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! Ministerio de
oy |8 Trabajo y
S Promocion del Empleo “_:

RESOLUCION SUBDIRECTORAL N° 029-2023-SDNCRG-DRTPE-PUNO

Puno, tres de julio del
Dos mil veintitrés.

VISTOS:

El escrito presentado por CARLOS ALBERTO MURILLO SALAZAR, en su
calidad de Representante Legal de la Asociacion Educativa Cultural y de
Investigacion Carlos Rubina Burgos de Puno, con RUC N° 20115037642, con
domicilio en Jr. Lambayeque N° 416, distrito, provincia y departamento de Puno,
sobre Aprobacién de Reglamento Interno de Trabajo (RIT), con Registro de Mesa
de Partes N° 835-2023, en el Expediente N° 006-2023-SDNCRG-DRTPE-PUNO;

Y,
CONSIDERANDO:

Que, la Asociacion Educativa Cultural y de Investigacion Carlos Rubina
Burgos de Puno, entidad promotora del Instituto Superior Tecnolégico Privado
“Del Altiplano”, solicita con fecha 19 de junio del afio en curso, mediante escrito N°
835-2023, la Aprobacién de su Reglamento Interno de Trabajo (RIT);

Que, de la revision del mismo se puede apreciar que la solicitud formulada
se encuentra contemplada dentro de lo normado por el Art. 4° del Decreto
Supremo N° 039-91-TR del 31 de diciembre del aino 1991, por lo que resulta
procedente aprobar lo solicitado;

Por lo expuesto y en uso de las facultades conferidas a este Despacho por
Decreto Supremo N° 017-2012-TR y Resolucion Directoral Regional N° 027-2023-
GR-DRTPE-PUNO;

SE RESUELVE:

Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo (RIT) de la ASOCIACION
EDUCATIVA CULTURAL Y DE INVESTIGACION CARLOS RUBINA BURGOS
DE PUNO, con RUC N° 20115037642, INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
PRIVADO “DEL ALTIPLANO”, el mismo que consta de VIl Capitulos y 79
Articulos; debiendo el empleador hacer entrega a los trabajadores de un ejemplar
del presente Reglamento Interno de Trabajo conforme a Ley.

HAGASE SABER.

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO

<y, ) Y PROMOCION DEL EMPLED  PUND
¥ o ; i
\ Y RiG, 1S CRUZ VALDIVIA
/ 8ug DE NEGOCIACIONES
COLECTIVAS Y REGISTROS




INTRODUCCION

El Reglamento Interno de Trabajo del Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del Altiplano”, ha
sido elaborado primordialmente para fijar las pautas que conduzcan al mantenimiento y fomento
¢ unas relaciones laborales adecuadas y armoniosas entre el trabajador y la Institucién. Por ello
D) rmativa estd inequivocamente orientada a sentar bases muy consistentes que afirmen ese

miento bésico e ineludible que se exige a toda institucién, que como Educacion Superior
Qlogico Privado “Del Altiplano”, es consciente que su crecimiento depende, en gran medida,
gsarrollo y progreso de su personal.

puesto especial énfasis en conservar y apoyar al servidor honesto y competente, dandole todas las
facilidades para su realizacion personal entendiendo que con tal consideracién los beneficiarios
naturales seran finalmente el trabajador y la Institucién.

En ese sentido, el Reglamento Interno de Trabajo, en Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del
Altiplano”, se constituye en un importante instrumento que ademas de regular las relaciones de
trabajo contribuiran ostensiblemente al desarrollo del personal.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAIJO DE INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
PRIVADO “DEL ALTIPLANO”

(N ASPECTOS GENERALES
a) Objeto

b) Finalidad

c) Alcance

d) Cumplimiento

IV.  DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

a) Del ingreso

b) Derechos

c) Obligaciones

d) Medidas Disciplinarias

€) Atenciény tramite de asuntos laborales

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

a) Derechos

b) Funciones, responsabilidades y Obligaciones
c) Jornada, Horario de Trabajo y Refrigerio
d) Asistencia y Puntualidad en el Trabajo
e) Permanencia en el Puesto

f) Permiso, Licencia e Inasistencia

g) Seguridad e Higiene Qcupacional

h) Remuneraciones

i) Vacaciones

j) Trabajos en Sobretiempo

k) Descansos Semanales

I) Atencidn Médica

m) Bienestar Social

n) Evaluacidn y Capacitacion del Personal

VI.  DE LAS RELACIONES LABORALES Y LA CONVIVENCIA EN EL TRABAIO

a) Sobre el fomento y mantenimiento de la armonia entre los trabajadores

b) Sobre la Prohibicién expresa de fumar en las instalaciones de la Institucién
c) Sobre la atencién de primeros auxilios

d) Sobre la prohibicién del hostigamiento sexual.




REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

Bt

Vil. DISPOSICIONES FINALES

. ASPECTOS GENERALES

A.  OBIETO

Articulo 1° Determinar las condiciones necesarias que deben seguir la Alta Direccion del Instituto
Superior Tecnoldgico Privado “Del Altiplano”, y sus trabajadores en general en la
prestacion de servicios, delimitando los derechos y obligaciones que deben observarse
dentro del marco legal y laboral.

FINALIDAD

Por medio de este Reglamento del Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del
Altiplano”, establece normas y procedimientos adecuados para facilitar y promover
relaciones estables y armoniosas con el personal, estableciendo la diferenciacidn
vertical y horizontal, indicando las lineas de autoridad, responsabilidad, comunicacién
y de integracién.

C. ALCANCE

Articulo 3° Por mandato expreso de la ley, este Reglamento alcanza a todo el personal del Instituto
Superior Tecnolégico Privado “Del Altiplano”, incluyéndose a aquellos que tienen la
condicion de Practicas Pre-Profesionales.

D. CUMPLIMIENTO

Articulo 4° Los principios generales para cumplir este Reglamento son:

a) Es obligacién de todos los trabajadores del Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del
Altiplano”,
cumplir con estas disposiciones.

b) La Administracion es el drea responsable de fiscalizar su cumplimiento y su debida
actualizacion y modificacion.

¢) Cualquier situacién o caso no contemplado, seré resuelta por los niveles jerrquicos
correspondientes y en Ultima instancia por el responsable de la Administracion

d) Un ejemplar del Reglamento Interno serd entregado obligatoriamente a cada
trabajador y bajo cargo que quedard en el legajo personal.

1. NORMAS LEGALES

Articulo 5° L a base legal de este Reglamento esta conformada por:
a) Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo 003-97-TR
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b) Reglamento de la Ley de Fomento del Empleo, aprobado por Decreto Supremo N°
001-96-TR.

c) LeyN° 28175 Ley Marco del Empleado Publico.

d) Texto Unico Ordenado de la Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en
Sobretiempo, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2002- TR.

e) Reglamento del Texto Unico Ordenado de la Ley de lornada de Trabajo, Horario y
Trabajo en Sobretiempo, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2002-TR.

f) Disposiciones sobre el Registro de Control de Asistencia y de Salida en el Régimen
Laboral de la actividad privada, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2006-TR.

g) Legislacion sobre descansos remunerados de los trabajadores sujetos al régimen laboral

de la actividad privada, aprobado por el Decreto Legislativo N° 713.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 713 sobre Descansos remunerados de los

trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada, aprobado por el Decreto

Supremo N° 012-92-TR.

Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo N° 29783.

Ley General para la Prevencién y Control de los Riesgos del Consumo del Tabaco,

aprobada por Ley N° 28705.

Reglamento de la Ley General para fa Prevencién y Control de fos Riesgos del Consumo

del Tabaco, aprobado por Decreto Supremo N° 015-2008-SA.

Otras normas vigentes que resulten aplicables.

L. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Articulo 6° El Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del Altiplano”, est3 organizado conforme al
estatuto, definidos por sus funciones y procesos, y niveles de responsabilidad
debidamente definidos en el Reglamento Interno, Estatuto y Manual de Perfil de
Puestos.

Articulo 7° La estructura organizativa esta conformada por la promotoria y sus asociados.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

A, DEL INGRESO

Articulo 8° El ingreso de personal estd determinado por las reales necesidades del servicio; la
seleccién y contratacién de trabajadores en general, es competencia exclusiva de la
Institucion.

Articulo 9° El proceso de seleccién y contratacién de personal estara a cargo de la Administracion,
la que previa solicitud evaluard y verificard si es la necesidad del servicio la que
justifica el requerimiento.

Articulo 10° El postulante debera cumplir obligatoriamente con los siguientes requisitos:
a) Gozar de buena salud fisica y mental.
b) Cumplir con los requerimientos minimos del puesto.
c) No registrar antecedentes policiales ni penales.
d) Someterse al proceso de seleccién de personal.
e) Presentar los documentos requeridos por la Institucién.
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Articulo 11° Al incorporarse al servicio del Instituto Superior Tecnoldgico Privado “Del Altiplano”
el nuevo trabajador cumplird una etapa de induccién a cargo de la lefatura
correspondiente, sobre la Institucién, sus fines, visidn, misién, valores y objetivos, su
organizacién, jornadas de trabajo, sus responsabilidades, el reglamento de trabajo
interno y otros asuntos que considere conveniente la Institucién.

Articulo 12° El personal que ingrese a prestar servicios en la Institucién, estara sujeto al periodo de
prueba de tres meses; salvo los que resulten exonerados de acuerdo a ley, una vez
superado dicha etapa, se firmardn contratos por periodos de seis meses, pudiendo ser
renovado siempre que la Institucién lo considere necesario.

Una vez que se haya emitido el respectivo contrato de trabajo, el personal se
incorporara ala Institucion y estard sujeto al cumplimiento del reglamento vigente.

B. DERECHOS

Articulo 14° Es facultad exclusiva del Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del Altiplano” dirigir,
administrar, organizar, controlar y evaluar el trabajo, asi como:

a) Determinar la capacidad e idoneidad de cualquier trabajador para el cargo o la
tarea asignada, asi como para apreciar sus méritos y decidir su ascenso o mejora
de remuneracidn.

b) Establecer la programacién de horas de trabajo, turnos y horarios en concordancia
con las disposiciones legales vigentes y las necesidades de la Institucién.

c) Designar el trabajo y las personas que lo han de ejecutar.

d) Determinar el puesto individual de cada trabajador.

e) Fijar las remuneraciones de sus trabajadores dentro del marco de la ley.

f) Introducir, modificar y ampliar las formas, métodos y tecnologia de trabajo mas
conveniente.

8) Establecer las descripciones de cada puesto y sus obligaciones correspondientes a
cada posicién o funcion dentro del campo de accién de la Institucion.

h) Formular normas, reglamentos y directivas que regulen el desempefio de la labor,
la conducta y seguridad del trabajador.

Las facultades sefialadas no son limitativas, correspondiéndole al Instituto Superior
Tecnologico Privado “Del Altiplano”, ejercer las demas facultades y atribuciones que
en asuntos laborales le confieren las normas juridicas especificas.

C. OBLIGACIONES

Articulo 15° Como empleador, Instituto Superior Tecnoldgico Privado “Del Altiplano”,
tiene las siguientes obligaciones:
a) Promover la realizacién plena del trabajador del Instituto Superior Tecnolégico
Privado “Del Altiplano”, en armonia con los fines de la Institucidn, alentando su
desarrollo integral conforme sus propias aspiraciones.
b) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones laborales vigentes y los compromisos
asumidos en los acuerdos y contratos de trabajo celebrados.
c) Propiciar el ingreso de personal capaz e idéneo.
d) Abonar una remuneracién justa en concordancia con la naturaleza, funciones y




e)

f)
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responsabilidad del cargo desempeiado y de acuerdo con las posibilidades de la
Institucion.

Asegurar unas relaciones laborales justas y equitativas entre el personal y la
Institucion, en un marco de respeto a la dignidad de todo trabajador.

Mantener y mejorar la eficiencia y rendimiento del trabajador mediante su
constante capacitacion.

g) Tomar acciones correctivas sobre los hechos discriminatorios que se presenten

ante un trabajador dela Institucion.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

lo 16° Manteniendo las normas de buenas relaciones entre Instituto Superior Tecnolégico
Privado “Del Altiplano”, y los trabajadores, todo trato debe hacerse dentro de las

normas de cortesia, respeto mutuo y buena fe. Precisando que constituye politica de

la

Institucion darles la oportunidad a sus trabajadores para que enmienden su

conducta laboral en general, como condicién propia del empleo.

Articulo 17° Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del Altiplano” requiere que el cumplimiento
de las labores de sus empleados se realice de manera eficiente, con el adecuado
orden, la disciplina y la moralidad suficientes para garantizar un buen desempefio
funcional y un adecuado trato personal, de acuerdo con ello se establece las
siguientes de medidas disciplinarias:

a)

b)

c)

d)

Amonestacion verbal: Es ejecutada por el director general, el Administrador y/o
jefes de cada drea, cuando se trata de faltas leves que se cometen por primera vez
y cuando exista un motivo justificado que las atentie. La Amonestacién Verbal no
constard en el Legajo personal del trabajador, pero se tomaran en cuenta para los
casos de reiteracion de la falta cometida, por lo que en estos casos se aplicaran
mayores sanciones conforme a lo previsto en el presente Reglamento Interno y a
las normas legales vigentes.

Amonestacion escrita. Es la comunicacién escrita cursada al trabajador infractor
por el director general, el Administrador y/o jefe de cada area por haber infringido
las prohibiciones contenidas en el presente Reglamento, que ameriten que se le
extienda una amonestacién por escrito.

Suspensidén sin goce de haber: cuando cesa temporalmente la obligacion del
trabajador de prestar el servicio y la del empleador de pagar la remuneracién
respectiva, al cometer una falta grave o al reincidir en faltas leves, que amerite que
se le extienda una suspensién sin goce de haber,

Despido conforme a las disposiciones legales vigentes. E| Despido se aplicara
cuando el trabajador incurra en falta grave tipificada por Ley o ante la reincidencia
debidamente sancionada.

El orden de las medidas disciplinarias, si bien establece una graduacidn, de ninguin
modo significa que tenga que seguirse necesariamente esa misma progresién al
momento de aplicarla, pues se tomardn en cuenta criterios como reincidencia, nivel
de dafios, antigiiedad en el puesto, grado de confianza, cargo, nivel de
responsabilidad, entre otros.
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El trabajador al momento de recibir la sancién por escrito tiene la obligacion de firmar
los cargos respectivos, de no hacerlo la entrega se ‘hard a criterio del instituto
Superior Tecnoldgico Privado “Del Altiplano”, notarialmente o en presencia de un
testigo.

Articulo 18° Son consideradas faltas leves:

a) LaTardanza al centro de labores, mientras esta no exceda las 5 tardanzas al mes.

b) No marcar la asistencia (Ingreso, refrigerio y salida).

c) Colocar ilustraciones, afiches, grabados, cuadros, almanaques y otros inapropiados
en oficinas o en los diferentes ambientes del Instituto Superior Tecnolégico
Privado “Del Altiplano” o de sus clientes.

d) Distraer a sus compafieros en horas de trabajo, asi como leer periédicos, revistas,
fibros y otros sin ser parte de sus funciones.

Son consideradas faltas Graves:

a) La Inasistencia Injustificada

b) No marcar la asistencia por més de 3 veces durante el mes.

c) Ingresar a las dreas o dependencias del Instituto Superior Tecnoldgico Privado
“Del Altiplano” o del cliente sin autorizacién alguna, fuera del horario del trabajo,
incluso sdbados, domingos, y feriados.

d) Denigrar, ridiculizar, amenazar o] proferir palabras injuriosas
o discriminativas en contra de cualquier persona que se encuentre en su entorno
laboral.

e) Extraviar los bienes asignados para realizar las tareas o funciones encargadas.

f) Permitir a otro trabajador o personas ajenas a la institucion el uso de los bienes
asignados y confiados a su cuidado y responsabilidad

g) La reincidencia en la comision de faltas leves

h) ‘Mala intencién en actos o palabras a toda persona del entorno laboral.

i) Otras acciones y conductas que a criterio del Instituto Superior Tecnoldgico
Privado “Del Altiplano”, segiin la repercusion y consecuencias del mismo,
ameritan una amonestacion por escrito al no ser suficiente una amonestacién
verbal.

Articulo 20° Son consideradas faltas muy graves y como tal causa Jjusta de despido:

a) Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamiento de palabra verbal o
escrita en agravio del empleador, de sus representantes, del personal jerarquico o
de otros trabajadores, sea que se cometan dentro del centro de trabajo o fuera de
él cuando los hechos se deriven directamente de la relacién laboral. Los actos de
extrema violencia tales como toma de rehenes o de locales podran adicionalmente
ser denunciados ante la autoridad judicial competente,

b) Causar dafios materiales en los edificios, instalaciones, maquinarias, instrumentos,
documentacién y demds bienes de propiedad del Instituto Superiar Tecnolégico
Privado “Del Altiplano” o en posesion de éstas, asi como de los clientes.

c) Inferir yfo ocultar documentacién interna o externa, adulterarla o difundirla sin
autorizacion expresa del Director General y/o Administrador del Instituto Superior
Tecnoldgico Privado “Del Altiplano”.

d) Apropiarse o falsificar documentacién o informacién sobre trabajo, datos
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personales o de cualquier naturaleza en perjuicio de otros trabajadores o en
perjuicio del Instituto Superior Tecnoldgico Privado “Del Altiplano”.

e) El incumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el quebrantamiento
de la buena fe laboral, la reiterada resistencia a las érdenes relacionadas con las
labores, la reiterada paralizacién intempestiva de labores y la inobservancia del
Reglamento Interno de Trabajo o del Reglamento de Seguridad e Higiene Industrial,
aprobados o expedidos, segin corresponda, por la autoridad competente que
revistan gravedad.

f) Cometer actos inseguros o subestdndar, ocasionando accidente a su integridad
fisica o salud asi como; a las personas que se encuentren en su entorno laboral.

g) Incumplir con los mandatos legales vigentes sobre su Seguridad y Salud, del
Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del Altiplano”.

h) Retirarse su puesto sin haber entregado su servicio y cargos respectivos como
equipos de comunicacién, cuaderno de ocurrencias, consignas, equipos y bienes
asignado y otros a su relevo que cubra la posicién respectiva

i) Negarse injustificadamente a prestar servicios cuando EL TRABAJADOR sea
asignado a brindar servicios para trabajador y/o estudiante.

J) Intimidar a sus superiores o compafieros de trabajo para lograr objetivos ajenos a
su labor cometiendo actos que contravengan los reglamentos de la Institucién

k) Realizar acciones que contravengan los articulos enunciados en la ley N2 27942
sobre prevencion y sancion del hostigamiento sexual.

) Utilizar o usufructuar para actividades ajenas a Instituto Superior Tecnolégico
Privado “Del Altiplano” los teléfonos, maquinas, equipos u otros bienes, o permitir
SU USO a terceras persohas

m) Hacer abandono del puesto sin autorizacién y poniendo en peligro la seguridad de
la persona o de las instalaciones que est4n bajo su custodia.

n) Dormir durante su servicio de seguridad

o) Extraviar los bienes o equipos asignados, necesarios para desarrollar sus funciones.

P) Portar un arma u otro implemento similar dentro del horario de trabajo.

q) Proporcionar informacién falsa a la Institucién, aduciendo una supuesta
enfermedad para incumplir su horario de trabajo o no asistir al mismo. Asi como
realizar actividades expresamente prohibidas en este Reglamento.

r) Las sefialadas en la Ley, Reglamento Interno de Trabajo y Reglamento de Seguridad
y Salud en el Trabajo, sobre el particular y lo que la Institucién considere otros
hechos no mencionados como falta grave.

s) La concurrencia en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o sustancias
estupefacientes.

t) El consumo de bebidas alcohdlicas, drogas o sustancias estupefacientes durante su
jornada laboral, dentro o fuera de las instalaciones en las gue brinda servicio.

u) Actos deshonestos demostrados, como el robo o la mentira que perjudiquen a la
Institucion y/o al cliente o a un compafiero de trabajo

v) El ser condenado penalmente por la comisién de un delito, el mismo que se
sustenta en la sentencia firme condenatoria.
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w) Descuidos intolerables que ocasionan fallas o problemas con graves consecuencias
para la compafiia y para los clientes

x) Ser parte de un acto de Hurto, Robo, corrupcién o soborno, ya sea como parte
activa o pasiva, complice, instigador. Se considera un acto de igual consecuencia el
conocer de un acto de esta naturaleza y no declararlo a su Coordinador o Jefe
inmediato.

Articulo_21° Instituto Superior Tecnoldgico Privado “Del Altiplano” aplicard cualquiera de las
@ medidas disciplinarias indicadas en el articulo 19 de acuerdo a los hechos
comprobados, a la gravedad de las faltas, y a los antecedentes del trabajador. Asi
mismo se considerara como atenuantes o agravantes las consecuencias que el acto
pueda generar en las relaciones con la comunidad institucional, si la conducta le
genera algun tipo de penalidad o multa a Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del
Altiplano”, el grado de confianzay responsabilidad depositado en el trabajador

Articulo 22° El trabajador al momento de recibir la sancién tiene la obligacién de firmar los cargos
respectivos, de no hacerlo la entrega se hara notarialmente o en presencia de un
testigo

Articulo _23° Todas las sanciones impuestas por Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del
Altiplano”, asi como los descargos realizados por los trabajadores, deberan ser
archivadas por el area de administracion en el legajo personal de cada trabajador. Asi
mismo se establece que el trabajador contara con el derecho de contradiccidn y
descargo el mismo que hara efectivo en los siguientes dos (2) dias de recibida la
sancion respectiva, en dicho descargo podrd adjuntar las pruebas que considere
pertinentes. €] descargo 1o podréd presentar al administrador o a su superior
inmediato, incluso por via electrénica al correo de alguno de los nombrados. Una vez
recibida la respuesta del Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del Altiplano”
evaluard la misma y en un plazo no menor de 2 dias ratificard, modificard o desistira
de su decision de imponer la sancion al trabajador.

En el caso que la falta cometida por el trabajador sea sancionada con la medida
disciplinaria de despido, el plazo para presentar sus descargos serd de seis (6) dias
calendario.

Los documentos de separacion del trabajador de la Institucién por sancion
disciplinaria de despido por causal de falta grave serdn firmados por el Director
General, el Administrader o 1a autoridad que cuente con facultades para tal caso.

E.  ATENCION Y TRAMITE DE ASUNTOS LABORALES

Articulo 24° Es politica laboral de Instituto Superior Tecnoldgico Privado “Del Altiplano”, aplicar
una rapida y directa solucion de las quejas y reclamos de sus trabajadores, lo que se
debe seguir el conducto regular; en primer lugar ante el jefe inmediato del trabajador
y asi sucesivamente por los siguientes niveles, en caso el trabajador no esté satisfecho
con la solucién inicial.
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Articulo 25° La administracion del Instituto a través de la persona o personas que designe,
atendera con amplias facultades 1as quejas que le sean presentadas por los
trabajadores, las mismas que deberdn ser planteadas en forma clara y precisa.

Los trabajadores del drea operativa que efectiien tramites administrativos dentro o
fuera de la Institucion, lo hardn previa coordinacion y autorizacién de sus jefes
inmediatos.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

A. DERECHOS
- Es derecho del trabajador del Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del Altiplano”.

a) Los que la Legislacién Laboral establece a favor de los trabajadores sujetos al
régimen laboral de la actividad privada.

b) Percibir sus remuneraciones y los beneficios que la ley recanoce.
c) Sertratado con justicia, dignidad y respeto.

d) Exponer a su inmediato superior las dificultades que encuentre en el cumplimiento
de sus labores.

e) Solicitar se adopten las medidas necesarias para su seguridad e higiene en su
centro de trabajo.

f) Formular quejas y reclamos cuando considere vulnerado algun derecho, respetara
las instancias y canales de comunicacién establecidos en las normas y disposiciones
de la Institucidn.

8) Eltrabajador podra presentar su certificado médico.

B. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES

Articulo 27° Los trabajadores del Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del Altiplano”, deben
orientar su conducta, conocimiento, capacidad y experiencia a optimizar la eficiencia
de sus servicios, mostrando responsabilidad y cuidado en cada una de sus funciones.

Cada trabajador del Instituto Superior Tecnoldgico Privado “Del Altiplano” que sea
destacado a un puesto de servicio coordinara con su jefe inmediato las funciones que
debera cumplir y sera responsable ante esté por todas las indicaciones que le sean
impartidas. Las funciones y responsabilidades coordinadas y consensuadas con el jefe
inmediato irdn en concordancia con las actividades especificas, lineamientos vy los
reglamentos internos y de seguridad y salud ocupacional de trabajo correspondientes.
En tal virtud son obligaciones de todo trabajador del Instituto Superior Tecnolégico
Privado “Del Altiplano”,

a) Conocer y cumplir con las disposiciones de este Reglamento y con lo establecido en
las respectivas leyes laborales.




b)

d)

e)

f)

g)

h

—_—

)
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Ejercer la representatividad del Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del
Altiplano”, tnicamente en los casos en que cuente con poder o delegacion expresa
del presidente de Promotoria o Apoderado que cuente con facultades de
delegacidn, otorgandole tal facultad; lo contrario constituye falta grave.

Velar en todo momento por la buena imagen de la Institucién, realizando aquellas
acciones que las circunstancias hagan necesarias para el cumplimiento de este
objetivo.

Salvaguardar la economia de la Institucién, evitando toda accidén que represente
despilfarro o que vaya en perjuicio de sus bienes o de sus servicios.

Comunicar inmediatamente y por escrito a su jefe inmediato y a la Administracién
sobre cualquier cambio de domicilio.

Someterse a las evaluaciones de rendimiento en el desempefio del trabajo que
disponga la Institucion.

Guardar escrupulosamente las informaciones técnicas, comerciales, econdmicas,
financieras, administrativas o legales propias de la Institucién a las que haya tenido
acceso o conocimiento por la realizacién de sus labores.

Registrar personalmente su asistencia, iniciar con puntualidad sus labores, cumplir
la jornada de trabajo y los turnos establecidos,

Atender con la mayor cortesia a los estudiantes y publico en general, buscando
solucionar sus peticiones e inquietudes dentro de sus posibilidades y con arreglo a
las atribuciones conferidas, o instrucciones del caso.

Eiecutar con diligencia, dedicacién y eficacia las funciones de su cargo de
conformidad con el drea de trabajo, jornada {aboral y circunstancias.

Seguir las instrucciones recibidas de los supervisores. La insubordinacidn no serd
tolerada.

Usar los equipos e implementos de seguridad, obligatoriamente de ser necesario.

m) Mantener en todo momento respeto, lealtad y consideracidn por sus compafieros

n)

0)

de trabajo, superiores y colaboradores de menor jerarquia.

Que su conducta honre a la Institucion. Esto incluye pagar sus deudas, evitando asi
quejas de acreedores o procesos legales.

Prestar auxilio y colaboracién en el lugar y tiempo que se le requiera ante cualquier
siniestro.
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Pp) Las demads que establecen las normas laborales, tributarias y previsionales.

Articulo 28° Queda expresamente prohibido al trabajador de Instituto Superior Tecnolagico Privado
“Del Altiplano”.
a) Intervenir, mientras ejerzan su actividad propia, en la celebracién de reuniones de
.@ caracter sindical y manifestaciones publicas, ni en el desarrollo de conflictos
politicos o laborales que perjudiquen el servicio de seguridad encomendado, de las
personas y de los bienes.

b) Ejercer algtn tipo de control sobre opiniones politicas, sindicales, religiosas o sobre
la expresién de tales opiniones, tampoco crear o mantener informacién con tal
objeto.

c) Introducir o distribuir propaganda o escrito de cualquier naturaleza en su centro de
trabajo.

d) Ingresar o ayudar a ingresar a otras personas a locales donde el Instituto Superior
Tecnoldgico Privado “Del Altiplano”, da servicio de seguridad, sin autorizacién del
superior responsable.

e) Recibir visitas o llamadas telefénicas de familiares o amigos, salvo urgencia
comprobada y autorizada por su superior responsable de su unidad de trabajo.

f) Registrar la asistencia de otro trabajador o hacer que terceras personas lo hagan
por él.

g) Registrar su asistencia y no presentarse a su puesto de trabajo dentro del tiempo
establecido.

h) Apoderarse o desaparecer en su beneficio, o de terceros los registros y/o controles
de asistencia o cualquier otro documento relacionado con ésta, o hacer
inscripciones no autorizadas.

i) Laaccion u omisién que afecte el normal desarrollo de las actividades de
Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del Altiplano”.

C. JORNADA, HORARIO DE TRABAJO Y REFRIGERIO

Articulo 29° Es facultad de Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del Altiplano”, establecer y
variar los horarios de trabajo de acuerdo a los requerimientos y necesidades de
funcionamiento de la Institucién, asi como establecer regimenes alternativos de
jornadas de trabajo y descansos, con sujecién a los dispositivos legales.
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La jornada laboral serd valida conforme al horario de trabajo detallado en el contrato
taboral vigente, sin perjuicio de ello, el trabajador de manera voluntaria y fibre podria
decidir exceder dicho horario a fin de cumplir con sus responsabilidades laborales y/o
en apoyo a otras areas u compafieros de trabajo.

Articulo 30° Por la naturaleza del servicio de la Institucidn, no existe tolerancia en el horario de
ingreso, posterior a ello s6lo podrd ingresar con la autorizacién escrita del Jefe

inmediato.
{3 Articulo 31° El aseo personal, segln corresponda, debera hacerlo el trabajador antes y después de
las horas de trabajo.

ASISTENCIAY PUNTUALIDAD EN EL TRABAIO

iculo 32° Todos los trabajadores estdn obligados a concurrir diaria y puntualmente a su centro
de trabajo observando los horarios establecidos, con un maximo de tolerancia de 10
minutos, que a partir del minuto 11 hasta el minuto 20, se considera tardanza por lo
gue, es pasivo de que se aplique el descuento por la hora completa, la cual serd
controlado por la oficina de administracion.

En caso que el trabajador exceda las 5 tardanzas al mes, serd exhortado a llegar
puntual de manera escrita, la cual quedara registrado en el legajo del trabajador, y
sera tomado en cuenta en su siguiente contratacion.

En caso que el trabajador 03 faltas consecutivas y 05 acumuladas injustificadas
al centro de labores dara lugar al despido por ser falta grave

Asimismo, estdn obligados a presentarse a su puesto de trabajo
inmediatamente después de haber registrado su ingreso.

Articulo 33° Cada trabajador registrara su asistencia segln se disponga, en el ingreso, refrigerio y
salida; al no cumplir con el horario establecido se aplicard los descuentos
correspondientes.

Articulo 34° El registro de asistencia es estrictamente personal.

Queda expresamente prohibido registrar asistencia de otro trabajador, al ser
detectado se aplicaran las sanciones correspondientes.

Articulo 35° Es responsabilidad de cada trabajador estar a la hora en su lugar de trabajo a fin de
dar inicio a su labor efectiva a la hora exacta

E. PERMANENCIA EN EL PUESTO

Articilo 36° La permanencia del personal en sus puestos de trabajo es responsabilidad directa de
los respectivos jefes inmediatos.

Articulo 37° Es obligacion de las jefaturas al iniciar la jornada de trabajo comprobar la presencia
del personal a su cargo en los puestos respectivos, a la hora establecida en cada turno.
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Articulo 38° El trabajador no podra ausentarse de su puesto de trabajo, salvo expresa autorizacién
de su superior, este incumplimiento constituye abandono de trabajo.

Articulo 39° El personal de seguridad por la naturaleza del servicio, debera permanecer en su
puesto hasta su posterior relevo o el término de su jornada de trabajo, si no lo hiciera,
sera responsable por la integridad fisica de los bienes asignados a su custodia.

€ F. PERMISO, LICENCIA E INASISTENCIA
S
Articulo 40° La licencia o permiso es la autorizacién que otorga la Institucién para que el trabajador

deje de concurrir temporalmente al trabajo.
Esta autorizacién implica la suspension de la relacién laboral y se otorga de la siguiente

C\AMIg,
\5&.“‘ 455

manera:
LON GOCE DE HABER SIN GOCE DE HABER
- Comision del servicio - Personal
- Descanso médico acreditado - Asuntos judiciales

- Descanso médico no acreditado
Articulo 41° Permiso es la autorizacidn para ausentarse por horas del centro de trabajo.

Articulo 42° Se otorgari licencias o permisos por los siguientes motivos:

a) La licencia por enfermedad o accidente comprobados se justificard con los
certificados expedidos por ESSALUD o visado por el 4rea de salud de ser el caso.
Dichos certificados serdn presentados oportunamente a la jefatura de Bienestar
Social, para el control estadistico correspondiente.

b) Lactancia, con goce remunerativo de una hora al inicio o término de la jornada
laboral, hasta que el bebé cumpla un afio de edad.

c) Permisos para no realizar labores que pongan en riesgo a la mujer gestante, en
caso su labor implique un riesgo para el desarrollo del embrién o un peligro para la
salud de la mujer gestante, esta podré solicitar la reasignacion de labores,
presentando previamente el Certificado Médico que acredite el estado y tiempo de
gestacion, y las labores que la mujer gestante estaria impedida de realizar. Esta
reasignacion de labores no afecta los derechos laborales de la trabajadora.

d) El descanso pre y post natal, implica un periodo de 49 dias de descanso pre natal y
49 dias de descanso post natal. El descanso pre natal puede ser diferido parcial o
totalmente y acumulado con el post natal a decisién de la trabajadora. La decision
debe ser comunicada al empleador con una antelacién no menor de dos meses a la
fecha del parto y acompafiada del informe médico que certifique gque la
postergacion del descanso pre natal no afectard en modo alguno a la trabajadora ni
al concebido.

e) La licencia por paternidad, es otorgada por el empleador al padre por diez (10)
dias calendario consecutivos en los casos de parto natural o cesdrea, debiendo el
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trabajador informar al empleador con una antelacion no menor de 15 dias
naturales a la fecha probable del parto. La ficencia inicia en fa fecha que el
trabajador indigue, la misma que debe estar comprendida entre la fecha del
nacimiento del hijo y la fecha en que la madre y el recién nacido sean dados de
alta.

La Licencia a trabajadores con familiares directos con enfermedad en estado
grave o terminal o que sufran accidente grave, es otorgada en el plazo maximo de
7 dias calendario con goce de haber. El trabajador debera acreditar el hecho con el
certificado médico correspondiente dentro de las 48 horas de ocurrido o de haber
tomado conocimiento del mismo. Si requiere una ampliacién, esta no podra
exceder de 30 dias y se otorgaran a cuenta del periodo vacacional.

Por asuntos particulares, sin goce remunerativo, y siempre que no afecte la
prestacion del servicio. Es potestad de la Institucién su concesidn.

Las licencias sin goce de haber serdn otorgadas a discrecién de la Institucian,
atendiendo cada caso en partioular.

El trabajador que no obtuviese la autorizacidn para hacer uso de la licencia o
permiso y se ausente de sus labores, serd considerado en la situacién de
inasistencia injustificada.

G.  SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

Articulo 43° Todo trabajador debera conocer y cumplir con las medidas de seguridad e higiene que
establezca la Institucion, segtn el reglamento de seguridad e higiene industrial, salud
y medio ambiente; sanciondndose drasticamente a quienes las infrinjan y/o pongan en
peligro su vida y salud o la de otros trabajadores y la de los clientes, asi como:

a)

b)

c)

d)

f)

Los servicios higiénicos estan instalados en resguardo de la salud e higiene de todo
el personal, por lo que su correcto uso y conservacién son obligatorios.

Las zonas de trabajo se mantendran siempre limpias de materiales y/o desperdicios
cuidando la salud y seguridad de todos los trabajadores.

Al final de la jornada de trabajo desconectar maquinas, ventiladores, aparatos de
aire acondicionado, a fin de prevenir siniestros.

Los trabajadores estan obligados a acatar las disposiciones de la Institucién sobre
proteccién de instalaciones, propiedades y a integrar los cuadros de personal de
emergencia que ella sdlicite.

Se informara inmediatamente a su superior sobre cualquier lugar o condicién de
trabajo que se considere peligroso, a fin de adoptar los correctivos necesarios.

Todo accidente de trabajo serd informado sin demora al superior, su
incumplimiento exime al Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del Altiplano”,
de responsabilidad posterior.
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g) Es obligatorio mostrar al personal de seguridad los paguetes o maletines que
porten al ingresar y salir del centro de trabajo.

H.  REMUNERACIONES

Directorio y Gerencia General. Los reajustes que se decidan se efectuaran de acuerdo
a ley y estaran en funcién de la disponibilidad econémica del Instituto Superior
Tecnoldgico Privado “Del Altiplano”.

45° Las remuneraciones son intangibles e inembargables, salvo cuando se trate de
descuentos dispuestos por ley o mandato judicial.

Los descuentos de otra indole sélo procederdn siempre que se cuente con la
autorizacion de la Administracién, previa autorizacion escrita del trabajador.

Articulo 46° Las remuneraciones deberdn ser pagadas personalmente a cada trabajador o a sus
mandatarios acreditados legalmente.

Articulo 47° Respecto de la boleta de pago, el D. Leg. 1310 establece que cuando el pago de las
obligaciones laborales econémicas se deposite en cuenta abiertas, en Instituciones del
sistema financiero, el empleador puede sustituir la impresion y entrega fisica de las
boletas o constancias de pago por la puesta a disposicion al trabajador de dichos
documentos mediante el uso de tecnologias de la informacién y comunicacién.

R VACACIONES

Articulo 48° Todo trabajador tiene derecho a treinta (30) dias de vacaciones después de cada afio
completo de servicios.

Articulo 49° El derecho al goce vacacional serd otorgado por la Institucion siempre que el
trabajador haya cumplido con los requisitos establecidos en las leyes
vigentes.

Articulo 50° Todo trabajador hara uso de sus vacaciones dentro de los once (11) meses siguientes
al afio de trabajo cumplido. El periodo vacacional comenzard preferentemente los dias
1° de cada mes.

Articulo 51° La oportunidad de descanso vacacional serd fijada de comun acuerdo entre la
Institucion y el trabajador, a falta de acuerdo decidirda el Instituto Superior
Tecnolégico Privado “Del Altiplano”, en uso de su facultad directriz.

i TRABAJOS EN SOBRETIEMPO

Articulo 52° Constituye hora extra remunerada aquella que previamente autorizada por el
Administrador, exceda la jornada normal establecida. En provincia dicha autorizacign
la efectuara el Coordinador:

a) La simple permanencia en el local de la Institucién no implica trabajo en horas
extraordinarias. Tampoco el lapso de anticipacion al ingresar ni el que demore el
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trabajador para dirigirse a los vestuarios y/o abandonar el centro de trabajo
concluida su jornada.

b) La hora extra se programard con la debida anticipacién, salvo emergencia
comprobada y se abonara seglin ley.

c) Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del Altiplano”, se reserva el derecho de
autorizar trabajos fuera de los horarios establecidos, asi como de elegir a los
trabajadores para que laboren en sobretiempo y/o trabajen en domingos y
feriados.

Articulo 54° Cuando los requerimientos del servicio lo hagan indispensable, la Institucién podra
solicitar al trabajador que labore su dia de descanso, como los feriados, otorgando el
beneficio de pago con la sobretasa de 100 % independientemente del pago por el
descanso; la Institucion podra compensar la labor en dias de descanso, con descansos
en otros dias de la semana.

L. ATENCION MEDICA

Articulo 55° La politica para mantener permanente actividad laboral con trabajadores sanos indica
que:

a) Cuando el trabajador se encuentre enfermo informara de inmediato por los medios
a su alcance transcurridas 72 horas, acreditdndose con Certificado médico visado o
emitido por ESSALUD.

b) Descanso Médico, seran vélidos los emitidos por ESSALUD, el Instituto Superior
Tecnoldgico Privado “Del Altiplano”, se reserva el derecho de aceptar certificado
médico distinto y disponer visita médica o de la asistenta social

¢) Es responsabilidad del trabajador informar a la brevedad si padece de enfermedad
infectocontagiosa.

M.  BIENESTAR SOCIAL

Articulo 56° La Institucién de acuerdo con las disposiciones legales vigentes mantendra un servicio
de bienestar institucional que fortalecerd el clima laboral, fomentando la armonia del
personal dentro de la misma.

Articulo 57° La Institucion no estd obligada a otorgar adelantos quincenales a sus trabajadores.
Solo -excepcionalmente podra conceder préstamos a los trabajadores que hayan
superado el periodo de prueba, siempre que las circunstancias y situacién econémica
de la Institucién lo permitan.

Articulo 58° En las politicas de préstamos a los trabajadores se actuara de acuerdo a las directivas
emanadas de la Gerencia General.

Articulo 59° La Institucion a través de la Administracion propiciard y conducird programas
socio-economicos, culturales, deportivos y recreacionales que comprendan a los
trabajadores y cuando fuera el caso a sus familiares directos.
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N.  EVALUACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

Articul ° La evaluacion de personal comprendera la apreciacidn del rendimiento en el trabajoy
p p
el potencial de desarrollo de los trabajadores.

dichas evaluaciones constaran en los antecedentes o legajo personal de cada
trabajador.

62° Seglin la politica de instruccidn y para mantener niveles de excelencia interno y
externo, Instituto Superior Tecnolégico Privado “Del Altiplano”, promovera vy
financiara la capacitacién, para lo cual los trabajadores estan obligados a:

a) Asistir y participar en forma activa.

b) Someterse al sistema de evaluacién establecido.

c) No abandonar el curso, excepto por causal de enfermedad o accidente
comprobado; de lo contrario, el costo de dicho curso le serd descontado
proporcionalmente de sus haberes.

Articulo 63° La Administracion formulara las politicas, planes y programas para la capacitacion de
los trabajadores de acuerdo a la disponibilidad presupuestal de la Institucion.

VL. DE LAS RELACIONES LABORALES Y LA CONVIVENCIA EN EL TRABAJO

A. SOBRE EL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE LOS TRABAJADORES

Articulo 64° Instituto Superior Tecnoldgico Privado “Del Altiplano” considera que el fomento y

mantenimiento

de una relacion laboral armadnica es indispensable para el cumplimiento de sus fines

y objetivos. Es por ello que, ha interiorizado en la importancia que tiene el capital
humano en el desarrollo de las actividades de la Institucion, proyectandose hacia un
trabajo de respeto e integracién constante y continua que permita la cooperacion y
participacion de todos los trabajadores con la Institucion. Asi la Institucion busca
poder cumplir con las metas y planes institucionales trazados, siempre orientadas a
la satisfaccion y bienestar de todo el personal.

Articulo 65° Las relaciones laborales entre trabajadores y empleadores se fundamentan en los
siguientes principios:

- El reconocimiento de que el trabajador constituye el elemento mas valioso de
su organizacion y el fundamento de su desarrollo y eficacia

- El respeto y tolerancia hacia las opiniones y pensamientos de cada persona,
promoviendo el desarrollo de un ambiente libre de represion o afectaciones
a la esfera intima o privada.

- La igualdad y la equidad para poder dar el correcto tratamiento a los
conflictos que puedan generarse, buscando siempre una solucién en justicia.

- El respeto a la normativa laboral vigente
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B.  SOBRE LA PROHIBICION EXPRESA DE FUMAR EN LAS INSTALACIONES DE LA INSTITUCION

Articulo 66° En cumplimiento de las disposiciones legales orientadas a la prevencidn y control de los
riesgos del Consumo de Tabaco, se encuentra prohibido fumar en cualquiera de las
instalaciones de la Institucion. Dicha falta podra ser denunciada por cualquier trabajador
o personal que trabaje o asista a la Institucién ante la Sub Gerencia de Gestién de Talento
Humano, quien tiene a su cargo el velar por el cumplimiento de la presente disposicidn.

Para proceder a la denuncia por consumo de tabaco dentro de las instalaciones de la
Institucion, quien la realice puede hacerla de manera verbal o escrita ante la
administracion, indicando la persona, momento y lugar donde se habrfa infringido la
disposicién contenida en el articulo anterior. Una vez recibida la denuncia se procedera
a constatar el hecho, si es que este persiste, o a realizar la investigacién
correspondiente.

Segln sea constatado el hecho se aplicard la correspondiente sancidn segun lo
amerite bajo un cardcter proporcional y razonable, siguiendo la gradualidad
establecida en el articulo 19° de acuerdo al caso concreto.

C. SOBRE LA ATENCION DE PRIMEROS AUXILIOS

Articulo 68° En caso de ser necesaria la prestacion de primeros auxilios, tener en cuenta las siguientes
indicaciones:

1. Mantener la serenidad en todo momento, asegurarse de que no hayan mds
riesgos o peligros y actuar con rapidez.

2. Acompafiar y tranquilizar al accidentado, evaluar detenidamente al
accidentado y verificar el tipo de lesiones que pueda tener.

3. Solicitar la adecuada ayuda profesional o la actuacién del servicio médico,
evitando la intervencion de curiosos y el movimiento brusco o inadecuado
del accidentado.

4. En lo posible, mantener las manos limpias, protegerse las manos con
guantes o bolsas pldsticas, utilizar materiales esterilizados y desechables, no
compartir material de cura entre accidentados y evitar el contacto con la
sangre.

5. Al atender a un accidentado se deberd de explorar sus signos vitales,
consciencia (respuesta a estimulos de forma verbal, ocular o motora);
respiracion (ver si hay movimientos tordcicos u oir la respiracién); y pulso.

6. Localizar posibles lesiones, heridas, esguinces o fracturas, deformaciones o
bultos, si existe dificultad respiratoria o hemorragias internas verificando si la
pared del abdomen estd o no depresible.

7. En caso de encontrarse con un accidentado inconsciente no traumatico,
esperar la ayuda ubicando al accidentado en la posicién lateral de seguridad
correspondiente, ubicando el brazo més cercano al socorrista a 90° grados y
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flexionando la pierna mas alejada al socorrista de manera que la planta se
encuentre apoyada al suelo. Girar al accidentado empujandolo del hombroy
de la rodilla flexionada y colocar la mano del brazo libre debajo de su cabeza
para mantener |a apertura de las vias respiratorias.

En caso de encontrarse con un accidentado con hemorragias externas,
realizar una compresion directa sobre el punto sangrante, con apdsitos
durante 10 minutos, tratando de elevar el miembro afectado. Si la
‘hemorragia no cede, realizar compresion arterial a distancia, informando a‘la
victima, teniendo como (ltima opcion la aplicacion de un torniquete
regulable aflojandolo cada 20 minutos

En caso de encontrarse con un accidentado con hemorragias internas,
controlar sus signos vitales tratando de evitar que exista pérdida de calor.
Aflojar todo aquello que comprima a la victima y si las lesiones lo permiten
colocar la cabeza en una posicidn mas baja que los pies.

En caso de encontrarse con un accidentado con heridas externas en la piel,
retirar cualquier cuerpo extrafio; limpiar la zona afectada con agua y jabdn o
suero fisioldgico; usar gasas limpias mas un antiséptico y limpiar la herida
desde el centro hacia el exterior; tapar con gasa estéril vy sujetar con
esparadrapo o vendar la zona afectada si es necesario.

En caso de encontrarse con un accidentado con esguince, aplicar frio local,
levantar la extremidad afectada, y mantener la extremidad inmovilizada y en
reposo.

En caso de encontrarse con accidentados que hayan sufrido fracturas, aplicar
frio local e inmovilizar la zona afectada. En caso se deba sujetar un brazo,
usar un cabestrillo con una venda o ropa del accidentado.

En caso de encontrarse con un accidentado con fractura en las extremidades,
inmovilizar el miembro afectado con una tablilla o0 material rigido acolchado,
sujetdndolo con vendas, sin tratar de colocar el hueso a su posicion.

En caso de accidentados por quemaduras, alejar a la victima del agente
causante y aplicar agua en abundancia durante 15 a 20 minutos. No aplicar
tratamientos tépicos como pomadas o unglentos, retirar anillos, relojes u
otros articulos y la ropa de la victima, pero no aquella que se encuentre
adherida al cuerpo. Cubrir la lesién con apdsito estéril sin comprimir.

En caso de encontrarse ante una victima de paro cardio respiratorio,
practicar el procedimiento bdsico de reanimacion cardiopulmonar,
comprobar el estado de inconsciencia de la victima. Abrir la via aérea y
ventilar tapando la nariz con los dedos indice y pulgar, realizar una
inspiracion, sellar los labios con los de la victima y espirar de 1 a 2 segundos.
Ver que el tdérax se eleve y repetir 2 veces. De igual forma, utilizar el masaje
cardiaco de ser necesario, localizando el tercio inferior del esternon vy
realizando una compresion de 5 centimetros sobre este con el talén de la
mano y con el peso del cuerpo sin doblar los codos.
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D.  SOBRE LA PROHIBICION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

é& Articulo 69° Se considera hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual a la conducta de naturaleza

sexual u otros comportamientos de connotacidn sexual no deseados o rechazados,
realizada por una o mas personas que se aprovechan de una posicion de autoridad o
jerarquia o cualquier otra situacién ventajosa, en contra de otra u otras, quienes
rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad; asi como, sus
derechos fundamentales. Es una forma de violencia que se configura a través de una
conducta de naturaleza o connotacién sexual o sexista no deseada por la persona
contra la que se dirige. Esta conducta puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o
humillante; o afectar la actividad o situacidn laboral, docente, formativa o de
cualquier otra indole de la victima, aungque no necesariamente se requiere de dichas
consecuencias.

Se entendera como hostigador a toda persona, varén o mujer, que realiza un acto de
hostigamiento. Hostigado es toda persona, varén o mujer, que es victima de
hostigamiento sexual.

Articulo 70° Para que se configure el hostigamiento sexual deben concurrir necesariamente los
siguientes elementos:
a. Relacion de autoridad o dependencia, jerarquia o situacién ventajosa. El
hostigamiento sexual se configura independientemente de si existen grados de
Jerarquia entre la persona hostigada y |a hostigadora o si el acto de hostigamiento
sexual se produce durante o fuera de la de trabajo o similar; o si este ocurre o no
en el lugar o ambientes de trabajo o similares.

b. Haber sucedido un acto de cardcter o connotacién sexual, pudiendo ser fisico,
verbal, escrito o de similar indole.

c. El acto no debe ser deseado, o es rechazado manifiestamente por la victima. La
configuracion del hostigamiento sexual no requiere acreditar que la conducta de
quien hostiga sea reiterada o el rechazo de la victima sea expreso. La reiterancia
puede ser considerada como un elemento indiciario.

d. Que el sometimiento o el rechazo de un trabajador a dicha conducta se utilice de
forma explicita o implicita como base para una decisién que tenga efectos sobre el
acceso de dicho trabajador a la formacién o al empleo, sobre fa continuacién del
mismo, los ascensos, el salario o cualquiera otra decisién relativa al empleo
creando un entorno laboral intimidatorio, hostil o humillante para el trabajador
que es objeto del mismo.

Articulo 71° El hostigamiento sexual puede manifestarse por medio de las siguientes conductas:

a. Promesa implicita o expresa de un trato preferente o beneficioso respecto a su
situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

b. Amenazas mediante las que se exige una conducta no deseada que atenta o
agravia la dignidad de las presuntas victimas, o ejerzan actitudes de presién o
intimidatorias con la finalidad de recibir atenciones o favores de naturaleza sexual,
0 para reunirse o salir con el trabajador agraviado.

c. Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual escritos o verbales,
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insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que resulten
insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima, tales como:

v’ Escritos con mensajes con contenido sexual.

¢/ Exposiciones indecentes con contenido sexual y ofensivo.

v/ Bromas obscenas.

v’ Preguntas, chistes o piropos con contenido sexual.

¢ Llamadas telefdnicas o mensajes de texto de contenido sexual.

v/ Proposiciones reiteradas para citas con quien ha rechazado tales solicitudes.

v’ Mostrar reiteradamente dibujos, grafitis, fotos, revistas, calendarios, entre

otros con contenido sexual.

v’ Otros actos de similar naturaleza.

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

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

Articulo 72° El trabajador que se considere victima de hostigamiento sexual, podré interponer una
queja verbal o escrita ante la Gerencia de Recursos Humanos, contra el presunto
hostigador, destinada a lograr el cese de dicho hostigamiento (hostilidad) y sancionar
el hostigador. La queja o denuncia puede ser presentada de forma verbal o escrita,
ante el drgano establecido por (Comité de Intervencién frente al Hostigamiento
sexual) cada institucion.

Toda queja tiene que ser acompafiada con medios probatorios que creen una duda
razonable, para que sea admitida a trdmite. Los medios probatorios que son admitidos
son: declaracién de testigos, documentos publicos y privados, grabaciones, correos
electrénicos, mensajes de texto telefonicos, fotografias, pericias psicoldgicas,
psiquidtricas forenses, grafo técnicas, analisis biolégicos, quimicos y cualquier otro
medio probatorio idéneo.

Articulo 73° Recibida la queja, La Administracion corrers traslado de la misma al guejado dentro
del tercer dia util de presentada.

El supuesto infractor tendra un plazo de tres (03) dias habiles para que se presente sus
descargos, el que deberd ser presentado por escrito conteniendo la exposicién
ordenada de los hechos y las pruebas con que desvirtien los cargos.

A fin de asegurar la seguridad de la supuesta victima, Recursos Humanos en
coordinacion con el Supervisor inmediato o Gerente a cargo de la dependencia
respectiva, podrd establecer durante el tiempo que dure el procedimiento, las
siguientes medidas cautelares:

v Comentarios de contenido sexual o de la vida sexual del trabajador agraviado.
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Rotacidn del presunto hostigador.

Suspension temporal del presunto hostigador.

Rotacidn de la victima, a solicitud de la misma.

Impedimento de acercarse a la victima o a su entorno familiar, para lo cual se
deberd efectuar una constatacion policial.

e. Asistencia psicologica u otras medidas de proteccion que garanticen la integridad
fisica, psiquica moral de la victima, por ser el/la mayor afectado/a con el
hostigamiento sexual sufrido.

oo o

Articulo 74° La Administracién cuenta con un plazo de diez (10) dias habiles para realizar la
investigacion, contados desde el dia siguiente de recibida la contestacion del quejado.
Dentro del tercer dia habil de recibida dicha contestacion debera correr traslado de |a
misma al quejoso y poner a conocimiento de las partes todos los documentos que se
presenten.

Articulo 75° El procedimiento concluye con la emision, por parte del Gerente General, de un
memorando que declare fundada o infundada la queja; debiéndose sefialar de ser el
caso la sancion correspondiente. El plazo para emitir dicha resolucion es de cinco (05)
dias habiles, vencida la investigacion.

Contra lo resuelto por el administrador, o por quien haya designado, cualquiera de las
partes podra interponer un recurso de apelacién dentro de los tres (03) dias de
notificado el memorando, apelacion que serad resuelta por el Director General en
Gltima instancia.

Con el fin de determinar la gravedad de la conducta de hostigamiento sexual se
deberd tener en cuenta los criterios de razonabilidad, proporcionalidad, reiterancia y
la concurrencia de las citadas manifestaciones; la severidad de la conducta
hostilizadora

(nimero de incidentes y de la intensidad de cada uno de ellos) y |a reiterancia para la
configuracion del acto de hostigamiento sexual.

Articulo 76° Las posibles sanciones que podrén ser aplicables al hostigador en caso de constatarse y
verificarse el hostigamiento sexual serdn las siguientes:

a. Amonestacion verbal o escrita.
b. Suspensidn;y
c. Despido.

Articule 77° Toda queja que sea declarada infundada, facultard al perjudicado a interponer las
acciones judiciales contra el quejoso, a fin de lograr una indemnizacién, debiendo
probar el dolo, nexo causal y dafio establecidos en el Cédigo Civil.

Adicionalmente el Director General, tiene la facultad de imponer sanciones al quejoso,
siempre que quede debidamente acreditado el dolo o culpa inexcusable del trabajador
que interpuso la gueja.

Articulo 78° El trabajador quejoso tiene dos opciones, una vez emitido el fallo definitivo: a.
Accionar al cese de la hostilidad. La ley sustituye el procedimiento ordinario interno de
la hostilizacion por un procedimiento especifico. b. Exigir el pago de una
indemnizacion dando por terminado el contrato de trabajo. El monto de la
indemnizacién se encuentra previamente fijado por la ley, pero el trabajador no tiene
que probar el dafio sufrido.

23



>

REGLAMENTO INTERNO DE

"ﬁ- TRABAJO

VIL. DISPOSICIONES FINALES

Articulo 79° Las disposiciones finales son:

a) Los casos referidos a las relaciones entre la Institucién y los trabajadores no
previstos en el presente Reglamento, se regiran por las normas legales de caracter
laboral y las disposiciones que al efecto emita Ia Institucion.

b) El Instituto Superior Tecnoldgico Privado “Del Altiplano”, se reserva el derecho de
ampliar o modificar el presente reglamento cuando las necesidades del servicio asf
lo requieran.
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