!
presente reglamento. 4ve-f-4'e6 S 4

Art. 45 EVALUACION DEL CURRICULUM

La   evaluation  curricular  verifica   el  cumplimiento  de   los  requisitos
establecidos en las especitIcaciones del puesto, a traves del analisis de la
documentaciOn presentada per todos los postulantes.

Art. 46    EVALUACION DE LA CAPACIDAD TECNICA

La  evaluation  de  la  capacidad  tecnica  valora  los  conocimientos,  !a
experiencia y el potential de desarrollo de los postulantes, en referencia a
los objetivos a lograr, establecidos en la descripciOn del puesto convocado.

En caso de convocatoria interne, los resultados de por !o menos  as dos
iiltimas evaluaciones del desempeno del servidor pCiblioo seran valorados
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dentro de esta evaluaciOnt a excepciOn de los servidores cuya antigOedad
en la entidad sea inferior a dos &los.

Art. 47   EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES

La evaluacion de cualidades personales califica los atributos individuates
considerados  necesarios   para  el  desemperio  del  puesto  convocado;
contribuyen   a  formar   una   opinicin   integral   respecto  al   postulante
complements la evaluacian de la capacidad Monica para conformer la lista
de candidatos.

Art. 48   TECNICAS DE EVALUACION

Las  evaluaciones  de  capacidad  tecnica  y  de  cualidades  personales
adoptaran, en general y segun el caso, una a varias de las modalidades
qua podran ser aplicadas en forma individual a colectiva.

- Pruebas escritas.

- Pruebas practicas.
- Entrevistas.

- Seminarios - Tal€eyes de selecai0n.

- Verification de referencias de empleo, profesionales y personales.
- Cualquier otra que se juzgue necesaria.

Art.  491 INFORME DE RESULTADOS

Los resultados del proceso de selection saran plasmados en un informe
escrito, que elabarara el comite de SelecciOn pare elevarlo a consideration
de la D.A.F. Para elegir al candidato y en el que senalaran como minima,
los siguientes aspectos:

- NCimera total de postulantes
- Tecnicas de evaluacian 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 calification obtenidas.
- Conclusiones y recomendaciones.
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El informs de resultados, debera ser puesto a disposicion de quienes se
hubieran postulado a una convocatoria, como garantia de la transparencia
del proceso y antes que la election se rea lice.

_Art.  sp) ELECCION

La DirecciOn Administrative y Financiera tendra a su cargo la election del
candidato que a su juicio considere mss idaneo pare ocupar el puesto,
basado  en  el  inforrne  de  resultados,   procurando  privilegiar  al   major
calificado,  asumiendo en todo caso,  la responsabilidad por la  decision
adoptada.

Art. 51     NOMBRAMIENTO

El nombramiento lo realizara el Sr. Rector   y establecera oficialmente la
relacion de trabajo entre la Universidad y la persona que ingresa o con el
servidor que fuera promovido.

a) El nombramiento sera efectuado a traves de disposicion express,
emitida por el senor Rector.

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

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

d) Antes de su nombramiento, el servidor public° debera presenter los
documentos que la Univers€dad requiem, originales o legalizados,
pare acreditar su situation personal y profesional.

d) Para  el  caso .de  personal,  la ,relacion  de trabajo se  establecera
mediante el  respectivo contrato suscrito entre la Universidad  y el
servidor pOblico contratado.
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Seran  nulos  los  nombramientos  que  se  hicieren  contraviniendo  las
disposiciones de este reglamento. Cualquier derivacion econornica 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  surtira  efecto desde el  moment° de su
posesion en el cargo por el Jefe del Departamento de Personal, debiendose
elaborar el acta de posesiOn cuya copia sera archivada en la carpeta de
Antecedentes y Servicios del ingresante; la obligacion contractual de la
Universidad, surtira efectos a partir de la fecha de la acts de posesion y su
retribuciOn se computara a partir de la fecha del acta de posesi0n.

Art. 53    INDUCCION

La inducciOn es el conjunto de acciones necesarias pars hacer conocer
formalmente, en un corto periodo, al servidor recien posesionado o que
cambia  de  puesto;  la  mision,  los  objetivos  institucionales,  los  planes,
programas, objetivos y actividades de 12 entidad y de la unidad a la que se
incorpora, asl come los objetivos y actividades del puesto, el Departamento
de Personal proporcionara a dicho servidor la documentaciOn pertinente.

CAPITULO IV

DEL SUBSISTEMA DE EVALUAC10N DEL DESEMPENO

Art. 54   CONCEPTO

La evaluacion del desem pen° es un proceso permanente que mide el grado
de cumplimiento, por parte del servidor pUblico, de los objetivos y funciones
asignados a su puesto durante un period° determinado.
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Art. 55   PROCESOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

El Subsistema .de Evaluation del Desempetio comprende los  procesos
siguientes: programacion y ejecucian de la evaluacion.

Art. 56    PROGRAMAC1ON DE LA EVALUACION DEL DESERVER°

La programacian de la evaluacion del desempetio sera elaborada para
cada gestion, en concordancia con la politica institutional definida en-6-Sb-
materia; de€inira Objetivos, alcance, factores de evaluacion, parametros de
desempetio, instrumentos a emplear y plazas.

La programaciOn comprendera Onicamente a los servidores regulares de la
entidad y sera realiza.da par la unidad encargada de la administration de
personal y jefe de la Unidad del personal a evaluar.

Art. 57   FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION

.Las factores de .evaluaciOn seran establecidos, considerando la categoria
del servidor a evaluar y 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  Directivos,   se  incluira  el  ejercicio  de
habilidades gerenciales.

Los parthmetros de evaluaciOn son criterios a utilizar pars la medicion de
cads factor,  deberan  permitir medir del  modo  mss objetivo  posible  el
desempeno  del   servidor  pUblica  Referencialmente,  se  consideran   la
calidad y cantidad de los resultados, el tiempo y la economia en el use de
recursos la cooperation y autonomia en el trabajo.

La superacion de los parametros de desempeno por pane de los servidores
publicos permitira establecer su potential de desarrollo.

Art. 58   SELECCION DE LOS METODOS DE EVALUACION

La evaluacion del desempetio adoptark uno o varios metodos y tecnicas,

Organization y Mitodos 19



ReglamentIr Interno de Personal de la Unit ersidad Ariginoina "Juan Micael Sarachn"

segun el caso,   los que seran aplicados en forma individual o colectiva.
Referencialmente  se  consideran  los  siguientes  metodos:  escalas  de
puntuacian; listas de verificacion; metodos de evaluaciOn comparative y
metodo  de  verification  de  campo,  ass  coma  las  siguientes  tecnicas,
cuestionarios;  demostraciones  entrevistas  y  seminaries-  talleres  de
evaluacion.

Art. 59   EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO

La evaluacion del desempefio sera realizada por el jefe inmediato superior
en base a los factores, parametros, metodos y tecnicas establecidos en la
programacion de la evaluaciOn del desempefio. Previa a su ejecuciOn el
Departamento de Personal eapacitara y prestara asistencia tecnica a los
evaluadores.

La evaluacian del desempeno sera realizada minima una vez al an°.

A requedmiento del jefe inmediato superior, se aplicara la evaluacion del
desempeno con catheter extraordinario de los servidores p6blicos recien
incorporados, antes de los sets meses cumplida su incorporaci0n.

Art. 60   CONCLUSION DE LA EVALUACION

El proceso de evaluation del desempefio concluye con la emision de un

informe escrito per parte del jefe inmediato superior.,

La conclusion de la evaluacion debera see informada por el jefe inmediato
superior al sentidor pUblico evaluado, antes del informe final.

CAPITULO V

DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION   _

Art. 61     CONCEPTO

La  capacitation  del  personal,  consiste  en  propiciar  la  adquisicion  de
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conocimientos,   destrezas  y  attitudes;' satisfacer  las  necesidades  de
perfeccionamiento  y  especializaciOn  de  los  servidores  pOblicos  en  el
desempetio de su cargo; prepararlos para necesidades ocupacionales de
mayor jerarquia y; fomenter el desarrollo de valores eticos compatibles con
la filosofia de la Universidad,

Art. 62    PROCESOS DE CAPACITACION

El Subsistema de Capacitacion comprende los procesos de deteccion de
riecesidad de programaci0n, ejecuciOn y de evaluation tanto del programa
de capacitacion como de sus resultados.

Art. 63    DETECCION DE  NECESIDADES

Considerara las demandas de los usuarios identificadas a Laves

eva,l,u,acAikrLdel icc.sernpetio.,y otras derivadas del propio desarrollo de la
Oniversidad, asi como las falencias y potencialidades de los servidores
pCiblicos.  La detecciOn de necesidades de capacitaciOn tendra caracter
inexcusable e integral y estara a cargo del jefe inmediato superior

Art. 64    PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

Se  sustenta  en  la  deteccian  de  necesidades  y establece  de  manera
integral:   objetivos,   formes  de  capacitacion,   destinatarios,   duracion,
instructores,   contenidos.   Tecnicas   e   instrumentos,   estandares   de
evaluaciOn y los recursos necesarios pare su ejecucion.

El programa de capacitach5n se incluira en la programaciOn de operaciones
institucional y se traducira en un presupuesto de capacitaciOn a ser incluido
a  su  vez  en  el  presupuesto  de  la  Universidad.  Forman  parte  de  la
capacitaciOn entre otros, los taileres, seminarios y cursos.

La programaciOn de la capacitacion estara a cargo del Departamento de
Personal en coordination con los jefes inmediatos superiores invo€ucrados.
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Art. 65     EJECUCION DE LA CAPACITACION

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

Art  66 RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Con   el   objeto   de   coadyuvar  en   la   formacidn,   especializacion   y
perfeccionamiento  del  personal  tecnico   y  administrativo  y  a  fin  de
proporcionar  un  eficiente  serviclo  a  la  UAJMS,  el  Departamento  de
Personal  organizara  cursos  y  mantendra  un  sistema  adecuado  de
adiestrarniento y especializaci0n.

Art  67    EVALUAGION DE LA CAPACITACION

Establece,   al  temiino  de  cada  acciOn  de   capacitacian  el  grado  de
cumplimiento de los objetivos fijados en la programacion de puestos de la
Universidad, el nivel de conocimientos, destrezas o actitudes alcanzado por
los participantes y permite ajustes en el contenido, las tecnicas y metodos
educativos ern pleados.

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

Art. 68     TALLERES DE CAPACITACION

Son talleres, las actividades educativas y participativas en las que el use de
tecnicas grupales y de otra indole son predominantes en la experiencia y la
produccion de conocimientos socializada per los mismos participantes. Los
talleres pueden ser intemos,  organizados por la institucion y externos,
auspiciados o convocados por otras instituciones.

Art  69     TALLERES INTERNOS

En 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  sewn  convocados  por otras  instituciones,   podran
participar  los   trabajadores  de   la   Instituci0n,   podran   participar  los
trabajadores que cumplan las siguientes condiciones.

Ser trabajador permanente.

Que los contenidos del taller seen afines al trabajo que desarrollan estos.

Art. 71 GASTOS DE PARTICIPACION DE LOS TALLERES

Los Gastos de participation pare el o los trabajadores en los talleres a nivel
local y national deberen correr a cargo de la Instituci0n.

Art. 72     SEMINARIOS

Los   seminarios   son   actividades   educativas   con   participaciOn   en
determinadas   ramas   que  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  que  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 los trabajadores que participan en talleres, seminarios y
cursos, gozaran del 100 % de sus haberes y dernas beneficios sociales,
durante el  periodo que dure ei evento, debiendo presenter al  cabo del
mismo el certificado o informe respectivo.

Art. 75     BECAS

Toda  concesiOn  de  beta,  significa  la  suscripciOn  de  un  contrato  de
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obligaciones entre el Becario y la lnstitucion, debiendo el Becario prestar
una  garantia  personal  o  real  segiin sea  el  tiempo  de  declaratoria  en
comision.

Art. 76 REQUISITOS PARA LAS BECAS

El trabajador administrativo de la  Universidad,  postufante a  una  Beca,
deberan Ilenar los siguientes requisitos:

a) Ser trabajador permanente de Is universidad.

b.  Ser boliviano de nacirniento

c) Capacidad, diligencia, rnoralided y discipline en el cargo desemperiado.

d) Aprobacian de las pruebas de competencies y selection, en caso de
existir estas.

Cumplimiento en los requisitos exigidos en cada caso.

Art. 77    BECAS AL EXTERIOR

El   trabajador Administrativo  becado  que  deba  ausentarse  al  exterior
edemas del monto percibido por concepto de beca, sera acreedor a su
remuneration  mensual  en  la  forma  y cantidad que a  continuation  se
detalla, segUn fa norms vigente en nuestra Superior Casa de Estudios.

Soltero 50 % del haber total

Casado sin hijos 60 % del haber total

Casado con un hijo 70 % del haber total

Casado con dos hijos 80 % del haber total

-   Casado con tres hijos o mss 100 % del haber total

Art  78     OBLIGACIONES DE LOS BECARIOS

De confomiidad a disposiciones, los becados de retorno al pais deberart
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prestar servicios en la instituciOn por un periodo no menor del doble del
period° que duro is beca, en caso de incumplimiento de este obligacion,
devolveren a la Institucian el equivalente al doble de los haberes percibidos
durante is beca, con mantenimiento de valor en relacion al dole,- arnericano
o se ejecutara la garantia real presentada.

Asimismo, a su retorno el becario, debera aceptar el cargo asignado por la
Institucion, esta asignacion se la efectuara en funcion a los conocimientos
y experiencias recibidas en la beca.

Art. 79     CONDUCTA DE LOS BECARIOS

El  becado  se  compromete  a  observar  conducta  intachable  complete
dedication a sus estudio y tendra la obligaciOn de presentar los certificados
de  aprovechamiento  y  asistencia  que  le  sean  requeridos  en  forma
trimestral, caso contrario se revocara la declaratoria en comisiOn debiendo
retornar de inmediato y devolver el doble de salarios y demas beneficios
percibidos con mantenimiento de valor.

CAPITULO Vi

SUBSISTEMA DE RETRIBUCLON

Art. 80   RETRIBUCLON

La retribuciOn es la compensaciOn que se otorga aLservjdoLpOlolicu or su
contribuciOn al logro de los objetivos institucionales. Estara enmarcada en
las posibilidades presupuestarias de la Universidad y en las normas legates
en vigencia.

Art. 81     COMPONENTES DE LA RETRIBUCION

La   retribucion  comprende  la  remuneration,   las  prestaciones  y  ci
reconocimiento.
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Art. 82     REMUNERACION

Se considera remuneraciOn al pago en dinero que se otorga al servidor
public° por of desempefio de su puesto..Forman parte de la remuneraciOn
el sueldo (salad°     haber).

Art. 83    SUELDO

ELaueldro.‘sal_a_dgjabeLbAAi0 Sera fijado en funcian a la Escala Salarial
homologada  por  Resolution  del  Honorable  Consejo  Universitaria.  La
information sobre remuneraciones utilizara como liLsiLimentosbasicos a la
escala salarialy la Vanilla presupuesta r2badassara la Universiclad.

Todo funcionario dependiente de la. Universidad, por el desempeno de su
cargo, tiene derecho a percibir un sueldo de acuerdo a la_
establecida  en  la ,estru_ctura- salarial cuyos  puntos  se

estipularan en el contrato de trabajo.gAte„sgeldctmpodra_setlnierior
minimos naclonale§ pstablecidospor /

Art. 84    BONIFICACIONES

Se denominan bonificeciones a los ingresos excepcionales que perciben
los trabajadores por diferentes conCeptos Y4tue no Se sueldah al, salari
basica sing como ifigreSd'aclicional.1

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

Art  85     BONIFICACION POR ANTIGUEDAD

La bonificacian por antigOedad es el   bono reconocido por Ley y es un
ingreso adicional concedido al trabajador con el objeto de premiar su
estabilidad en la instituciOn y estimular su permanencia en ella.

Art. 86 PERCEPCION DEL BONO DE ANTIGUEDAD

El bono  de antigaedad se cancelara  mensualmente juntamente con el
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sueldo o salario. Su porcentaje guardara relacion con los arias de servicio
del funcionario y sera de acuerdo a la Table  Vigente en nuestra Superior
Casa de Estudios.

Las bonificaciones por antigCledad seran consideradas corno parte del total
ganado por el trabajador pars los casos de despido, retiro y otros derechos
que reconoce la Ley.

Art. 87     CALCUL° DE LA ANT1GUEDAD

Para  calcular  el  porcentaje de  antiguedad  por el  tiempo  de  servicios
prestados  a  la  InstituciOn se  tomara en  cuenta  desde  la  contrataciOn
original, incluyendo el period° de prueba.

El  Bono de Antiguedad que se detalla a continuation  y vigente  en  !a •
Universidad esta de acuerdo a la,:Resolucion,N9, 004-,de la IX.Conferencia
Nacional.dey_Universidad.es2Ae7fechat25, dajullo de 1985.

•,•

ANEXO N° 1

TABLA DE BONO DE ANTIGUEDAD

AOS DE SERVICIO
De: A:

0 1 00,0%
1 2 00,0%

3

4

5 30..03/4
6 35,0%

6 7 40,0%
7 8 45,0%
8 9 • 50,0%
9 10 55,0%

10 11 60,0%
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11 12 65,0%
12 13 67,5%
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 85,0%
20 21 87,5%
21 22 90,0%
22 23 - • 92,5%
23 24 95,0%
24 25 97,5%
25 ADELANTE 100,0%

Los porcentajes respectivos se calcularan tomando coma base el sueldo a
salario 0nicamente.

Art  88     ASIGNACION DE LA CATEGORIA POR ANTIGOEDAD

El Departamento de Personal a solo vencimiento de los plazas requeridos,
categorizara a los funcionarios que tengan derecho a la bonificacion par
antig0edad y enviar6 el informe a la SecciOn Elaboracion  de PfaniHas,
disponiendo en consecuencia los pagos respectivos.

En calla carpeta de antecedentes y servicios se archivara el record de anos
de servicio del fithcionario que lenge derecho al Bono de antiguedad al
vencimiento del atio cumplido.

Art. 89 PERCEPCION DE SUELDOS O HABERES

Los haberes a sueldos comprenden el pago par el trabajo 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 dies quedan incluidos los feriados de ley y dies de descanso.
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Art. 90 MODIFICACION DEL SUELDO

Cuafouler aumento o modificacion de sueldo regira a partir del primer dia
del rues siguiente a fa fecha en due se hubiese dispuesto el incremento a
modificaciOn, sino es retroactivo en forma expresa.

Art  91    TOTAL GANADO

RemuneraciOn asignada a un determinado cargo, de acuerdo a SU nivel,
grado categoria y antiguedad, especificada en la escala salarial_

Art. 92    ESCALA SALARIAL

La escala salarial contempla los niveles de remuneracian basica asignados
Al‘esiructura.de,puestos de-la Universicla4l=l nOrnero de niveles y el
manta   salarial   de  cada   uno  sera   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   nacionaies  e  institucionales,  el
presupuesto y disposiciones reglamentarias conexas, bajo responsabilidad
de su Maxima Autoridad Ejecutiva.

,La Division de PresupuestO podra prestar la asistencia tecnica necesaria
para apayar fa elabcracion de la escala salarial de la Universidad.

La  escala  salarial  debe  contener  la  siguiente  informacion:
descripcion del a de las cargos, niimeras de cascs par nivel, haber basica
y la categoria de los cargos.

Art. 93    PLANILLA PRESUPUESTARIA.

La   planilla  presupuestaria  reflejara  la  estructura   programatica  de  la
Universidad y la estrqctura de puestos de la Universidacler-§,rIOnfe'rCle'ja'

0:01:kfaci:c5.4:dq-:)..operAcjp.rg..W.-TITI.PiaR'A-clicha'eSfrkt(fIq,•-coriside.iara
la  prevision  de  t=e66 ne'Ee'sarios p'a"ri-er'ISaao de  remuneraciones
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basicas al personal.

La  planilla  presupuestaria  contiene  la  siguiente  informacian:     niimero
c_orrglativ9,40emsdetalie4a-..pu.estcts.,,rn onto,de„re muneracion„basjga,. de
cdapue5Xy=bonificactori trontere.„quand°,99rrespgndAn, asi coma el
costa total de la planilla. Sera elaborada anuaimente par el Departamento
de Personal de acuerdo a directrices presupuestarias y a las disposiciones
en rnateria salarial emitidas pare cada gestian fiscal.

Art  94   ITEMES N
\ct`i\

Cada uno de los .p_jt.2±.o..s esta represented° por debidamente

numerado y consigned° en Is planilla presupuestaria     en Is planilla de
pago de sueldos. - -

Los ftemes   O,podraMttonarse ni dividirs?, de igual manera, los pagos
realizados  mensualmente  a  cada  tuncionario  deben  guarder  estricta
relacion con  la planilla presupuestaria aprobada,  no pudiendo esta ser
modificada durante el ejercicio fiscal sin resoluciOn express.

Art. 95    REMUNERACIONES POR VACACIONES V DECLARATORIAS

EN COMISION

Durante  el  periodo  de vacaciones y de  las  declaratorlas  en  comision
emanadas de la institucion, los trabajadores percibiran el 100% de sus
haberesin caso de que las declaratorias en comisiOn sewn por estudios
los haberes se sujetaran a la escala vigente pare los docentes/

Art. 96    REMUNERACIONES POR 1NTERINATO

La remuneracion del funcionario que cobra un puesto de mayor jerarquia
en ausencia de su titular, se calculare en base al sueldo de este ultimo, si
dichas funciones son cumplidas par un periodo mayor a 15 dies habiles
continuos.

Art  97'. REM.U.NERACIONES POR PROIVIOCIONES

El  funcionario  que  sea  promoCionado  percibira  la  remunerecion  que
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corresponda a su nuevo puesto, con caracter retroactivo a la fecha de su
designation, una vez superado el periodo de confirmaciOn al que este
sujeto en aplicaciOn a lo estipulado en el presents Reglement°.

Art. 98     REMUNERACIONES EXTRAORDINARIAS

Siempre  que  por  circunstancias  especiales  o  rezones  de  servicio  se
requieran,  previa  autorizacion  escrite  del  Jefe  de  Personal  y  bajo  la
responsabilidad  del  Jefe inmediato superior,  podran  realizarse  trabajos
extraordinarios fuera de las jornadas legates de trabajo, de acuerdo a la
siguiente norm:

b) Para varones ad ultos, todo trabajo que exceda las ocho horns diarias
y cuarenta horns semanales de trabajo efectivo diurno a de seis horas
de   trabajo   nocturno (excepto   personal   de   vigilancia),    sera
considerado trabajo extraordinario y se compensara con un recargo
del .100 %, tratandose de mujeres la jornada se reduce a  cuarenta
horas semanales.

b) El trabajo autorizado en dias feriados sera compensado con el 100 %
de .recargo y el trabajo dominical con el 200%, este compensation se
hare efectiva con dias-vacation, registrandose en su  respectiva hoja
de control de vacaciones.

Art. 99   COMPENSACION DE HORAS EXTRAORDINARIAS

Cuando  circunstancias  especiales  de  la   instituciOn   lo  permitan,   la
compensacion de las horas extraordinarias, se utilizaran las papeletas de
compensacion bajo el siguiente procedimiento.

a)   El  jefe   de   la   unidad   interesada  debe   solicitar  a   la   Direccion
Administrative la realizacion de trabajos extraordinarios por su personal
bajo la modelidad de compensaci0n.

b)   El jefe de la unidad solicitante, infarmara par escrito el trabajo realizado
y solicitara la respectiva compensacion.
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c)   Las  horas  extras  trabajadas  deben  refiejarse  en  las  tarjetas  de
asistencia y libros de control

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

e)   Las horas compensadas deben ser utilizadas por el interesado en un
plazo maxim° de 180 dias corridos, a partir del primer dia de trabajo
extra, pasado este termino prescribira el derecho del trabajador.

Art. 100    PROHIBICIONES EN LAS RETRIBUCIONES

En relacion alas retribuciones, esta expresamente prohibido,

a) El actlmulo de puestos pagados con fondos pUblicos, excepto en los
casos   de    la    catedra    universitaria    o   tecnica    impartida   en
establecimientos   publicos  siempre  que  exists  compatibilidad  de
horarios.

Toda forma de remuneration en especie y la concesion de todo tipo
de subvenciOn en productos o servicios al personal de las entidades
publicas.

c) La creacion de nivefes salariales no previstos en la escala salarial
aprobada.

La ejecuoion de gastos  por    servicios  personales por encima del
monto  legalmente  aprobado  pars  la  masa salarial  de  la  gestion
correspondiente.

Art. 101    PRESTACIONES

Son  comunes  a  los  funcionarios  con  independencia  del  puesto  que
desempelian.  Son de caracter obligatorio y estan establecidas por las
disposiciones legales vigentes en materia de Seguridad Social.
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Art. 102    RECONOCIMIENTO

Es la manifestacion expficita de is Universidad al desempeno destacado a
a la superacion del funcionario, como incentivo para mantener niveles de
eficiencia.

El reconocimiento se traducira en incentivos de Indole monetaria  o de

contenido   psicosocial,   debiendo   la   Unidad  tamar   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 desempeno individual, en funcian de las
directrices emitidas par la Universidad, de la capacidad presupuestal  y de
acuerdo a to dispuesto en la reglamentacion especifica de la Universidad.

El incentivo Manetario podra alcanzar coma maxima el equivalente a un
sueldo mensual. Por su caracter extraordinario no podra ser fusionado al
sueldo.

Los recursos anuales presupuestados en cads Universidad para el pago de
estos incentivos formaran parte de su masa salarial legalmente aprobada.
Esta  previsiOn de ningiin modo significara que se incremente  la masa
salarial  par encima  de  los  niveles  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 otros de naturaleza
semejante. Seran otorgados a objeto de premiar el desempeno destacado
o la super-dolor' del servidor publico.

Asimisma, se reconocera en acto especial, la trayectoria funcionaria del
personal que haya Ilegado a la instancia de su jubilacian, como testimonio
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del valor que le asigna  a la constancia,  contribuciOn y aporte de sus
funcionarlos.

CAPITULO VII

DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD-FUNCIONARIA

Art. 105    CONCEPTO

La movilidad es el conjunto de cambios a los que se sujeta el servidor
public° en funciOn a la cafidad de su desemperto, su adecuaciOn a las
especificaciones  de un  nuevo puesto y a  la -capacitaci0n  recibida;  en
funciOn a las demandas y-posibilidades presupuestarias de la Universidad.

La  ejecucian  de  las  decisiones  relatives  a  la  promocion  y  el  retiro
corresponde a la Maxima Autoridad Ejecutiva, de las demas,   a la unidad
encargada de la administracion de personal en coordinaciOn con los jefes
inmediatos superiores de calla repartici0n.

Art. 106   PROCESOS DE LA MOVILIDAD FUNCIONARIA

El  subsistema  de  Movilidad  Funcionaria  comprende  los  procesos  de
promocion    rotacion    permula,gapsfeliencia-rik,,,reti Estos  procesos,
tendran corwtiaTeila escala salarial vigente en Is UAJMS y la estructura
Organioa y Administrative de la misma.

establece en este reglamento y que tiene como componentes principales
las promociones y las transferencias.

Art. 107    PROMOCION

La promocion  podra ser horizontal o vertical., Afectara solo al  personal
regular de la Unidad. -
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Art. 108    PROMOCION HORIZONTAL  I

Es la posibilidad de ocupar djimtvAsacjmA,entro ,aLann-iimp
salarial. La Universidad definira el nCimero de grados o pasos asf comp los
limaes maxima y minima del rango de cada nivel salarial.

Para ejecutar una promocion horizontal es necesario que el servidor pUblico
obt 9a,la.califIcAdion.,exigicla_en4a;_ey,Aluaciaq,clet.desernpetio.y que hays
cu   plido por lo menosurtafjO de servicio efectivo en el cargo.

-

Este tipo de promociOn pueile significar solo un_ acenso o promocion
honorifica.

Art 109    PROMOCION VERTICAL  I

ES el cambio de un servidor pilblico de un puesto a otro de mayor jerarquia
dentro    de   is    Universidad,    implica    mayores   facultades   y    mayor
remuneracion.

Para ejecutar una promocion vertical debera:

a) Existir    la    dernanda    claramente    identificada    y    la    vacancia
correspondiente.

El  candidato debera cumplir con  las especificaciones del  puesto
descrito en el Manual de Funciones, obtener resultailos positivos de
la evaluaciOn del desempefio y contar con el potencial necesario pare
obupar el puesto a cubrir.

c) L•PsAg_KNVgrP,§4PAIIP0,UCV:PQf.!0r:}-,Aer lanamocionad os, verti c a lrnente
-4,,mde, un  ez  al..,an   iSi  los  resultados de  la  evaluacion  de
confirmacion en el nueVo puesto no fueran satisfactorios, el servidor
sera restituido a su puesto anterior.

Art. 110    PROMOCION HONORIFICA

La  promocion  honorifica es  aquella que mejora  el curriculum  del
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funcionario aunque no necesariamente rnejore en lo ecortroico

Art. 111     EXCEPCION GE LA PROMOC1ONI
Losfuncionarios que,hayan-hecho-curso,deespecializaciompor-cuenta de
la  Universidad  para, ,cumplirr, funciones  especificasr:  tptidahl.ser
promociOnadQs.aLtransferidos_mienlosAure el coptrato.respectivo, sa€vo
que por necesidad e intere7a 'e la Univerianalo considere. .

Un mismo funcionario -6,Seti,Promovido dos veces en una misma
gestior*fsalvo casos excepcionares..

Art. 112    LIMITACIONES DE LA PROMOCION

Los trabajadores que cumplan funciones tecnicas especializadas podran
ser promovidos sdloshrktroAmeparticion_donde-curnplen-funciOnes, coma
e€  caso  del  Centro  de  Procesamiento  de  Datos,  Television,  Imprenta,
EstaciOn de Servicio de Bibliotecas. Sin embargo, podran ser promovidos
otras reparticiones siempre y cuando tengan otros conocimientos aptitudes
que  los  habilite  para  cumplir otras  funciones y que  la  promociOn  no
signifique un perjuicio real para la Institucidn.

Art. 113 EFECTOS SALARIALES DE LA PROMOCION

Las promociones serail efectivaS desde el dia de la envision de la accion de
personal correspondiente: la accion de personal se emitira una vez que el
funcionario haya, Rue* ..aldia„su,trabakkeriel. N97-qppdeja-y,co-hay,,
hecho -entr.ega oficial clue 4a- reparticion-ccoA&Linventatio-respacti\TO sr el
caso asi to requieFev. A efectos salariales, cuando corresponda el cambio de
nivel o grado dentro de la escala salarial, la proinociOn sera efectiva a partir
primer dia del mes siguiente de la emisitin de la accion de personal.

AA. 114   R0TACI0N

La rotacion es el camblo de un funcionario de una unidad de trabajo a otra
para   desempenar   un    puesto   similar.    No   implica   incremento   de
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remuneration ni cambio de residencia.

La Universidad ppgramara-la-rotacidirrinte-tra de su personal en la medida
de sus necesidades y con el proposito de facilitar su capacitation indirecta
y evitar la obsolescencia laboral.

Art. 11:5.

La perrnuta es el cambio de un funelonario para desemperiar un puesto
similar. No necesariamente implica increment° de remuneration ni cambio
de residencia.

Para  Ilevarse  a  cabo  es  necesario  el  acuerdo  explicito  entre  las
Universidades y los funcionarios involucrados.

TRANSFERENCIA

Es  el  cambio  del  funcionario  de  su  unidad  de trabajo  a  otra  de  la
Universidad;  esta  modification,  implies AnAti4'.404csiclgitgarpero  no
necesariamente incremento de remunerkie' fr--re tect:la entre puestos .,','

.F., -I., ,,,,,,,,...
•

similares o ar!fles,y.pa_affeyarst_acabp,. es necesario que exists consenso.
entre la UniversiclacLy:eLfuncionariginvolueraclo„,„

Art, 117     MODALIDADES DE LA TRANSFERENCIA

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

a) En  forma temporal o en comision.

b) Con caracter permanente.

Las transferencias temporales o en comision se las efectuara de acuerdo 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 senor Rectory el Director Administrativo y Financiero a traves del jefe del
Departamento de Personal, podran disponer transferencias del personal en
un mismo nivel sin modification de salad° en los siguientes casos:

a) Porazones,:deinejor..servicio-

b) A solicited del funcionario en casos debidamente justificados.

c) A peticiOn de la autoridad jerarquica inmediata superior.

r

AM:171§ORETIRO

El retiro es la conclusion de la relation de trabajo entre la entidad y el
servidor.   La   UAJMS   adopta  las  siguientes  modalidades  de   retiro
establecidas  por  la   Ley  General  del  Trabajo  y  otras  disposiciones
complementarias inherentes en vigencia:

:a) iaprii4ta.',0t Ottrictyaliifitario, en cuyo caso la decision derma ser
cOrimidcada por escrito con una  anticipation minima de
habiles. Su aceptaciOn sera tambien por escrito. .

Retiro voluntario sin goce de Beneficios Sociales:

Cuando renuncia al cargo antes de bal ,c1-_1(11Ptido,--1P§.,-,Calc°
anos de servicio continuo.

li Retiro voluntarlo con goces de Beneficios Sociales.

1.- Retiro voluntarlo  a  los  cinco  alios de servicio o  mas

ininterrumpidamente  desde  su  contratacion  original  o
ltima reincorporation. (D.S. N° 1'1478 del 16/05/1974).

Transferencia del funcionario a la situation pasiva con
goces de renta de vejez, invalidez o riesgos profesionales.
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Retiro .forzoso o intempestivo, procedera cuando se produzcan fas
sassales,dejncornpatibilidadestablecidas en el Reglement° Interno
de Personal y otras que sefiala la Ley General del Trabajo, su Decreto
Reglamentario y contrato de trabajo.

(17) Retiro forzoso o intempestivo sin goce de beneficios sociales

No  habra  lugar  a  desahucio  ni  indemnizacion  cuando  el
funcionario  hays  incurrido  en  cualquiera  de  las  causales
establecidas en el articulo i6'de la "Ley General-del-Trabajo  y
de su Decreto. Reglamentario.

-   Perjuicio material caused° intencionalmente.
Revelacion de secretor industriales.

Omisiones a imprudencias que  afecten a la  seguridad e
higiene industrial.
Inasistencia injustificada de mas de seis dies continuos.
lncumpfimiento total o parcial del contrato de trabajo.
Retiro voluntaria del trabajador antes de los cinco arms de
servicio prestados.
Robo a hurto por el trabajador.

Retiro forzoso a intempestivo con goce de beneficios sociales

1 Cuando  el  funcionario  es  retirado  pot  una   causal  no
consignada  en  el  Art. 16  y  el  Art.  9  de  su  Decreto
Regramentario, asimismo de conformidad a lo que dispone el
articulo 2 del D.S. 11478 del 16 de mayo de 1974, el no pago
de  Beneficios  Sociales, 01).6..afectara.,a  los  quinquenios
cansolidados_coma derecho ",:adquirida trabajador ,y
splo.afectará al quinquenlo_en curso„.

2 Puede ser tambien retiro forzoso pero no intempestivo.

cuandd la institucion da el preaviso de la Ley de GO dias
(Art. 12 de la Ley General del Trabajo)
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1=54,. vencir,,11.1V-O,-dPI ,P!i42,,P5liPl-ligic...en_tl rgEalQ de
iabajO'i plazo

3 Por fallecimiento del funcionario en servicio activo.

4 Tambien  se  considera    etiro forzcsq„ely,originado, ert la
reduction del4'rehilifierki&- ipreviarnente  asignada   en
cuyo °PAO  servidoepodren no acogerseal; refit°.

Resultado  insuficiente  en  evaluaciones,  segue  condiciones  y
modalidades  establecidas  en  la  reglamentaciOn  especifica  de  la
Universidad.

d) Jubilation, al pasar un servidor public° del sector activo al pasivo.

e) Incapacidad fisica calificada, ante la perdida de capacidad laborer
determinada  por  las  instancias  legalmente  autorizadas  por  las
normas que rigen la seguridad

f) 4upresi0nAel pyesto, cuando este deje de terser v_igencia como
resultado  de  la  rriodificaciOn  de  competencies  de  la  entidad,
traducidos en  la programacion de operaciones,  en cuyo caso se
suprimira tambien el item correspondiente. Si el servidor pOblico

afectado curripljera„a,debalidgl los reciulsitosenunpuestoyecente,
podra ser asigrladqal rnigrno:

g) - GoIle USIOWOJeS cision,der-,:92,ntratto.cAlersonCeyslikial.

Decision de la Maxima Autoridad Universitaria o de la autoridad

k „a. competente, segOn corresponda, respecto al personal de categoria
superior o de apoyo directo a su despacho,  designed° mediante
invitation directa.

i) Prision formal del servidor (funcionario), emergente de sentencia
condenatoria ejecutoriada.
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j) Destitucion,  ernergente resultado de procesaradrninistrativo.

k) Vias  de hectic), injurias o conducts inmoral comprobadas

I) Abandono del trabajo, segue lo establecido en la Ley General del
Trabajo

Art. 120     PAGOS AL RETIRC).

En cada caso particular de las modalidades de retiro se efectuaran los
siguientes pagos:

a)   Retiro voluntario con goce de Beneficios Sociales.

Cuando el trabajador se retire voluntariamente despues de Faber
cumplido los Ono° Opsdeservicios prestados.

b)   Retiro internpestivo.o foTzoso.con goce de Beneficios Sociales.

Desahucio equivalente a tres meses de sueldo, correspondiente al
preaviso de Ley segOnarticulo 12 de la. Ley General del. Trabajo
indemnizadon  correspondiente a un sueldo por aria de servicio
prestado a la instituci0n.

Art. 121    EL DESAHUCIO

El desahucio se calculara sobre el promedio del salario a sueldo mensual,
bono de antiguedad, siempre que sewn permanentes, percibido    en los
Oltimos 90   dies   trabajados,   excepto   asignaciones   familiares.    La
indemnizacion, aguinaldo y vacaciOn anual, sobre el promedio del total
ganado en los ultimos 90 dial trabajados.

Art. 122

Para   el  caso  de   rp4?ja,.:,..cle„,t4pIcIos,, la  institucion   notificara   este
determinaciOn con tres meses de anticipaci0n. El empleado podia aceptar•• • •
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D Iy continuer en el cargo o retirarse de. el. Si no se da el preaviso,
la institution pagara todos los Beneficios de Ley, incluyendo los tree meses

LI de desahucio. .onc. ‘:.

Art. 123   CERTIFICADO DE TRABAJO

A todo funcionario que sea retired° de acuerdo a los establecido mas arriba,
le corresponde un certificado de trabajo, por el tiempo de servicio y el
motivo de su alejamiento.

CAPITULO VIII

SUBSISTEMA DE REGISTRO

Art. 124   CONCEPTO

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

Art. 125   PROCESOS DEL REGISTRO

El subsistema de Registro comprende los siguientes procesos: generation,
organized& y actualized& de informed& relative al funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal.

Art. 126   GENERACION DE INFORMACION

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

a) Documentos individuales, que afectan la situacion de cada servidor
pUblico, tales come memorandum, calificacion de afios de servicio,
solicitudes de vacation e informes de evaluation de desempeno.
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Documentos propios del Sistema, que se editan como resulted° de
los procesos desarrollados al interior de cads uno de los subsistemas
o   que    constituyen    herramientas    de    orden    metodolOgico    y
procedimental pare la unidad responsable de la administracion de
personal.

Art. 127    ORGANIZACION DE LA INFORMACION

La organizacion de los documentos se lievara a cabo minimamente en los
medios siguientes:

a) Carpeta  personal:  El  Dpto.  de  Personal  abrira,  actualizara  y
conservara una carpeta del funcionario en la oual se archivara la
documentaciOn personal utilizada en el pi-does° de selecci0n,  los
documentos requeridos a tiempo de su ingreso a la Universidad que
acreditan su situation tanto personal como profesional; las acciones
de   personal  y  otros  documentos   que  conformen   su   historia
funcionaria; asi por ejemplo de manera enunciativa se titan:

i. Solicitud de trabajo.
ii. Certificado de buena conducta.

iii.   Certificado de Nacimiento

iv.   Copia legalizada de la Cedula de Identidad
v. Calificacion de mentos

vi.   Acta  de  examen  de  competencia,   suficiencia  u
oposician.

vii.   Dos fotograffas tamaho carnet
viii.  Memorandum de designation y contrato de trabajo
ix.   Acta de posesiOn
x.  Acciones de Personal

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 encuentren en
ejercicio de un cargo.
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ii) El archivo pasivo contendra las carpetas de antecedentes y
servicios    personales   de   los   funcionarios   que  •ya   no
pertenezcan a la Universidad. Estara centralized° en la unidad
encargada de la administracion de personal.

Las carpetas de antecedentes y servicios personales se organizaran
obligatoriarnente en un archivo fisico sin perjuicio de utilizer medios
informaticos.

C) Documeritos propios del sistema: la informacion generada per el
funcionarniento  del  Sistema  estara  contenida  en  documentos

clasiticados por subsistemas y archivados pare facilitar su control y
mantenimiento.

Corresponden  a este tipo de documentos la planilla ,presupuestaria,
planillas de sueldos y todo otro documento tecnico  relativo a  is
administracian de personal.

Corresponden tambien las acciones de personal que se respaldaran
mediante  documentos  suscritos  per  autoridad  competente,  que
deberan ser remitidas a  las carpetas personales  per tratarse de
decisiones que afectan a un funcionario en particular.

lnventario  de  Personal:  La  Universidad  debera  organizer  y
mantener  actualized°  un  inventario  de  personal  con  toda  la
informaciOn descriptive y estadistica relative a los procesos que se
desarrollan en cada uno de los subsistemas, con el propOsito de
contar con informaciOn necesaria. pare ,la adopcion de decisiones y
politicas en materia laboral.
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TITULO IV

DE LA RELAC1ON OBRERO PATRONAL

CAPITULO

DEL CONTRATO DE TRABAJO

Art. 128   CONTRATO DE TRABAJO

Todo trabajador al ingresar a la Institucion debera firmar contrato de trabajo
por escrito refrendado por la Inspection Departamental del Trabajo, en el
cual  especifique,  el  tipo  de  contrato,  el  cargo,  duracion  del  contrato
remuneration y demas condiciones legales y estilo.

Art. 129    CONTRATOS POR TIEMPO INDEFINIDO

Los contratos por tiempo indefinido son los suscritos entre la institution y el
trabajador pare que se realicen servidos sin limite de tiempo y previa
decision expresa de  la  DirecciOn Superior, considerando el periodo  de
prueba de 3 meses estipulado en Is Ley General del Trabajo.

Quedan  exceptuados   del  periodo  de  prueba  los  profesionales,   que
acrediten su condition de tales.

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

Art. 130   CONTRATOS A PLAZO FIJO

Los contratos a plazo filo se celebraran entre la institution y el trabajador
con  un  limite  de tiempo expreso,  que  se suietara  a las disposiciones
estipuladas en el Articulo 12 de la Ley General del 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 0 sus observaciones, caso contraria,
despues de la suscripcion del mismo se considera la aceptacion plena de
todas las clausulas contenidas en el mismo.

Art. 132    RECONTRATACION A PLAZO FIJO

El  trabajador  a  plazo  fijo  cuyo  contrato  haya  concluido,   podra  ser
recontratada  con  la  misma  modalidad  por  una  segunda  vez,  si  asl
conviniera   a  fns  intereses  y   reqUisitos   de   la  institucion   y  previa
homologacian del Ministeria de Trabajo.

Si cumplido el plazo del contrato, el trabajador demuestra capacidad y
responsabilidad  para con     la instituciOn 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 aquellos que se
realizan  par actividades  especificas y especializadas que la instituciOn
requiere  par  un  breve tiempo  coma apoyo  al  trabajo  normal  que  se
desarrolfa.

Art. 134   CONTRATOS CON CARACTER TRANSITORIO

Los contratos con caracter transitorio, no podran tener una duraciOn mayor
a un afio, debiendose adoptar las siguientes modalidades:

a) El  trabajo  transitoria  par  seis  meses  se  realizara  a  traves  del
Departamento de Personal  previo solicitud escrita y debidamente
justificada  par el encargado de la unidad que la requiera, y con
autorizacion del Director Ad ministrativo y Financiero y vista buena del
Rector.

56
Organization y Mitodos



C)

Reglament° !Went° rle Pervnitzl de Ea UniversidadAutrinonta "Joan MiscrelSaracho"

b) El contrato transitorio desdelos seis meses fiesta el an°,  debera
realizerse a traves de la Direccic>n Administrative y Financiera: Previa
solicitud escrita debidamente justificada por el jefe o encargado de la
unidad que lo requiera y con autorizacion del Rector.

Art. 135     RESPONSABILIDAD P 3R LA CONTRATACION

El Senor Rector, a traves de la Direccion Administrative y Financiera del
Departamento de Personal, sera 4l unico responsible de la contratacion del
personal.

CAPITULO II

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES

Art. 136     DERECHOS

Los funcionarios de la Universidad tienen los siguientes derechos:

a) ( A la inamovilidad y a mantener su estabilidad en la institucion salvo
que medie una cause legal de conclusiOn de su contrato o relaciOn de
trabajd.

A percibir una juste remuneraciOn de acuerdo a sus condiciones,
formacion, idoneidad y entrega de trabajo.

c) A vacaciones anuales.

d) A hacer carrera en la institucion.

e) A su  capacitacian  periodica,  mediante  cursor,  entrenamientos  y
asistencia  a  eventos  locales  y  nacionales,  asistencia  a  eventos
internacionales a haves de becas de estudio.
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f) Al seguro medico.

g) A percibir aguinaldo, y otros beneficios establecidos por Ley, asi coma
las extraordinarias aprobadas por el Honorable Consejo Universitario.

h) A percibir pasajes y viaticos en caso  de cornisiOn  de acuerdo al
Reglement° y viaticos en caso de corn's& al interior y exterior del
pais.

i)   c:1 A percibir el bono de antig0edad.

j) A acogerse el retiro voluntario de acuerdo con lo dispuesto en el D.
11478 de la Ley General del Trabajo con reconocimiento del pago de
la indemnizaciOn por el tiempo de senticio coriforme a Ley.

A  recibir  ropy  de  trabajo,  materiales  y herramientas  verbales  o
escritas.

I) Concurrir a cursos, conferencias, mesas redondas, serninarios y otros
due organice la institucion con el fin de capacitar al personal.

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

n) Prestar   sus   servicios    personales    ejecutando    con    voluntad,
responsabilidad y eficiencia, las labores qua le fueren asignadas.

jecutar con remonsabilidad las o_rdenes, instrucciones_y_directivas
de sus sup_priores pudiedades,_cle_acuerdo a los estipulado en D.S:
del 30  de mayo de  1936,  pudiendo compensar cop  una.hora de
trabajo nOdumo.

p) En el caso de las muieres,,a gozar de estabilidad en su fuente de
trabajo durante el periodo de gestacian hasta un alio despues del
parto.
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q) A percibir el pago en caso de sup€encia de acuerdo al Art 171 del

presente reglamento.

r) A formular representaciones contra  disposiciones contraries a  las
Leyes, estatutos, reg€amentos o que se las considere perjudiciales al
interes individual colectivo o instituciona€.

Ala protecciOn contra el ataque y acciones judiciales o extrajudiciales
de  terceros,   por  actos  y  hechos  ejecutados  en   servicio  de  la
institucion.

A ascender de  cargo  dentro  de  la  institucion  de  acuerdo  a  sus
meritos.

u) A realizar huelgaS ante cualquier incumplimiento no justificado por
institucion, Cumpliendo los conductos regulares estabiecidos en la
Ley General de€ Trabajo y disposiciones de la Universidad.

Art. 137 OBLIGACIONES

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

a) Conocer el presente Reglemento y demas disposiciones que  normen
las actividades de la institucion, cump€iendc y haciendo cumplir sus
determinaciones.

b) Prestar  servicios  en  forma  regu€ar  y  continua  con  eficiencia,
dedicacion y sesponsabilidasi  en e€ luger, horaria y condiciones que
determinen las disposiciones reglamentarlas.

c) Cumplir  y  ejecutar  Codas  y  cada   unas  de   las   resoluciones,
disposiciones y Ordenes superiores verbaies o escritas.

d) Concurrir a cursos, conferencies, mesas redondas, seminarios y otros
que organice la instituciOn con el fin de capacitar al personal.
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e) Cumplir  con  las jomadas  ordinaries y  extraordinarias  de trabajo
asistiendo puntualmente a sus labores en los horarios establecidos.

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

g)____ Ejecutar_cormesponsabiliciag las Ordenesjnstruccionesydirectivas
de     sus     superiores,     pudiendo     representarl@s     por    escrito
.fundimentandolos_motivos,,si estas fuefen contraries Tatentatories
.a IftLey o a los_intereses de 'la InstituciOn.

Ser lea] a la institucian y respetar a sus superiores, evitando causer
perjuicios morales o materiales a la Universidad.

i) Guarder absolute reserve de todas las actividades y asuntos cuya
divulgacion pudiesen perjudicar a la institucion.

j) z---Conducirse con respeto y cortesla en sus relaciones con el publico,
asi come guarder una conducts de mutuo respeto en las relaciones
orates  y  escritas  con  sus  superiores,  comparieros  de  trabajo  y
subordinados.

k)/Sorneterse  a  las   pruebas  reglamentarias  de  competencia  y
calificaciOn de mentos que se establezcan con fines de promocion y
ascenso.

Cumplir diligentemente las actividades planificadas en su respective
untried, o instruidas desde la Direccian Superior.

Cumplir las normal de seguridad a higiene y cuidar las maquinarias,
equipo y herramientas que le seen confiados.

n) /Cumplir con las normas de higiene personal y vestimenta adecuada
pare el cargo.
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CAPITULO HI

DE LA JORNADA DE TRABAJO

Art. 138   JORNADA DE TRAM,*  /

Se denomina jornada de trabajo al  lapso durante fe cual el trabajador
permanece a  disposicion de fa  Institucion,  con el objeto  de cumplir lo
pactado en el contrato de trabajo. Durante la jornada de trabajo, le esta
prohibido distraer el tiempo de sus deberes o realizar tareas ajenas a SU
trabajo.

Art. 139    DURACION DE LA JORNADA DE TRABAJO

La,i9t-nada de trabajo diaria no excedera de ocho horas efectivas porslla.o:
cuarenta horns par sernana„ conforme, al articulo 4Q  de la  j_ey General del
Irabajo.

La     jornada  de trabajo    en la     Universidad,     sera  establecida  per las
necesidades de servicios de acuerdo a los articulos precedentes.

Art. 140 ASISTENCIA AL TRABAJO 4-E:r. .

El funcionario esta obligado a concurrir a Nora exacta al fugar de sus
funciones conforme a los horarios y en curso de lit jornada de trabajo no
podra abandonar sus labores sin previa autorizacion escrita del inmediato
superior.

En case de retraso, los minutos que tarde en relaciOn a los horarios de
Ingres() fijados,  saran  acumulados  y  descontados  de  sus  haberes  de
acuerdo a lo establecida en el capitulo referido a los atrasos_
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Art. 141 TRABAJO EXTRAORDINARIO

Unicamente se considerara como trabajo extraordinario, el que exceda la
jornada de trabajo legal y el que se realice en dies feriados declarados par
Ley.  No se considerara como trabajo extraordinario,  aquel tiempo que
utilize el trabajador pars enmendar o corregir sus errores par negligencia en
el desempeno de sus funciones.

No estan incluidos en el reoimen de Trabajo Extraordinerio:

a) Las autoridades Universitarias y los superiores que se encuentren en
los niveles directly° o ejecutivo.

Los   empleados  cuyas   labores  se  realizan  sin   necesidad   de
fiscalizacion superior inmediata.

c) Los  demos  trabajadores  que  desemperien  fabores  que  par  su
naturaleza no estan sujetos a la jornada de trabajo.

CAPITULO IV

DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Art. 142 CONTROL DE ASISTENCIA

La  asistencia  al  trabajo  sera  controlada  mediante. el  use  de  relojes
marcadores magneticos. En los lugares de trabajo donde no exists refoj
marcador,   la  asistencia  se  controlara  mediante  tarjeta,  libros  u  otros
registros especiales. autorizados y habilitados al efecto. Los funcionarios
tienen la obligaciOn de registrar sus hares de ingresos y salida diaries.

Los funcionarios haste la categoria de Jefes de Departamento, tendran la
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obligacian  de  marcar  o  registrar  su  tarjeta,   de   acuerdo   al  articulo
precedente.

Art. 143    REGISTRO DE ASISTENCIA

El registro de la asistencia por cualquier media serialado en el articulo
anterior es absolutamente personal. Esta prohibido valerse de otra persona
para el registro de asistencia.

El trabajador quo marque tarjeta de otro, suplartte la firma de otro en el libro
de asistencia a manipule indebidamente estos registros, se Mara pasible a
la multa de tres dies de haber en la primera vez, procedera la instauraciOn
de Proceso Administrativo fa segunda vez, conforme a los dispuesto en el
capitulo correspondiente del presente Reglamento.

Art. 144   INIClO DE LA JORNADA

Marcada  la  tarjeta  a  el  registro  respectivo,  los  trabajadores  deberan
constituirse de inmediato en sus lugares de trabajo e iniciar sus laborer.
El incumplimiento de esta obligation sera sancionado con  la multa de
medio dia de haber.

Art. 146     TOLERANCIA PARA ESTUDIANTES Y CATEDRATICOS

Los trabajadores no profesionales regularmente inscritos en Universidades
e Institutos Profesionales, tendran una tolerancia maxima de,, OiShora§
diaries para asistir a sus clases; previa presentacion de los horarios de
asistencia.

El beneficio de la tolerancia se suspenders en el periodo de vacaciones a
por abandon° e inasistencia reiterada a dichas.centros de estudia.

Los_laocentesy Ayudantes de catedra tendran esta tolerancia pare dictar
sus clases, la que deberan justificar mediante una nota escrita dirigida a su
inmediato superior.
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CAPITULO V

DE LOS ATRASOS E INASISTENCIAS

Art 146     ATRASO

Se  considera  atraso  el  ingreso  al  trabajo  despues  de  la  hora  ilmite
establecida.

Los   atrasos  cornputados   al  final   de  cada  mes   calendarlo,   saran
sancionados mediante multas pecuniarias descontables mensualmente del
total ganado y se aplicaran de acuerdo a la siguiente escala:

De 31 a 40 minutes en un mes, medio dia de haber.
• De 41 a 60 minutos en un mes, un dia de haber.
• De 61 a 90 minutes en un mes, dos dias de haber.

De 91 minutes adelante, tres dias de haber como multa maxima.

Art. 147     JUSTIFICACION DE ATRASOS

Los atrasos justificados, previa verification no serail descontados de sus
haberes.

Art 148   AUSENCIAS AL TRABAJO

Los  trabajadores  due  se vean  imposibilitados  de  concurrir al trabajo,
deberan hater conocer al Departamento de Personal, por el media de
comunicacion a su alcance, las causas o motivos de tat impedimenta y la
duration presumible de su ausencia.

Art. 149    INASISTENCIA (FALTA) JUSTIFICADA

La inasistencia sera considerada coma  licencia con cargo de vacacien
anual, cuando la justifique validamente el trabajador durante el mismo
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periodo de la manana o la tarcle en que esta se hubiese producido, siempre
que tenga vacaciones pendientes.

Art. 150    INASISTENCIA INJUSTIFICADA

Se considera falta la inasistencia injustificada al trabajo,  encontrandose
sujeta a 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 justificada con la presentation
del parte de Baja Medica expedida por el Seguro Social Universitario.

Art. 152 INASISTENCIA FRAUDULENTA

La inasistencia fraudulentamente justificada por certificaciones medicas
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 quien expidiO el documento o lo usei con fraude, previa
proceso administrativo.

Art. 153  ABANDONO DEL TRABAJO

Se  entiende  por  abandono,   al  alejamiento  del  lugar  de  trabajo  sin
autorizacion de su superior, la suspensiOn de actividades o su realizaciOn a
desgano, en que incurriera voluntaria e injustificadamente el trabajador
durante la jornada de trabajo.

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

• Primera vez, con multa de medic dia de haber.
• La segunda vez, con multa de un dia de haber.
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• La tercera vez, con multa de ties dias de haber
• La  cuarta  vez  con  exoneracion  del  cargo  o  conclusion  del

contrato de trabajo sin previo proceso.

TambiOn 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 trabajador por media jornada o par
periodos rnayores, autorizada con anticipaciOn par el ejecutivo del area
conjuntarpente al Jefe del Departamento de Personal.

Cuando  en  forma  excepcional  se  conceda  permisos  por  actividades
particulares durante la jornada de trabajo, no podran ser mayores a„dos
horas en un dia y a ocho horas en ties mesas sucesivos.

Art. 155     LICENCIA CON CARGO A VACACIONES

Esta  licencia extraordinaria  podra ser autorizada por el jefe  inmediato
superior, por el jefe de Departamento y/o por el Director Administrativo y
Financier(); cuando el trabajador la justifique en casos de urgencia y cuente
con vacaciones pendientes, o cuando estas ultimas hayan sido diferidas
par motivos de trabajo o interes de la UAJMS, de acuerdo al siguiente
orders:

a) Hasta  tres  dias  de  licencia  conceders  el  Jefe  Inmediato

Superior del trabajador que solicite.

b)     Hasta cinco dias de licencia conceders et Jefe del Pepartamento
de Personal.
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c)     Haste diez dies de licencia conceders el Director Administrativo y
Financiero.

d)    Las licencias mayor-es a diez dias las conceders el senor Rector.

Se  conceders  licencia  autornaticamente     or-lcargo  a  vacation  en  los
siguientes casos:

a) .Tres  dies •en  caso  de  fallecimiento .de  familiares   directos
(ascendientes o descendientes haste primer grado)

b)     Tres dies en oportunidad de matrimonio del trabajador

c) Un clia en la fecha de curnpleanas del empleado.

Art. 156     LICENCIA SIN GOCE DE HABERES

Par asuntos particulares debidamente justificados en forma excepcianal la
autoridad maxima podra conceder licencia, sin goce de haberes de 15 a 90
dies, mediante ResoluciOn expresa.

CAPITULO VII

PROCESO ADMINISTRATIVO

Art. 157    EL PROCESO ADMINISTRATIVO

de Asesorla Legal y se sujetaran a las disposiciones establecidas en el D.S.
23318-A (Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion P0blica) y al
codigo de Etica y Reglamento de Procesos Universitarios..
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CAPITULO VIII

DE LOS DESCANSOS Y COMPENSACIONES

Art. 158    DIAS DE DESCANSO

Son dies descanso obligatorio las domingos y feriados establecidos par
disposiciones legales en vigencia.

Art. 159 1NTERRUPCION DE DIAS DE DESCANSO

Los trabajadores administrativos permanentes y eventuales de la institucion
estan  obligados  a  cumplir  actividades  de  emergencia  a  importancia
justificada que  sears  requeridas  par sus superiores,  los dfas sabadas,
domingas y feriados.

Art. 160     VACACIONES /

Los funcionarios de la Universidad, tendran derecho a una vacacion anual
de acuerdo a sus anos de servicia, conforme a la escala estabiecida par el
D.S. 17288 de 18 de marzo de 1980 .

De 1 a 2 anos cumplidos de trabajo, 15 dies habiles
De 2 a 3 anos cumplidos de trabajo, 15 dias habiles
De 3 a 4 efts cumplidos de trabajo, 15 dies habiles
De 4 a 5 afros cumplidos de trabajo,. 15 dies habiles
De 5 a 6 arms cumplidos de trabajo, 20 dias habiles

, De 6 a 7 anos cumplidos de trabajo, 20 dias habiles
De 7 a 8 anos cumplidos de trabajo, 20 dias habiles
De 8 a 9 dips cumplidos de trabajo, 20 dias habiles
De 9 a 10 atlas cumplidos de trabajo, 20 dias habiles
De 10 anos cumpfidos adelante, 30 dies habiles
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En consecuencia, las primeras cuatro vacaciones corresponden a periodos
de quince dias, las cinco siguientes a periodos de veinte dias y a partir de
i2 deCir112 vacaci0n, a periodos de treinta dias habiles.

Art. 161     ROL DE VACACIONES

Los  jefes  de  las  diferentes   reparticiones  o  unidades   de  la  UAJMS,
elaboraran obligatoriamente el rol de vacaciones de la prOxima Gestian,
programando y compatibilizando las solicitudes de los trabajadores con el
calendario academic°, las vacaciones colectivas y las necesidades de la
instituci0n; pare lo que se debera coordinar con el Dpto. de Personal,

Cuando dos 6 mas trabajadores de una misma reparticiOn a unidad soliciten
vacaciOn  por  la  misma  fecha,  el  Jefe  de  la  Unidad  o  finalmente  el
Departamento de Personal decidiran lo conveniente, dando prioridad en lo
posible al trabajador mas antiguo.

Art. 162     VACACIONES NO COMPENSABLES EN DINERO

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

Art. 16i     SOLICITUD DE VACACION

El trabajador debera presenter su solicitud de vacaciOn por escrito, por lo
menos  30  dias antes  a  la  Direcci0n Administrativa  y  Financiera,  esta
Direccion derivara al Departamento de Personal.

'

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

Art. 164     ACUMULACION DE VACACIONES

No podia acumularse mas de dos periodos de vacacion, por vaunted del
trabajador quedando prescrita la vacacian mas antigua que exceda de las
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dos Oltimas acumuladas.

En forma excepcional por razones de mejor servicio se podra acumular mss
de dos vacaciones, siempre y cuando la solicitud sea negada por el Director
Administrativo o Jefe del Departamento de Personal.

No se interrumpe la antigQedad para el cOmputo de vacaciones en los
siguientes casos:

a) Cuando el trabajador se encuentra declarado en comision efectuando
estudios de perfeccionamiento y especializacian.

En ausencias ocasionales por maternidad,  enfermedad,  comision,
acreditadas por las respectivas partes de alias y bajas otorgadas por
los facultativos del Segura de la Universidad.

Art. 166     INTERRUPCION DE VA-CACIONES

Un empleado que este haciendo use de su vacation no podra suspender la
misma, salvo orden especifica del maxima ejecutivo, DirectorAdministrativo
a Jefe de Personal y que sea de suma urgencia y por mejor servicio de la
institucion.

Art. 167 AUTORIZACION  Y  REGISTRO  DE  SOLICITUDES  DE

VACACION

Todas las vacaciones autorizadas o negadas deberan constar par escrito
con firma y sello de la Direccion Administrativa en la respectiva carpets de
antecedentes y servicios del trabajador.

Art. 168     VACACIONES COLECTIVAS

Se podra establecer vacaciones colectivas durante el periodo de receso
academic° de fin de ario 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 par
cada dia no laborable pero trabajado, es decir un dia de descanso par cada
sabado trabajado, los domingos y feriados par Ley se compensaran doble.

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

Art. 170     SOLICITUD DE COMPENSACION

Para hater use de  la compensacion el trabajador a traves de su jefe
inmediato superior presentara al departamento de personal la solicitud de
cornpensaciOn  acampatiado  del  informe  de  los  dias  extraordinarlos
trabajados, firmado y sellado par su superior.

CAPITULO IX

DE LAS SUPLENCIAS

Art. 171 SUPLENCIAS O REEMPLAZOS Ve.

Cuando e€ funcionario haga use de licencia, vacation, baja por enfermedad,
comisiOn de servicios,  par un tiempo de par lo menos 30 dies y un

maxima de 90 dies, quien lo supla a reemplace, percibira el tratamiento,
sa€arial siguiente:

a)
simultaneamente,  percibir6  adicionalmente  el  25%  del  sueldo  a
salaria a salaria basica mensual que corresponde al cargo que esta
supliendo, sea este de igual (3 mayor jerarquia .
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b) Si el funcionario que realize la suplencia, efectt:ie solo les labores de
cargo al que reemplaze, percibira solo la diferencia del haber basic°
existente entre su cargo y el que este reemplazando.

c) Si el cargo a cubrir se encuentra en acefalia, el funcionario sera
designed° interinamente per un lapse no mayor a 90 dies.

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

Art. 172     PAGO DE DIFERENCIAS

Los calculos para el page de las diferencias se efectuaran Onicamente
sobre el sueldo basico mensual,  excluyendose categories y bonos, de
cualquier denominacion.

Art. 173   SUPLENCIAS MAYORES A 90 DIAS 1//

En  los cases  en que  las suplencias excedan  los  90 dies,  el  Director
Administrativo  y  Financiero  deberan  emitir  un   nuevo  memorandum,
ampliandose excepcionalmente dicho plazo.

Art. 174 COSERTURA. DE SUPLENCIAS

Dentro de lo posible les 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 Reglement°.

a) Las suplencias  no  mayores a 30 dies seren cubiertas  por personal
interne o extern° de la institucian.

b) Las suplencias mayores a 30 dies se haran exclusivamente por personal
intern°.
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TITULO V

DEL REGIMEN SOCIAL

CAPITULO I

DEL SEGURO SOCIAL

Art. 175    BIENESTAR INDIVIDUAL

La  Universidad  prornovera  el  bienestar individual  de  sus funcionarios,
velando  por su  superacion  moral,  espiritual,  cultural  y  fisica  de  sus
trabajadores.

Art. 176     SEGURO SOCIAL

Los trabajadoreS de la Universidad y sus familiares en primer grade tienen
derecho  al  Seguro  Social  ob]igatorio,  de  conformidad  al  Cadigo  de
Seguridad Social.

Todo trabajador, debe ser asegurada por la institution 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.

Art. 177   COB€RTURA DEL SEGURO SOCIAL

La  institution a traves del  Seguro Social  Universitario contara  con  un
seguro para los trabajadores, que proteja los siguientes casos:

a)     Accidentes ocurridos coma consecuencias del trabajo.
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b)     Como consecuencia de una enfermedad infectocontagiosa adquirida
en el trabajo.

c)  Por cualquier otro motive inherente a la naturaleza de la instituci0n.

CAPITULO H
DE LA JUBILACION Y SUBSIDIO

Art. 178 JUBILACION DEL PERSONAL  /
El personal permanente de la institution que desee acogerse a la jubilacion
debera cumplir con los requisitos que establece    Art 6 del 0.S. 24469 del
17  de enero  de  1997  (Reglamento  a  la  Ley  1732 fie  Pensiones  de
29/11/1996), debiendo presentar solicitud escrita al Rector.

El personal femenino con 60 anos de edad y 300 cotizaciones al
como minim°, podran solicitar su jubilacion con memorial dirigido al Senor
Rector.

En caso de  cumplir con los requisites pars la jubilacion,  is institucion
procedera al tramite y cancelaciOn de beneficios sociale-s.

Art. 179   ASIGNACIONES (SUBSIDIOS) FAMILIARES

La  institucian  otorgara a  sus  trabajadores  las siguientes  asignaciones
familiares.

a)   Subsidio Prenatal:

A los cinco meses de geStacian y haste cuando nace el bebe se
entregara  alimentos  a  los  trabajadores  de  la  instituciOn  y  a  las
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esposas de los trabajadores, de acuerdo a lo dispuesto por el Institute
Boliviano de Seguridad Social.

b)   Subsidio de natalidad:

Consiste en la entrega eri efectivo de un Salado Minima Nacional por
una sole vez al nacimiento del hijo del trabajador o trabajadora.

c)   Subsidio de lactancia:

Se entregara una vez que el bebe ha cumplido un mes y haste que
tenga .un ano, de acuerdo a los dispuesto por el INASES.

d)   Subsidio de sepello:

Consiste en la entrega de dinero en efectivo equivalente  un salario

cuando sea de 19 arias.

Art. 180   DERECHO A LAS ASIGNACIONES (SUBSIDIOS) FAMILIARES

Tienen derecho a todos los subsidios familiares anotados en los Articulos

precedentes, todo los trabajadores permanentes y los contratados a plazo
fijo, siempre y cuando estos Oltimos tengan contratos por un plaza superior
a los ores meses y hayan hecho la solicitud por escrito mediante la D.A.F.

Art. 181 TRABAJADORAS EN PERIODOS DE GESTACION

Las  trabajadoras  en  periodo  de  gestacion  tienen  derecho  a  un  trato
considered°  por parte  de sus  superiores y  demes trabajadores  de  la
institution en razor' de su estado de gravidez, edemas y haste un ano de
nacimiento del hijo gozaran de inamovilidad e sus puestos de trabajo.

Art. 182     BAJA MEDICA POR GESTACION

Las trabajadoras en estado de gestaciOn tendra derecho a la baja medica
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con goce de haberes de  45 dias antes y despues de nacido e€ bebe.

Art. 183     TRABAJADORAS EN PERIOD() DE LACTANCIA

Las trabajadoras en periodo de lactancia tendren derecho a hacer use de
una Nora diaria de descanso ya sea en la entrada o la salida, durante el
periodo de un alio computable desde e€ nacimiento del hijo.

CAPITULO Ill

DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD

Art. 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  institution  debera
garantizar  las  condiciones  adecuadas  de  salud,  higiene,  seguridad  y
blenestar en el trabajo.

Art. 185 NOTIFICACION AL SEGURO SOCIAL POR ACCIDENTE 0
ENFERMEDAD

La  institution  debe  dar parte  al  Seguro  Social  Universitario  por todo
accidente o enfermedad profesional que se presenten de conformidad a la
establecido pot- el COdigo de Seguridad Social.

Art. 186    B0TIOUIN DE PRIMEROS AUXILIOS

La  Universidad,  proveera  a  las  unidades  operativas,  un  botiquin  de
primeros auxilios para hacer frente a cualquier emergencia a accidente de
los trabajadoras.
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Art 187     GASTOS DE SEPELI0

En caso de fallecimiento del trabajador en el lUgar de trabajo, la institution
a traves del S.S.U. carrera con los gastos de sepelio, independiente de la
indemnizacion.

CAPITULO IV

DE LA ROPA. DE TRABAJO Y EL TRANSPORTE

Art  188    ROPA DE TRABAJO

La institution proveera una vez al aria ropa especial de trabajo a quienes
tengan labores especificas que curnplir previa verification de los misrnas.

Art. 189     TRANSPORTE

Cuando el trabajador tenga que desempenar sus actividades en el camp°
y este ubicado a mas de siete kilometros de distancia del radio urban° de
la ciudad la Institution facilitara movilidad de ida y vuelta a sus trabajadores
clue   desarrollan   actividades   en   dichos   lugares,   a   en   su   efecto,
proporcionara estipendio sujeto a una escala y regimen propuesto par la
Direction Administrativa.

Art 190 HORARIOS Y MED1OS DE TRANSPORTE

Los horarios, medios de transporte y rutas se haran conacer al personal con
la debida anticipation, asi tambien cualquier modification  de los misrnos.

Art 191 SEGURIDAD DEL TRANSPORTE

Los  vehiculos de  la  InstituciOn deben  encontrarse  en  buen  estado  de
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funcionamento a fin de evitar riesgos contra la integridad fisica de los
trabajadores. Asi mismo se debera obtener lapo€iza respectiva por un
monto determinado para asegurar a los trabajadores que hacen use del
veh€cu€o de transporte.

Art. 192     OTROS DEL TRANSPORTE

No constituira excusa de retraso o inasistencia per parte del trabajador el
hecho de haber perdido el bus a taxi cuando este hays estado dirigiendose
a su centre de actividades.

No sera parte de la jornada diar€a 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 TRABAJO

Al  ingresar a  la  instituciOn  se  sobreentiende  que  todo  trabajador se
compromete  a  prestar  servicios  en  la  funcian  y lugar  que fueron

serialados, de acuerdo a las necesidades del servicio de la Universidad,
salvo estipulaciOn express en contrario.

Art. 194     CAMBIO DE LUGAR DE TRABAJO

El trabajador podra ser cambiado de lugar de trabajo bajo las siguientes
modalidades.

a) En forma temporal o en comislon, mediante la accion de personal
correspondiente.
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Con caracter permanente de transferencia, con la action de personal
correspondiente.

c) Las transferencias deben ser de conocimiento del interesedo con una

anticipation de tres dies a la fecha de su movimiento y surtira para
modification de haberes solarnente a partir clef mes siguiente a la
fecha de la Accion de Personal.

Art. 195   DURACION DE LA COMISION

En los casos de trabajos en comision pare el personal administrativo, la
duraci0n, maxima de la misma sera de 90 dies par alio.

Art. 196     TRANSFERENCIAS CON DISMINUCI0N DE HABERES

Par  ning(in   motivo  podran  realizarse  transferencias  que  signifiquen
disminuciOn de haberes, ni por rezones de mejor servicio a la institucian.
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TITULO VI

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO

DE LAS PROHIBICIONES

Art 197     PROHIBICIONES

Cualquier sea el cargo que desempena un funcionario, le este prohibido:

a) Prestar   servicios,    asociarse,    dii.rigir     adrninistrar,   asesorar
representar a personas.naturales a juridicas que pagan gestiones o
tengan controversies de cualquier indole con la Universidad.

b) Recibir gratificaciones o claclivas de cualquier naturaleza par servicios
prestados como funcionario de la Institucion.

o) Abandonar el trabajo, salvo por una cause justificada y previo permiso
escrito del jefe respectivq.

Recibir en  hares  de  oficina  visitas  particulares  y  hacer  use  del
telefono con asuntos personales, salvo en casos de urgencia.

e) Visiter sin consentimiento de su superior; atras reparticiones que no
sean aquelias en donde debe prestar sus servicios

f) Recibir regalos u obsequies de sus subordinados o darselos a sus
superiores.

g) Utilizer materiales, papeleria, maquinas, telefono, equipo de oficina y
otros, en asuntos distintos a los que esten normalmente destinados
para usos particulares.
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Portar  armas  de  cualquier  clase  durante  las  horas  de  trabajo,
excepto, en casos expresamente autorizados.

i) Mantener. conversaciones.  innecesarias  con,. cornpafieros  de
trabajo,  en  perjuicio o con  clernora de• las  laborer  que  se  eaten
efectuando.

j) Realizar colectas, rifas o yenta de objetos, con cualquier fin, dentro de
los locales de la entidad y durante cualquier hora del dia.

k) Dar mal trato o usar leguaje inadecuado con los companeros  de
trabajo.

Acumular dos o mas cargos, excepto en los casos de suplencia.

perjuicio de otros.

o) Realizar tareas  de  otros funcionarios a cambio de  rernuneracion,
excepto en las suplencias internas.

Pedir colaboracion  de personas extratias a  la  institucion  para  la
ejecucion de sus trabajo, pagando por su cuenta.

Concurrir al  trabajo en  estado de embriaguez o  bajo  efectos  de
estupefacientes.

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

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

) Interiorizarse (0 instigar a hacerlo a otros funcionarios) del contenido
de documentos o registros oficiales no relacionados con su trabajo,
para  propagarlos  o  utlizarlos  en  contra  de  los  intereses  de  I2
instituciort
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t) Arrogarse la representacion de la entidad y obtener cualquier clase de
beneficio personal, actuando en su nornbre.

u) Cometer dentro de los locales de trabajo actos obscenos o rerlidos
con la moral y las buenas costumbres.

Patrocinar tramites y gestiones administrativas referente a asuntos de
terceros, que se encuentran o no oficialmente a su cargo, haste 30
dial despues de su retiro de la Institudan.

w) .Nalebeh.pa'r.e-nteSCO.c. 0.-n e.V.

x) No desempenar funciones a Tiempo Completo en otras Instituciones-

CAPITULO II

DE LAS FALTAS, SANCIONES Y RECLAMOS

Art. 198     SUPERVISION Y CONTROL

Corresponde  a  los  jefes  inmediatos  la  supervision  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 en  el
cumplimiento  de  las  normas  y  procedirnientos  relativos  al  regimen
disciplined°.

Art. 199     CONTROL DE SANCIONES

El Departamento de Personal, Ilevara el control y resumen de las sanciones
a fin de establecer los casos de reincidencia.
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Art. 200     AMONESTACIONES

.Las  amonestaciones_ ser  impuestas   al
funcionario por un inrhediato superior.

Art. 201 CAUSALES DE AMONESTACION

Son causales de amonestacion verbal o escrita:

a)    Actos indisciplinarios leves, Ejempio. Abandono de la oficina en horas
de trabajo.

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

c)     Cualquier falta que a juicio del superior no mereciera  una sancion
nTayor.

Art. 202     MULTA

La  rnulta  entendida  coma  una  sanciOn  econamica  expresada  en  el
equivalente a dies de haber; haste ties dies podra ser aplicada por el jefe
de Departamento de Personal, la mult&de cuatro a diezdias sera impuesta
por,el Director Administrativo y Financier°.

Art. 203 MULTAS Y SUSPENSIONES

Las multas y suspenciones del trabajador se impondran de acuerdo a la
Ley, a menos que el trabajador dentro del plazo establecido justifique lo
contrail°.

Art. 204     CAUSALES DE MULTA HASTA 3 DIAS

Son causales Para la multa haste tres dies.

a) La reincidencia por mas de 3 veces de las faltas sefialadas en el Art.
197 del presente reglamento, que le fueren aplicable.
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b) Incurnplimiento  de  las  Ordenes  superlares  o- de _las  obligaciones
funcionarlas.

Trato descortes a los superiores, siempre que la falta no mereciera
una sancian mayor.

d) Embriaguez ocasional en horas de trabajo.

e) Ge,stion de tramites de terceros ante los servicios de la Universidad:

0 Fraude en el registro de tarietas, libros u otros registros de asistencia.

g) Fraude en el otorgamiento y .obtenciOn de partes  de baja o alts
medica.

Art. 205     CAUSALES DE MULTA POI  MAS DE 3 DIAS

Son causales para la multa par rn6s de tres dias hasta diez dias o iniciaciOn
de proceso administrativo las siguientes:

a) Reincidencia en las faltas sancionadas en los articulos referidos a las
"Pronibiciones" y "Causaies de Multa hasta 3 dias".

b) Actos indisciplinarios graves que no merezcan sancion mayor.

c) Falseamiento de pa€abra a los superiores.

d) Contratar personal subaltern° en forma verbal o escrita, o disponer el
trabajo de los mismos, sin observar las procedimientos adecuados. El
Departamento  de  Personal  con  el  visto  buena  de  la  Direccion
Administrativa, previo cumplimiento de los requisitos y modalidades
serialados en el presente reglamento son los i'snicos autorizados para
la contratacion de personal eventual o a plaza indefinido.

e) Otras faltas que revistan igual gravedad y que no merezcan sanciOn
mayor.
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Art. 206     CAUSALES DE DESTITUCION SIMPLE

Son   causales   pare   destitution   simple (sin   Lugar  a   desahucio   ni
indemnizacion):

Las sehaladas en el Art: 16  de la Ley General del Trabajo, Art. g-t de su
Decreto Reglamentario y las instrucciones clue previo proceso merezcan
este sancion, ademas de abandono de trabajo considerandose como tal
la ausencia injustificad a de ma's de seis dies habiles.

Art. 207   REDUCCION DE PERSONAL

El retirc,por reclucpion de personal, Vencimiento de contrato a plazo fijo;
pare el Personal Administrativo, no sera considered° como sanciOn y tiene
derecho a la perception de los Beneficios Sociaret establecidos por Ley.

Art. 208     SANCIONES POR AUTORIDAD SUPERIOR

La sancion  cuya  aplicacion corresponda  a  una  autoridad  superior,  de
conformidad con los articulos anteriores debera ser propuesta en forma
escrita y documentada por conducto regular. Dicha autoridad previo analisis
de los antecedentes la aplicara, caso contrario disrninuira o anulara,   en
estas  dos decisiones fundamentara su determinaciOn con la  cite concrete

de atenuantes o disposiciones legales internas en actual vigencia.

Art. 209     DISMINUCION O DESESTIMACION DE LA SANCION

La fundamentaciOn para disminuir o desechar is sanciOn propuesta por el
inmediato  superior debera  ser de  conocimiento  del  Departamento  de
Personal, mediante copia. En caso de no ser correcta la determinaciOn del
inmediato superior, el Jefe de Personal dare mediante informe dare parte
de  este  irregularidad  a  la  Direction  Administrative  para   su  correcta
aplicacion.

Art. 210     ACTOS Y HECHOS DE OMISION

Los actos y hechos per co misiOn y omisiOn edemas de ser sancionados per
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el presente Reglament° o que se encuentren tipificados coma delitos
culpas  penadas  par  las  Leyes  vigentes,  deberan  ser  directamente
comunicados al Departamento Juridic° de la institution para que inicie las
acciones correspondientes. Esta comunicacion se efectuara par el jefe qua
aplique la sanciOn o que conozca los hechos.

Art 211    COMUNICACION DE HECHOS

Todo   funcionario   que   conozca    los   hechos que   dan    lugar   a
responsabilidades  penales  civiles  o  administrativas  esta  obligado  a
ponerlos en conocimiento del Director Administrativo. En caso contrario
sera considerado como complice o encubridor.

Las denuncias y acusaciones deberan ser formuladas por escrito y las
verbales podran ser admitidas solo en caso de ser ratificadas mediante acta
circunstanciada  qua  obligatoriamente  sera  levantada  por  is  section
correspondiente.

Art. 212     REPRESENTACION

En caso de amonestaciones o sanciones qua los trabajadores consideren
injustas, exageradas a inapropiadas, tienen el derecho de representarlas
ante  la  DirecciOn  Administrativa  de  la  Institucidn,  en  forma  escrita
argumentando debidamente su desacuerdo con la Ilamada de atencion o
sancion

Art. 213   CONSIDERACION DEL RECLAMO

Recibido   el  reclamo,   la  DirecciOn  Administrativa  considerando  los
argumentos y reglamentos, podra considerar y modificar el contenido de su
amonestaciOn  o  sancion,  dejarla  sin  efecto  o  mantener  is  anterior
determination.

Art. 214     ULTIMA INSTANCIA DEL RECLAMO

En t'altima instancia el trabajador podra plantear su reclamo ante el Rector,
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solicitando la reconsideracien de fa medida de los siguientes cases:

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

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

Cuando las razones o motives per los cueles se sanciona no seen
dares, especificos y concretes.
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TITULO VII

DE LA CARRERA V EL ESCALAFON ADMINISTRATIVOS

CAPITULO I
DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Art. 215 •RECONOCIMIENTO DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

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

La can-era Administrativa se hare efectiva cuando haya cargos en vacancia
o cargos de nueva creaciOn.

Art. 216 REGIMEN DE CALIFICACIONES

El regimen de calificaciones de la carrera Administrativa se basa en el
sistema del merito cuya calificacion se hare de acuerdo a la tabla de valores
del Escalator!.

La calificacion del postulante estara a cargo de la comision de EscalatOn
segue se establece en el presente reglamento.

Art. 217    FORMA DE CALIFICACION

Los rniembros de la comisiOn de Escalator, calificaren por separado a cada
trabajador  postulante.   La  nota  final  se  obtendra  del  promedio  de  los
puntajes obtenidos por cada miembro de la comisiOn de Escalat0n.

Los funcionarios postulantes que obtengan la rnejor carificaciOn tendran
derecho a la prornociOn o transferencia. En case de tin solo postulante se
considerara como cafificaciOn minima de aprobacion  Para la Promocion la
nota de 56 puntos.

Art. 218    ESCALA

A efecto de aplicaciOn de la Carrera Adrninistrativa, la escala puntual estara
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conformada  per  los  niveles  salariales  debidamente  aprobados  por  is
UAJMS.

Art. 219   PROVISION EXTERNA

Cuando los cargos en acefalia no puedan ser Ilenados mediante concurso
interne,   se   aplicaran   los   procesos  de   reclutamiento,   selecciOn   y
nombramiento serialados en el subsistema de doted& de personal.

Art. 220     REQUISITOS PARA LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Los  funcienarios  que  deseen  acogerse  al  beneficio  de  la  Carrera
Administrativa, deben acreditar con documentos el cumplirniento obligatorie
con of requisite minima indispensable para cada cargo.

Estos requisitos saran establecidos por el manual de funciones adernas de
los  fijados par is comisiOn del Escalafon.

Art. 221 EXCEI,;CIONES A LA.CARRERA ADMINISTRATIVA

NO serail  objeto de la  Carrera Administrativa  los cargos elegibles  por
Claustros  Administrativos   y  par   el   Consejo   Universitaria (Rector,   V
Vicerrector,   Director Administrativo  y  Financiero,  Secretario  General;
Secretario Ejecutivo de Desarrolle Universitaria, Direccion de Investigacion
Cientffica, Direccian de PlanificaciOn Academica, DirecciOn de Servicies
Academicos,  Auditor   Interne,  Asesor  Legal,   Gerente  de  Television
Universitaria).

CAPITULO II

DEL ESCALAFON ADMINISTRATIVO

Art 222     ESCALAFON ADMINISTRATIVO

El Escalafon Administrative, consagra los principios fines y objetivos de is
Universidad  Juan  Misael  Saracho,   propugnando  la  defensa  de  la
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autonomia, el respeto a la carrera administrative y la evaluacion periOdica
para la superaciOn funcionaria.

Las  disposiciones   contenidas  en   el  Escalafon  Administrativo,   son
obligatorias Canto para Is Universidad coma para todos los trabajadores.

Art. 223     FINALIDAD DEL ESCALAFON ADMINISTRATIVO

Tiene coma finalidad, regular el sistema de Ia Carrera Administrativa de€
Personal que cutup€e funciones en la Universidad "Juan Misael Saracho"

Art. 224     OBJETIVOS DEL ESCALAFON ADMINISTRATIVO

El EscalafOn Administrativo tiene los siguientes objetivos.

a) Determinar las normas, matodos y procedimientos que garanticen la
permanencia de los trabajadores y su promociOn a cargos de mayor
jerarquia.

b) Eveluar y reconocer los meritos, la idoneidad funcionaria, los estudios
realizados y otros.

c) Servir  al  trabajador  para  obtener  un  incentivo' economico,  que
manteniendo su nivel salariai, incremente su total ganado.

Establecer la correspondiente escala de evaluacion par niveles de
acuerdo a la estructura organica y puntajes de calificacion.

e) Lograr el respeto y la dignificaciOn del trabajador, asi corm estimular,
incentivar y fortalecer su espiritu de superacion.

f) Facilitar  informaciOn   que  permits  fijar  politicas  pars  el  major
aprovechamiento de Personal.

Art. 225   ALCANCE

Dentro  de  las  disposiciones  del  presente  Reglamento,  se  hallan
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comprencliclos  todos  los  funcionarlos  que  habiendo  cumplido  con  las
regulaciones  del  Reglamento  Interno  de  Personal,  hayan  adquirido  la
condician de personal regular y permanente.

Art. 226     EXCEPCIONES

Se exceptua  del  campo  de  apficacion del presente  Reglamento  a  los
funcionarios  que  ocupan  cargos  de  confianza  del  maxim°  ejecutivo,
serlalados en las excepciones de la Carrera Administrative.

Art. 227    REGIMEN

Las acciones y movimientos del Escalation Administrativo de la Universidad
"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 o el Reglamento Especffico de Escalafon.

Art. 228     APLICACION

La aplicaciOn del  presente Reglamento en lo referido al Escalafon, es
atribucion de la ComisiOn de Escalafon. Le correspondede igual  mode
resolver los cases no previstos en el mismo.

Art. 229 ORGANIZACION Y ADMINISTRACION  DEL  ESCALAFON
ADMINISTRATIVO

El Departamento de Personal come unidad tecnica especializada tiene a su
cargo el registro y control operativo_del_Sisteme de EscalafOn debiendo
ejecutar  sus  tareas  en  estrecha  coordination  y  colaboracion  con  la
Comision de EscalafOn.

Art. 230     COMISION DE ESCALAFON ADMINISTRATIVO

Para  los  fines  de  este  Reglamento,  se  establece  una  Comisian  de
Escalafon  cuyo  funcionamiento  tendra  caracter  perrnanente  y  estara
integrada par los siguientes miembros.
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a) El Director Administrative y Financiero con derecho a voz y voto.

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

Un representante del Sindicato de Trabajadores Universitarios con
derecho a voz y voto.

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

Las autoridades universiterias y los trabajadores ester, obligados a prestar
la maxima colaboracion a la Comision de Escalafon a objeto de queesta
pueda cumplir eficazmente con las funciones asignadas.

Los dictamenes y resoluciones quo emita la Comision de Escalef0n, se
haran conocer oportunamente a los interesados.

Art 231   ATRIBUCIONES DE LA COMISION

Son atribuciones de la Comision de Escalator'.

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en el presente
Reglement° y las emergentes de su ejecucion.

b)   n Calificar todo  antecedente  documented°  que  acredite  en  forma
fehaciente los estudios realizados, experiencia de trabajo, eficiencia
funcionaria, discipline y otros de los interesados.

Elaborar,  emitir  los  cuadros  y  resultados  de  calificaciones  y
resumenes de valoraciOn ponderada.

d) Atender y  resolver  los  problemas  y  reclamos  emergentes  de  la
apficacion del Sistema de Escalator' vigente, asi como las que se
suscitaren por deficiencies en la asignacion de puntajes.

Informer al  Senor Rector,  pars  la  adopcion de  movimientos  del
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escalate:Fri en aplicacian de la ubicacion y puntajes obtenidos por los
funcionarios.

La Comision de EscalatOn anualmente designara entre sus miembros
al  Presidente  y  un  Secretario,,,,a fin  de  permitir  una  adecuada
ejecucion y coordinacion de actividades.

Art. 232 ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE

Son atribuciones del Presidente.

a) Presidir las reuniones de la ComisiOn.

b) Convocar  a  reunion  a  los  miembros  de  la  Comision  en  forma

periedica y cuando algOn miembro de la comision asi lo requiera.

c) Coordinar la ejecucion de todos los asuntos de la Comision.

d)  ..7-Representar a la Comision en los actos relatives a su funcionamiento.

e) ,.Dirimir en caso de empate,

Art. 233   ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO

Son atribuciones del Secretario:

Recibir y procesar los tramites de escalafOn representados y preparar
la documentation requerida en cads case.

b) Llenar y  mantener un registro cronologico y numeric° de los casos
resueltos por Ia Comision, con especificacion de votes,  puntaje y
otros.

c) Llenar y tener bajo su custodia los Libros de Actas.

d) Refrendar las Resoluciones de la Comision y hacer conocer a los
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funcionarios el resulted° de las calificaciones y Resoluciones.

e) Otras que !e fueran encomendadas por la Comision.

Art. 234    ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION

Son atribuciones de los miembros de la Comision:

a) Asistir puntualmente a las reuniones de Ia Comisi0n, cuantas veces
fueran  convocadas.

b) Conocar y participar del movimiento de escalafOn con independencia
e imparcialidad.

c) Atender y. resolver todos los tramites de escalator] que se suscribe,
en aplicacion del presente Reglamento, Reglamentade Promociones
y Transferencias y las Normas conexas del Reglamento Interno de
Personal_

Suscribir  con  el  Presidente  las  Resoluciones  y  acuerdos  de  la
Comision.

e) Proponer   reformas   al    Reglamento   Especifico   de   EscalatOn
Administrativo.

t) Solicitar a la ComisiOn a la Presidencia Ilarnar a reunion cuando el

caso lo aconseje.

•.s Art. 235   QUORUM

La Comision formare quOrum reglamentario con la presencia del Presidente
y .clos de sus miembros previa la citacion oficial a todos sus componentes.

Art 236   RESOLUCIONES

La Comision de Escalafon tomara sus resoluciones y acuerdos mediante
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voto par simple mayoria.

Art. 237    EXCUSAS Y RECUSACIONES

Los miembros de la Comision deberan excusarse yto podran ser recusados
en los siguientes casos:

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

b) Ser uno de los postulantes en la evaluacion
d

c)   Viener amistad intima a enemistad con alguno de los interesados.

Art. 238    MOVIMIENTOS DEL ESCALAFON )4(

Se considers coma movimiento.de escalatOn, al procedimiento que sigue
un trabajador para ser evaluado, con el fin de lograr mayor puntaje salarial
en su mismo nivel o pare ascender a un cargo de mayor jerarqufa, sabre la
base de las regulaciones del presente Reglarnento.

Los  funcionados  tienen  derecho  a  ser promovidos  a  cargos  de  nivel
superior  de  acuerdo  a  lo  establecido  en  el  regimen  de  la  Carrera
Administrativa   y   demos   disposiciones   contenidas   en   el   presente
Reglamento.

Art. 240     COMUNICACION DE ACEFALIAS

Cuando se produzca una acefalia en la Universidad, el 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 este proponga el mavimiento de escalator' que corresponds.
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Art. 241 CONVOCATORIA

La ComisiOn de Escalator', para los fines del articulo anterior efectuare una
minuciosa  revision de  sus cuadros  del  escalafOn  debiendo  ernitir una

convocatoria  dirigida  a  todos  los  funcionarios  sabre  la  necesidad  de
personal con especificacion de requisitos,    a fin de que siga el tramite
pertinente de acuerdo a lo establecido en el presente regiamento.

Art. 242     ACTUALIZACION Y REVISION ANUAL

Anualmente,  haste  el  mes  de junio,  los  funcionarios  actualizaran  su
documentaci0n; durante el mes de agosto, la Comision debera proceder a
la revision, analisis y calificaciOn de requisitos y docurnentos previarnente
actualizados.

Los funcionarios que no presenten la documentacion suficiente y necesaria
pare ser calificados, unicamente se les tomara en cuenta los docurnentos
existentes en su folder personal.

Art. 243     FACTORES DE CALIFICACION

El  Sisterna  de   escalator'  de  la  Universidad,  se  sustentara  en  la
consideraciOn  y  evaluation   de  una  variedad  de  factores  que  son
susceptibles de calificacion, agrupados de la siguiente manera.

a) Conocimientos

b) Aptitud Funcionaria

c) Evaluation de Servicios

d) AntigUedad

Art 244   FACTOR CONOCIMIENTO

Los  elementos  agrupados  en  el  factor  de  conocimiento  tiene  corno
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propOsito  especifico  el  determinar  y  calificar  en  detalle,   el  nivel  de
instrucciOn formal y no formal.

Art. 245    FACTOR APTITUD FUNCIONARIA

Los  elementos  que  integran  el  factor  aptitud  funcionaria,  tienden  a
establecer y calificar is experiencia de trabajo y su producciOn intelectual en
general.

Art  246   FACTOR EVALUACION DE SERVICIOS

Los elementos del factor de evaluacion de servicios ester) destinados a

calificar el desempetio regular del empleado en sus funciones.

Art. 247    FACTOR ANTIGUEDAD

La antigtledad como factor de calificacion, no tiene valor especifico, pero es
un  aspecto  determinante  pars  decidir  ubicaciones  en  caso  de  existir
igualdad de puntajes; o sea, el puesto sere ocupado par el funcionario que
tenga mas antigOedad en la Universidad.

Art. 248    TABLA DE FACTORES DE CALIFICACION

La Table de Puntaje y los factores que se consideran y califican pare el
Escalafon Administrativo, son los que se describen en el Reglamento del
Escalator) Administrativo.

Art. 249    RECLAMOS EN LA CALIFICACION

En caso de que las calificaciones y/o resoluciones de la Comision, al que
se refieren los articulos anteriores, no satisfagan al empleado, este podra
efectuar     su    reclarno    recurriendo     mediante    escrito    debidamente

fundamentado ante la comision de EscalafOn en el termino de tres dies

habiles de recibida la comunicacion de los resultados. Pasado este plaza
los resultados establecidos seran aceptados como definitivos.
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Art. 250    PROCESO DE REVISION

Una  vez  que  la  Comision  de  Esca€afon,  reciba  el  recurso  de  la
inconformidad, procedera de la siguiente manera.

a) Si la €nconformidad se refiere a€ fa,;tor de conocimiento, se revisara la

documentacion respective que la avale y tenga relacian con e€ cargo_

b) Si  la  inconformidad  se  refiere  al  factor  aptitud  funcionaria,  se
revisaran  los  datos  necesarios  en  la  oficina  de  Persona€  y  se
procedera a un analisis exhaustivo de su record de servicios.

c) Si la inconformidad se refiere al Factor de Evaivacion de Servicios, se

solicitara ante quien corresponda la ampliaciOn de la informaciOn
necesaria.

Con  Ia informacion  y  documentaciOn  obtenida,  se  dictaminara  lo  que
corresponde en consecuencia.

Art. 251     RECURS° DE APELACION

El recurso de apelaciOn procedera en aquel€os casos en que la resoluciOn
de la ComisiOn 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 Comision de Escalafan
dentro del plazo fijado.

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

c) No podra agregar nuevos documentos de calificacian.

El recurso se interpondra por escrito ante la Comision, dentro los tres digs
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habiles siguientes al de la notificacion con la resolution pronunciada. El
plazo sera perentorio e improrrogable.

Art. 252    RESOLUCION DEL RECURSO DE APELACION

El recurs() sera resuelto en el terrnino de 5 dias y en (mica instancia por el
Rector.

La Cornish:5n de Escalafon, tendra competencia para negar el recurso de
apelacion en siguientes casos:

a) Cuando se hubiera interpuesto el recurso despues de vencido el
plazo

b) • Cuando no se hubiera fundarnentado el recurso en la forrna senalada

en el artioulo precedente.
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TITLiLO VIII

OTRAS DISPOSICIONES

CAPITULO I

-OTRAS DISPOSICIONES

Art. 253   CONDUCTO REGULAR

Se entiende por conducto regular a las distintas lineas de autoridad y
canales  de  comunicacion,  establecidos   pars   el  encaminamiento  o
tramitacian de las acciones administrativas que pueden ser ascendentes o
descendentes.

Art. 254   GRADS DE PARENTESCO.

Los  funcionarios  que  tengan  parentesco
consangyinidady:el segundo de afiniclad,.no podran prestar serviciat eh -Cm
mismo departamento, diviSi=ear6n.

Art. 255   FIANZAS

Para  fines  del  presente  reglamento  las  fianzas  pueden  ser:  reales,
personales, descontables o a traves de Companies de Seguros.

a) Las fianzas reales seran objeto de gravamenes inscritos en Registros
de Derechos Reales.

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

c) Las fianzas descontables, se conformaran descontando del sueldo
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del funcionario,  mediante compromiso especial  en  monto que  no
puede ser inferior al 10% del total ganado, haste el monto convenido
en el descuento respectivo.

Fianzas de Seguro, a traves de la Companies de Seguros, mediante
iodize de Fidelidad y Solvencia

Las  fianzas  reales,   personales  y  de  seguro  seran  canceladas  a  la
expiration del contrato de trabajo o cambia de cargo sin fianza, previos los
informes que acrediten no existir cargo alguno contra el funcionario.

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

Art. 256   DESCUENTOS DE HABERES

Despues de los descuentos legalmente establecidos no podran efectuarse
por planilla, sabre el sueldo del funcionario, ningun otro que no estuviera
ordenado judicialmente o voluntariamente autorizado por el funcionario.

Art. 257    REINGRESO

Los funcionarios que hubieses renunciado a se hubleran acogido al retiro
voluntario,  podran  postular pare su  reingreso  cinendose  a  las  normal
establecidas en el presente Reglamento y a las Resoluciones Universitarias
emitidas al efecto.

Art. 258    CARGOS D1RECTIVOS DEL SINDICATO

Los  empleados  a  trabajadores  elegidos  para  desempenar  los  cargos
directivos del sindicato de la Universidad, no podran ser destituidos sin
previa proceso. Tam poco podran ser transferidos de un empleo a otro ni
aCin de una seccion a otra, dentro de una misma empresa, sin su libre
consentimiento. (Decreto Ley N° 38 de 7 de febrero de 1944).
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TITULO IX

DISPOSICIONES FINALES

CAPITULOI
-

ASPECTOS GENERALES

Art. 269   ASPECTOS NO CONTEMPLADOS E INTERPRETACION DEL

REGLAMENTO

Los aspectos no conternplados en el presente Reglamento, asi como las
contradicciones  yio  diferencias  de  interpretacion,  se  sujetaran  a  lo
dispuesto por la Ley General del Trabajo, i2 ResoluciOn Suprema 217064 y

Art. 260   APROBACION WO MODIFICACION DEL REGLAMENTO

El presente reglamento tiene vigencia a partir de la fecha de SU aprobacion;
el misrno podra ser actualizado o modificado por la emision de nuevas
disposiciones iegales, estatutos de la entidad o normas basic_ as gue lo
afecten o por otras circunstancias clue lo ameriten.

Art. 261     DIFUS!ON DEL REGLAMENTO

A traves  de  los  canales  correspondientes, el  senor rector instruira su
difuson y aplicaci€n a todas las Instancias, Unidades y servidores de la
Instituci0n, que considere necesario.
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