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Bienvenido a la Universidad Privada Boliviana, le deseamos el mayor éxito en su incorporacion a
nuestra institucion. El presente manual de induccién le permitira familiarizarse con los principales
procesos de la universidad.

La Universidad Privada es una fundacion educativa sin fines de lucro, que ofrece servicios educativos a
niveles de Pregrado y Postgrado, fundada el 10 de octubre del afio 1992.

Los fines de la Universidad estan orientados a la formacion de profesionales altamente calificados y a
desarrollar investigaciones aplicadas cuyos resultados puedan contribuir al desarrollo econémico y social
de la region y del pais.

VISION

“Ser la mejor universidad de ambito nacional, que sea referente en América Latina”.

MISION

"Crear, adaptar y utilizar conocimiento mediante la investigacion, transmitirlo en procesos de
ensefianza-aprendizaje y difundirlo al entorno mediante procesos de extension universitaria.

Nos caracterizamos por el compromiso con la excelencia académica, la calidad de gestion, la ética, el
desarrollo sostenible, la competitividad y la libre empresa.

Todas nuestras actividades estan orientadas a satisfacer las necesidades del Sector Empresarial y de la
Sociedad, dando énfasis a la formacion de lideres emprendedores comprometidos con el desarrollo del

pais, capaces de identificar y aprovechar las potencialidades de Bolivia.”.

PRINCIPIOS
Los Principios de la institucion son los siguientes:

(2 La UPB se constituye en una institucion sin fines de lucro.
(> Dedicacion total a la formacion de nuestros profesionales.

(> Seleccion rigurosa de los mejores estudiantes para obtener resultados de excelencia.

Linea gratuita: {800-109-109
www.upb.edu
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Orientacion plena hacia el desarrollo del estudiante como principal valor de su formacion integral.
Recursos humanos, rigurosamente seleccionados, orientados a producir resultados de calidad y a
hacer las cosas bien desde la primera vez.

Promover los principios y valores de la libre empresa y la libre iniciativa.

Formacion integral del individuo basada en el respeto por los valores éticos, respeto por laley como
premisas de su permanente actuar.

Respeto por los valores histérico-culturales, ecoldgicos, sociales, libertad de culto y pensamiento.
Promover la diversidad cultural y el pluralismo social e internacional.

Respetar el sistema de libertad politica y econdmica que sustente los valores de libre iniciativa, al
mismo tiempo, no permite el proselitismo y actividad politica dentro y a nombre de la universidad.
Profesionalismo, respeto, amistad y confianza en todas las interacciones humanas.

Orientacion y adaptacion de la tecnologia para el beneficio humano.

Conducta y compromiso permanente a la bisqueda de la excelencia en todo orden.

POLITICA DE CALIDAD DE LA UPB

La Politica de Calidad de la Universidad Privada Boliviana, compromete el aseguramiento de la calidad

y la mejora continua de los procesos de formacién profesional en pre y postgrado, procesos de

investigacion y procesos de extensién universitaria, cumpliendo asi, con los requerimientos, necesidades

y expectativas de los clientes internos y externos, mediante el establecimiento de un Sistema de Gestion

de la Calidad basado en la Norma 1SO 9001:2015.

El Manual de Calidad y la informacion documentada son los instrumentos que permiten la revision y

mejoramiento continuo de los procesos de operacion en todos los niveles de la administracion

universitaria.

Cada uno de los miembros de la UPB, esta involucrado y es responsable del desarrollo del Sistema de

Gestién de Calidad, en el contexto de la Misién, Vision y Principios Institucionales que guian el accionar

de la UPB.

Linea gratuita: {800-109-109
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OBJETIVOS DE CALIDAD

La alta direccién de la Universidad Privada Boliviana establece sus objetivos de la calidad (en una
reunion del Comité de Calidad), incluyendo los objetivos necesarios para cumplir los requisitos del
servicio; ademas asegura que los objetivos se establecen en las funcionesy niveles pertinentes dentro de
la universidad.

Estos objetivos que son medibles y coherentes con la politica de la calidad son los declarados en el
Cuadro de Mando Integral de la universidad. Estos objetivos, se pueden resumirse a través de las

siguientes lineas de accion:

Q) Afianzar la excelencia académica incorporando tecnologias de la informacién y

comunicacion para mejorar la calidad en todas las actividades universitarias.

L) Crecer de manera equilibrada alcanzando cobertura nacional.
Q) Garantizar la equidad en el acceso aestudiantes.
Q) Garantizar la sostenibilidad institucional de la UPB.

1. CONTRARO LABORAL

En relacion al Curriculum Vitae que usted presentd a la UPB, debe respaldar y documentar (formacion
y experiencia) y entregar a Recursos Humanos en el curso de los 30 dias posteriores a su incorporacion
a la UPB. También debe cargar su CV y documentacion de respaldo en el mddulo de curriculums del
UPB et (https://sistemas.upb.edu/curriculum/). De la misma manera, le hacemos conocer la obligacion
de mantener actualizada dicha documentacion anualmente.

Para mayores detalles sobre el alcance de sus beneficios y responsabilidades, le adjuntamos el
Reglamento Interno de la UPB, para su consideracion.

2. SISTEMA INTEGRAL DE PENSIONES

Debera Ud.  entregar el numero de identificacion del Sistema Integral de Pensiones a Recursos
Humanos. De no contar con éste, realizard dicho tramite por cuentapropia.

Linea gratuita: {800-109-109
www.upb.edu
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3. AFILIACION EN LA CAJA PETROLERA DE SALUD (C.P.S)

Para su afiliacion en la C.P.S. usted debe seguir los siguientes pasos:

2 D .
eSolicitar a la UPB: eUsted debe realizar los

eParte de Ingreso a laC.P.S. siguientesexamenesenla
*Fotocopia de la factura de CPS.
examenmédico deingreso a *Rayos X del torax
laC.P.S. ¢ Andlisis de Sangre

Presentar en la C.P.S (2 juegos de documentos).

* Fotocopia del Parte de Ingreso (solicitar en la U.P.B.)

e Factura Examen Médico de Ingreso Bs. 300.- Realizado enla C.P.S.
e Certificado deNacimientoOriginal.

*Fotocopiadel Carnetdeldentidad.

*Dos fotografias tamafio carnet con fondorojo.

Si desea afiliar a sus hijos, conyugue o padres ala C.P.S. favor consultar en la C.P.S. sobre los requisitos
y formalidades correspondientes.

El plazo maximo de tramites de afiliacion es un mes, si usted excede este
periodo debera asumir los costos adicionales que se puedan generar. Al
finalizar su afiliaciéon, favor entregar una fotocopia de su carnet de
asegurado a Recursos Humanos

4. CUENTA BANCARIA

A fin de brindar la mayor comodidad a los empleados de la UPB, los sueldos de
sus dependientes se abonan en una cuenta del Banco Nacional de Bolivia, si usted
tiene una cuenta en el BNB, favor informar a Recursos Humanos. Caso contrario,
le rogamos gestionar la apertura de la cuenta correspondiente y posterior
comunicacion a Recursos Humanos.

Al inicio de cada afio, el Vicerrector Administrativo Financiero comunica a todos
un cronograma anual de las fechas mensuales tentativas de pago.

Linea gratuita: {800-109-109
www.upb.edu
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5. RC-IVA

Por disposiciones del Servicio de Impuestos Internos, todo sueldo cuyo liquido pagable sea mayor a
cuatro salarios minimos(SMN), estan sujetos al pago del régimen complementario al IVA (RC-IVA) en
forma mensual.

Base imponible = Salario Bruto x 0,8729
Base imponible - 4 SMN=Equivalente a las facturas que tiene que entregar.

Calculo:

6. SISTEMA INFORMATIC O

Si su puesto precisa del apoyo de un computador, favor coordinar con su superior la
habilitacién de su cuenta en el sistema informatico, claves de acceso (a la red fisica e <<<(( D)\)
inaldmbrica) y creacion de su correo electrénico. Usted al incorporarse a la UPB se 7
adhiere a las normas de seguridad y de uso del internet detalladas en archivo adjunto.

7. LICENCIAS Y VACACIONES

Las solicitudes de licencia o vacaciones se canalizan mediante el llenado del formulario respectivo, el
cual se lo recaba de las oficinas de Recursos Humanos o Administracion para posterior aprobacion de
su inmediato superior. Una vez aprobado, el formulario debe ser remitido a la Administracion de la
UPB.

8. RECOMENDACIONES

El personal tiene la responsabilidad en la utilizacion y resguardo de los bienes de
escritorio y activos fijos que se le entrega, por lo que cada empleado es responsable de
resguardarlos bajo llave.

Uno de los pilares de su Responsabilidad Social Empresarial (RSE) de la UPB esté basado en el medio
ambiente por lo cual se enfoca en la mejora e implementacion de cambios conscientes.

La UPB es consciente de la necesidad de aportar y trabajar de manera activa en la proteccion y cuidado
del medio en el que desarrolla sus actividades.

Linea gratuita: {800-109-109
www.upb.edu
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9. CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE
RECICLAJE DE PAPEL

La UPB incentiva el uso de papel reciclado y que se
utilicen ambas caras del papel antes de ser reciclado.

Ademas se recomienda que toda la informacion se trate
de manejar de forma digital y asi disminuir el uso de

papel.
RECICLAJE DE BASURA

La universidad tiene un programa de seleccion de
basuray reciclaje, por lo que le insinuamos haga uso de
los basureros diferenciados y asi ayudar al medio
ambiente.

COCHABAMBA

Campus Cochabamba Extension Universitaria

Direccion:gigAv. Capitan Ustariz Km6.5 Direccion: Av. Uyuni esq. Av. América (final este)
Teléfono: @& 426 - 8287 central piloto Teléfonos: B 445 - 0952 / 429 -1495.

Fax: 426 - 8288

LA PAZ

Campus La Paz:
Direccion:gCamino Achocalla Km. 3,5Zona

Kafiuma
Casilla AM3-12488
Teléfono: @ 216-5700 - Fax 216-5709

Posgrado-Extension:
Direccion:giy Av. Hernando

Siles #5080 esq Calle 5 de Obrajes
Teléfono: Z& 2170000

SANTA CRUZ TARIJA
Direcci6n:gEdif. Fundes- Av. Los Cusis Direccion:giEdif. Proventus- Ramon Rojas No. 199
No. 2090

: =
Teléfono: & 665 8141
Teléfono: & 345 3055

ORURO

SUCRE Direccion:ggSan Felipe y Potosi No. 6600

Direccion:grgCalle Destacamento 317 No 139
ey Teléfono: % 528 3575

Teléfono: @ 6645752

Linea gratuita: {800-109-109
www.upb.edu
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COPTA LEGATIZADA

3E§3L‘LTEION MINISTERIAL No. 112/04
La Paz, 12 de marzo de 2004 -~ T T
VISTOS:
La solicitud presentada por la UNIVERSIDAD PRIVADA BOLIVIANA - FUNDACION
EDUCATIVA, con domicilio en la cludad de Cochabamba: y, —sr--=s-srrmesrmmmsrmssssnnrannns
CONSIDERAND O: oo e+ e s

Que de la revisidn de I0s antecedentes y 1030 Cuanio Ver Convino y S luvo uresente, se

infiere que el impetrante ha cumplido con lo dispuesto por el Decreto Suprame de 12 de
noviembre de 1938 y el Articuio 67 ge ia Ley General del Ttabajo. correspundie: iso e
consecuencia aprobar el Reglamento Interno de Trabajo mencionado, « e anuee.
POR TANTO: oot et et stac st st oot srmeeesssae coemssaes scnns
El Ministro de Trabajo en uso de sus lacullades confendas por Ley - e wmmeusnceecninnns
RESUELVE: -
Aprobar el Reglamento Interno de Trabejo de la UNIVERSIDAD PRIVADA BOLIVIANA -

FUNDACION EDUCATIVA, con domicilio en la ciudad de Cochabamba. en sus Ni
Capitulos y sus 55° Articulos e QUE COMPONE. —-emewerme sttt s

Registrese, hdgase saber y 8rchivese., «w--wwecisceemassimss e ine i e
Fdo. Dr. Luis Fernandez Fagaide. MINISTRO DE TRABAJQ. «-wvieesarammmsmmmmssaininns waeen
ES CONFORME: Fdo. Rodog Erdstegui Tag;s VICEMIM“TPO QE TRASAL0

'ES COPIA FIEL DEL URIGINAL

a/\‘\'\'\""/\’\" AAAANAAY

La Paz, 26 de abrilde 2004

P00 D TRABAIO Y MOREMPEs

MEACh
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REGLAMENTO INTERNG DE TRABAJO DE LA UNIVERSIDAD PRIVADA
BOLIVIANA.
CAPITULO |, DISPOSICIONES GENERALES.
ARTICULO 1°.- (DISPOSICIONES GENERALES) El presente Reglamento intemo ha

sido aprobado por el Directono de la Universidad y entra en vigencia a partir de los diez

dias de notificados los trabajadores con la entrega de un ejemplar a cada trabajador, —

Abroga 6l Reg to Admini Ivo vigente a partir del 4 de abnil de 2001 y cuaiquier

olra disposicion interna contrana al mismo. -

Cualquier modificacion que se realice deberd ser autonzada por la instancia laboral

pertinente. Las modificsciones serd aplicables a todo el personal, desde la fecha de su

publicacion, - - - ——— -~ - —_
La interpretacion de este reglamento para le resolucién de casos no previstos serdn
realizados en base a la legislacion laboral vigente La interpretacidon en casos no
previslos en ambos serd realizada por el Senado Universitario.

ARTICULO 2°- (AMBITO DE APLICACION) El presente Reglamento nonma las
condiciones de ingreso, ejercicio y conclusion de las actividades del personal
administrativo que presta servicios remunerados en jornada de medio tiempo o liempo
completo. Asimismo, serd aplicable a las autoridades, sjecutivos, jefes de carrara y

docentes de medio tiempo y po comp Jj al rég de contratacié

laboral, para lodo aguelic que no este especificamente regulado por los Reglamentos

Institucional y D te. raspec
ARTICULO 3°- (EMPLEOS ADMINISTRATIVOS) Para efectos del presente

Regl: to son consid di

ados empleados inistrativos las personas que desarrollen

aclividades remuneradas en la universidad &l margen de la actividad docente, sujetas

al régimen laboral en jomada de medio tlempo o liempo ¢
Los empleos administrativos en le Universidad son administrados a través del
Vicerrectorado Administrativo y Financiero, de acuerdo al organigrama de la Institucién.
CAPITULO Il. PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y ADMISION.
ARTICULO 4°.- (RECLUTAMIENTO) Se entiende por reclutamiento al proceso de




identificer € a candidatos ¢ itados para llenar los puestos vacantes El

0

reclutamiento del personal administrativo emp con la busq y termina cuando

se reciben las solicitudes de Je El recl iento también podrd realizarse a
invitacion directa previa aprobacion del Rector y/o Vicerreclor Admunistrativo Financiero
de una solicitud de confratacion. La seleccion y el reclulamiento de autoridades

academicas, jefes de carrera y personal docente, se realizara conforme a su normativa

propia, completadas por el Regl to Institucional y Regl to Docente.
ARTICULO 5°- (CONDICIONES DE INGRESQU) Para ingresar a la Universidad como
empleado administrativo se debera reunir las siguientes condiciones:

a) Tener dieciocho (18) arios cumplidos salvo el caso de los aprendices o ayudantes,

quienes deberdn ser mayores de catorce (14) afos y contar con la aprobacién de sus .

padres 0 apoderados o con la autorizacién del organismo respectivo. -

L

b) Tener cedula de identidad vigente. -

¢) Haber cursado los estudios minimos que, para cada categoria, grupo o funcién,

eslablezca la reglamentacién respectiva.
d) Presentar una solicilud escnla adjuntando los anleriores documentos
e) Cumplidos los requisitos refendos precedentemente, recibir la aceptacién y

designaciéon mediante memorandums con especificacién de funciones a desempenar

en la unidad donde realizara sus funciones.

) Los ciudadanos extranjeros deberan cumplir ademas con lodos los requisitos por las

leyes de extranjeria vigentes en Bolivia
Ei personal nominado para el empleo comrespondiente enirara en régimen
administrativo de la universidad con el archivo conteniendo toda documentacion, que
serd
a) Solicitud de empleo.

b) Curniculo con copia de Titulos, diplomas, certificados. Etc ————————————

¢) Cedula de identidad (fotocopia).

d) Certificado de nacimiento (fofocopia)

e) Calificacién de Meritos =

———le

f) Contralo (copia).

g) Nomb iento (copia).
ARTICULO 6°.- (NOMBRAMIENTOS) Las contrataciones seran realizadas por el

Rector ylo Vicerrsctor administrativo y Financiero. En caso que alguno de los
postulantes a un cargo o personeros ya contratados sean familieres (directos o
indirectos hasta el cuerto grado de consanguinidad o segundo de afinidad) de
personeros de la Universidad responsables del proceso de contratacion o de

evaluacion al desemperio, el familiar debera excusarse de participar en estos procesos.

Estas lareas seran asumidas por el inmediato superior jerdmuico.

Los nombramienlos que no sigan las normas del pr 16 r

gl lo serén anulados y
sai" m:sponsabilidad de la seccién de parsonal su verificacién
t_:.:mw.o Ill. CONTRATACION, oy
AﬁﬂCULO 7°.- (CONTRATOS INDIVIDUALES) EI empleado admitido y nombrado

sefjun el procedimiento anterior, suscrbird un contrato individual de trabajo que

especificara los siquientes s: SN

a) Dalos generales de la Universidad —

b) Datos generalas dsl leado.

P

¢) Naluraleza del servicio y lugar donde serd prestado.

d) Determinacién de la dalidad de conlr ion.

e) Monlo. forma y periodo de pago del salano acordado.

f) Plazo del contralo.

g) Lugar y fecha de celebracién.
ARTICULO 8°- (MODALIDADES DE CONTRATACION) El contralo de trabajo se

celebrara por escnto. Segun su duracion podré convenirse un contrato por tismpo
indefinido, a plazo fijo o por realizacion de obra o servicio Segun la remuneracién se
tralara de contralos que estipulen salanos mensuales.
ARTICULO 9°.- (CONTRATO POR TIEMPO INDEFINIDO) Se entenders por contratos

a tiempo indefinido aquelios que no especifiquen el plazo de vigencia, o aquellos que
subsistan a la conclusién del pariodo de pnieba

v



ARTCULO 10°.- (CONTRATOS A PLAZO FIJO) Se entendera por contratos a plazo
fijo a aquellos que no especifiquen el plazo de vigencia, 0 aquellos que especifiquen un
plazo dsterminado de vigencia que no exceda un ano. Podré celebrarse hasta dos
conlratos sucesivos a plazo fyo. Si vencido el liempo estipulado en el contrato a plazo
fijo. y por acuerdo de las partes. subsisten las actividades para las que el empleado fue

contratado, se operara la tacita reduccién del contrato por tiempo indefinido, sin la

necesidad de celebrar un nuevo contrato.
CAPITULO IV. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADO.
ARTICULO 11°- (DERECHOS) Los empleados de la Universidad ltendran los

siquientes derechos

a) Permanecer en la Universidad con todos sus derechos, bajo las condiciones

tablecidas por la ley, mientras n incurran en actos [ustificatonos de despido o :’:?n*
L

el Estatuto de la Universidad y sus regl; tos, asi como también a la permaneﬁ'

espacio fisico donde desemperia sus funciones siempre que las necesidagas

servicio lo permitan.
b) Recibir una remuneracién de acuerdo al presupuesto y con areglo a las escalas que

se establezcan en funcion de su categoria y de las modalidades o caracleristicas de la

prestacion
c) Tener igualdad de oportunidades para optar a cubnr cada uno de los niveles y
jerarquias previstos. pudiendo ascender a cargos supenores de acuerdo a las vacanles

y resultados de la evaluacion que se practique, si cuentan ademas con los requisitos de

grado académico y especialidad exigidos para el mismo.

d) Seguir la carrera admunistrativa en la Universidad.
e) Conshtuir asociaciones gremiales para la mejor defensa de sus derechos y al
desarrollo de las actividades culturales, asistenciales y deportivas, de acuerdo con las

disposiciones legaies en vigencia —

f) Ser protegqido y defendido por la institucion ante ataques o acciones judiciales de

terceros por funciones desempenadas en la Universidad dentro del marco de la

4 i .

g) A la capacitacion y entrenamiento mediante cursos adecuados de acuerdo a los

programas de capacitacidn establecidos por la Universidad.

h) A la tolerancia en la jornada de trabajo para los trabajadores que reali tudi
universitanos o técnicos conforme estsblece el articulo 23 del presente Reglamento, -
i) A los derechos y prestaciones previstas por la legislacién vigente sobre sequndad

social.

/) A las medidas de proteccién social que establecen las disposiciones legales

bol

guber
k) A todos los derschos raconocidos por la legislacién vigente.
ARTICULO 12°.- (DERECHOS ADICIONALES) Las mujeres, ademas de los derechos

reconocidos en el articulo precedente, lendran los siquientes derechos adicionales. ——
a) Toad mujer en penodo de gestacion y hasta un afio después dal nacimiento del hijo,
gw\mamwhded en su puesto de trabajo —

b,

Qrpe?vo 8l subsidio de matemnidad por un plazo maximo de 45 dias anteriores al parto y

1 51
Ia-misma forma, la mujer asequrada tendré derecho durante el embarazo y el

e

de 45 dias posteriores a el La fechs de cese de aclividades anteriores al parto sard

olorgada conforme o en base al certificado medico respectivo,

¢) Podran utilizar una hora diana duranle un aflo, conlado a partir de la fecha de
nacimiento de cada hjjo, en calidad de horano de lactancia. Dicho horarnio podra ser
otorgado al inicio o a la conclusién de la jomada laboral, previa coordinacion y acuerdo
con el inmed:ato supenor.
ARTICULO 13°- (OBLIGACIONES) Son obligaciones de los emplesdos de la
Universidad:

a) Conocer cumplir y hacer cumplir las layes y demés disposiciones legales, el

Eetatl

y los Reg!. os de la Uni idad. Conocer y promover la Visién, Misidn y
filosofla de la Universidad.

b) Respetar la dignidad de las personas y sus ideas. y disculir en un amplo margen de

respelo y equidad personal.

¢) Cumplir con los horanos establecidos por la institucién en concordancia con lo

5



dispuesto por la Ley General del Trabajo. Tomando en cuenta que la Universidad

olorgara una lolerancia maxima de cinco minulos, los retrasos superiores a esle

) M .

tie seran sar

con

atencion se elevara un memorando con copa al Ministerio de Trabajo.

d) Abstenerse de hacer proselitismo politico, religioso o cualquier olro de cardcter

sectario
e) Guardar lealtad a la universidad y respeto a sus superiores y colegas de trabajo

avitando causar prejuicios morales o materiales —

f) Cumplir las jomadas ordinarias y extraord de labores de trabajo académico o

admir con voluntad, responsabilidad y efi Ja.

g) Guardar raserva durante el desempeno de sus funciones y aun después de cesar en

elias. sobre todo asunto de servicio de la universidad, que por el gjercicio de .gucacgq

fenga oportunidad de conocer. exceplo cuando sea liberado de esa abhpacm,'ooci
orden judicial.

h) Observar normas de conducta correctas, y tener cortesia en sus relac:omé\qou,al -
publico. las autondades, los supenores y colegas de trabajo, awfandc\lglsos
comentanos Gue lesionen la dignidad de las personas y a la propia institucién,

i) Promover siempre la superacion moral, cultural, funcionana y profesional en servicio

da Ja unwvarsidad

J) Responder civil y penalmente por los danos y pequicios que ocasionaren a la

Universidad.

k) Obedecer toda instruccién emanada de un superior jerdrquico con atabuciones y
competencia para darfa, que guarde reiacién con los actos de Servicio que sean la

funcién del empleado,

1) Permanecer en su cargo, en caso de renuncia, por el termino de (30) dias, si antes
no fuera reemplazado o aulonzado a cesar en sus funciones. Sujeténdose caso

contrano. a lo dispuesto por el articulo 41 del p 1 fi to.

g9

m) Declarar sus actividades de cardcter profesional, comercial, industnal, inclusive

cooperativas, administrativas, as! como bién los beneficios de jubilaciones o

b

de atencién escritas, a la tercera llamada de

pensiones de que fuera titular.
n) Velar por la conservacion de los utiles de trabsjo a su cargo y por los demés bienes

de la Universidad, cualquiera sea su valor.

o) Informar a la supenondad acerca de todo acto o procedimiento que pueda causar

pernuicio econémico a la Universidad, o implicar la comisién de un delito.

o, s

ativos o

p) Abslenerse de prestar servicios ICOS en otra (s) institucién
(es) de educacion supenor, sin eutonzacién expresa de la Universidad
CAPITULO V. REGIMEN DE LAS REMUNERACIONES.

ARTICULO 14°.- (ALCANCES) Para efectos del presente Reglamento se entiende por

remuneracién sl sueldo o salano tote! que perciben los empleados como retribucion por
su labor, ancontrsndose involucrados en la misma el salano basico, incluyendo
pam{ajos. comisiones. sobre tiempo por horas exiraordinarias trabajadas, bono de
al ig(fnhad bonos reconocidos por acuerdo bilaterales y que tengan carécter de
jnnf'ﬁq/pcia.

La l}r{f_vorsidad. al constituirse como una Fundacién sin fines de lucro, no realizara la

pracision ni el pago del bono de produccién.
ARTICULO 15°.- (SALARIOS E INCREMENTOS) Los empleados de la Uni idad.

por el desemperio de un trabajo especifico, tienen derecho a percibir un salano, que

estara de acuerdo a la escala y eStructurs de salarios vigentes y cuyo monto se
establecera claramente en los conlratos de trabajo firmados por el empleado. No podra

convenirse salanos infenores al Salano Minimo Nacional Mensual establecido por el

Ministeno de Trabajo.
La determinacién de los salanios y la procedencia de incrementos salariales, asi como
las medidas de aphcacion del presupuesto anuval. Seran ejecutados previa aprobacién
del Directono de la Universidad. En caso de efectuarse el incremento salanal,
anualmente, se suscnbiera un Convenio Salanal. Los incrementos entraran en vigencia
a partir del mes de marzo de la gestion respectiva.
ARTICULO 16°- (FORMA DE PAGO Y PLAZOS) Los salanos se cancelaran

mensualmente en moneda bolviana de curso legal, previa las deducciones y
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descuentos legales nacronales, ] en tas bancanas personales

de los empleados. abiertas para tal efecto. El pago de los salarios serd realizado dentro

el plazo méximo de diez dias contados a partir del mes vencido correspondiente y de

acuerdo al calendano de pagos establecido a pnncipios de gestién.

Para efectos de pago de salanos, el empleado liene la obli bn de abnr una cuents

bancaria en la Institucién que sea senalada por la Universidad. Esta apertura debe
hacerse como plazo méximo hasta antes de la cancelactén del sagundo salano.
ARTICULO 17°.- (HORAS EXTRAORDINARIAS) En base al sistema de control de

ingreso y salida del personal establecido para el efecto, podrén registrarse las horas

extraordinanas pravia y debidamente aulonzadas por escnto por la aufondad inmediata

supenor y con el visto bueno del Vicerrector Administrativo y Financiero. »Sdblv_:_ol
s

aporte de horas ext as, la Ul idad pagara al empleado un m;t yche!

100%. -

El trabajo efectuado en domingo se paga el doble ey

.~ e
No se consideran horas extraordinanas ni tendré remuneracién el trabajo o actwidedes
que el empleado debia realizar reqularmente durante su jornada de lrabajo ni aqueilas

que tengan por objeto la compensacién de trabajo mal realizado por negligencia,

ineficiencia. o ausencia al trabajo no justificada

Fl personal de nivel de decisidn y aquellos cargos considerados de confianza, no henen

derecho al pago de horas extras.
ARTICULO 18°- (BONO DE ANTIGUEDAD) La Universidad, en apego a las
disposiciones legales pagara el Bono da Antiguedad. como un reconocimiento al
trabajo continuo y sera cancelado an los porcentajes estipulados por la legislacion

vigente. Los po seran calculados sobre tres salanos mimmos nacionales y

seran componentes del total ganado La seccién de personal, al vencimiento de cada

afio de anhigiedad o trabajo efect; ente r D g a a los empl

reconociendo la bonificacion respectiva al P o de sus pagos. ——

Para este efecto se establece ja siguiente escala unica

AAOS. P
A L )

2-4 5
5-7 1"
8- 10- - —18
- 14 —26
15-19 34
20- 24 42
250 mas 50

ARTICULO 19°.- (AGUINALDO) El pago de aguinaldo a los empleados. consiste en un

mas de sueldo. se sujelara a las siquientes normas:

3) Para el célculo respectivo se lomara en cuenta el promedio da sueldos y demas

gciones pe en los meses de septiembre. octubre u noviembre del afio

que

: sponde el pago
b g 1 - 4
b) Los o}zlpleados que se retiren anles de cumplir un ano. tendran derecho a percibir el

agulrialdo por duodécimas. en proporcion al tiempo trabajad

¢) Son acreedoras al aguinaldo los emp Que hub 1 trabajado tres meses o

mas dentro del affo respectivo

d) El aguinaido sera abonado en las cuentas bancanas de cada empleado hasta el 20
de diciembre de la gestidn corraspondiente.

ARTICULO 20°- (GASTOS DE REPRESENTACION) La Univarsidad podré asignar
gastos de reprasentacién para actwvidades relacionadas con el trabajo de las

comisiones de la Universidad en actos representativos oficiales y de trabajo academico

—~ administrativo. Para la lizacién de los trabajos de rep tacién fuera de la

institucion, previamente autorizados por la autondad supenor, que se encomendaran a
los empleados de la universidad, se reconocerdn los gastos de manulencién del
empleado como ser alojamianto, alimentacion y transporte, previa la presentacién de la

solicitud de ri

acompanada de la do Wacion respaldatona a nombre da la
Universidad. El pago de los gastos de representacion sera utilizado por el Vicerrector

Administrativo Financiero

La solicitud de reembolso deberd ser presentada en un plazo maximo de 72 Hrs

g



héabiles. contadas a partir de la conclusién de la representacién y/o reincorporacién del
empleado, caso contrario. la Universidad no se responsabilizara por la devolucién de

eslos gaslos

Anualmente el Vicerrector Admmnistrativo y Financiero establecera y comumcara sobre

las tanfas que ngen lcs gaslos de rep nacion y que seran reconocidos por la
Universidad para esa gestion.
CAPITULO VI. JORNADA DE TRABAJO. —

ARTICULO 21°.- (JORNADA DE TRABAJO) La jornada de (rabsjo sera de ocho horas

dianas y de 48 horas semanales, en las cuales el empleado permanecera en el lugar
de sus funciones prestando servicios personales, para los que ha sido contratado por la

Universidad. La jomade de trabajo del personel femenino no exceders las 4% hpras
AN

semanales. 7 Nt
Se exceptuan los empleados que ocupen puestos de direccién, vigilancia o donf , O
que trabajen discontinu te, o que realicen labores que por su ng!éﬂplé}a?no

pueden somelerse a jomadas de lrabajo. Estos casos serdn especificadas en Hos
conlratos de trabajo individuales en los memorandums de designacién. — ——
ARTICULO 22°.- (HORARIO DE TRABAJO) Los empleados de la Universidad
desarrollaran sus actividades en el horano de trabsjo comprendido entre Hrs 8:30 a

12:30 y de horas 14:30 a 18:30, debiendo en todo caso cumplr con las horas

facion ‘

semanales de trabajo que disp la leg::

g
La Universidad, de acuerdo a sus necesidades de servicio, podra establecer diferentes
Jomadas de trabajo con horanos de salida y entrada considerando jos limites legales de
acuerdo a lo establecido por la Ley General del Trabajo.
ARTICULO 23°- (PERMISOS PARA ESTUDIANTES) Aquellos Trabajadores que

estudian en cualquier centro educativo 0 técnico, y que comprueben su asistencia
conlinua, podran gozar de dos horas dianas de tolerancia, pudiendo compensar astas
horas con trabgjo noclumno de una hora u olra modalidad que establezca la
Universidad.

Aquelios alumnos universit de facultad q e reconocidas y que

1o

comprueban su asistencia continua podré gozar de dos horas dianas de tolerancia,
pudiendo compensar estas horas con trabaje noctumo de una hora u olra modalidad
que establezca la Universidad.

ARTICULO 24°- (REGISTRO DE ASISTENCIA) EI empleado deberd concurmr a las

horas exactas y permanecer en su trabajo, leniendo la obligacion de registrar sus horas

de ingreso y salida, de acuerdo a los sist de conlrol blecidos para el efecto y

que serviran de base en el compulo y pago da sueldos

Queda prohibido valerse de lerceras personas para el reqistro de asistencia. La pnmera
infraccién dard lugar a una multa equivalente al haber del dia. la segunda con
suspensién de dos dias si qoce de haberes Las sanciones seran aplicables al

emplegy asi como al que facilite el registro.
Los Bconoémicos recaudados por concepto de Mas seran depc das en
15

P
una yt;n 3 de los trabajadorss y podran ser deslinadas en actividades culturales,

depo?ﬁv;ﬁ. socrales y/o presentes de fin de afo para el personal de la Universidad, —
ARTICULO 25°.- (INASISTENCIA) Los empleados que no al trabsjo sin razén

justificada, serdn pasibles al descuento del doble del haber correspondiente al iempo

que hubiesen faltado. o al computo de dia gozado de vacacién sequn el caso.
CAPITULO Vil DIAS HABILES, DESCANSOS ANUALES Y LICENCIAS.

ARTICULO 26°- (DIAS HABILES) Son dias hébiles para el trabajo todos los del ario,
con excepcion de los dias domingos, los fenados, los feniedos civiles. y los que asi
fueran declarados ocastonalmente, por leyes o decretos especiales. ———————
ARTICULO 27°.- (VACACIONES) Los leados de la Uni idad tendrén derecho a

una vacecion anusl con goce de haberes. siempre y cuando hubiesen cumplido mas de

un ano interrumpido de servicios, de acuerdo a las disposiciones legales. Se aplicara la

siguiente escala de vacaciones:
De 1 a 5 aflos da trabajo, 15 dlas habils
De 5 aiios 8 10 aftos de trabajo, 20 dias hébils

De 10 aflos en delante de lrabajo, 30 dias habilss.
ARTICULO 28°- (REGIMEN DE VACACIONES) El regimen de vacaciones de la




Univarsidad se sujetara adicionalmente a las siguientes normas. ———————.
a) La vacacién anual de cada empleado debe ser programada y notificada a la

autondad inmediatamente supenor a pnncipio de cada gestién, a momento de

au’apf /el

b) La vacacién anual no podrd ser compensada con dinero, salvo el caso de

terrmnacion dei contralo
¢) La vacacion anual podra ser acumulada hasta el ano siguiente. Todo empleado que

al programar su vacecion y antes de gozer de ella. debera dejar tarminado el lmbajo

tief "

que se le asigno y a entera cibn de su inr Supenor

d) Todo empleado al programar su vacacion y antes de gozar de ella, deberd dejar

1 de su inmediato suparior -

Yy

terminado el trabajo que se le asigno y a enlera

e) Las vacancias que se presenten en las unidades administrativas de la umverslwd
seran cubiertas de preferencia con empleados de la misma unidad o de alres ..‘b‘-‘r‘o

exislir 8! personal solicitado por una unidad administrativa o académica. se pmeéqarﬁ &

llenarto a través de una contratacién externa — — s

f) Toda vacacién deberd ser lramitada por conducto regular en formuiano de la seccién
de personal y con la conformidad del inmediato superior. La solicitud debe ser

entregada al menos con 96 horas de anlicipacion para aprobacién del inmediato

superior.
ARTICULO 29°.- (VACACION COLECTIVA) En caso de que la Universidad dispusiera

vacaciones colectivas por los dias comprendidos entre las fiestas de fin de afo, ©

nente en oltro penodo del afo. Los dias de vacacion a que liene derecho el

pleado. -

ARTICULO 30°- (LICENCIAS) El empleado podra

hcencia con qQoce de

haberes con cargo a sus vacaciones. por penodos iguales o infenores a dos dlas

hahil

Toda licencia debera ser tramitada por conducto reqular en formulario de la seccion de

personal y con la conformidad del inmediato superior, con al menos 48 Hrs De

anticipacién

ARTICULO 31°.- (LICENCIA ESPECIAL) El personal de la Umversidad gozara de
icencias con goce de haberes por dos dlas habiles en el caso de fallecimiento dei
conyuge del empleado o un pariente consanguineo en primer grado y de un dia habil
en caso de matnmonio o nacimiento de un hijo.
ARTICULO 32°.- (LICENCIA POR CAPACITACION) EI personal de la Universidad,

que participe en programas de capacitacién en el axterior del pals o en un
departamento diferente del que presta sus servicios, podra solicitar licencia sin goce de
haberes por penodos iguales o infenores & dos afos, esta solicitud seré evaluada por el
Rector y los Vicerractores, y en caso de aprobaria, no causara la ruptura del vinculo
laboral
CAPITULO VIll. ASCENSOS, SUPLENCIAS Y TRANSFERENCIAS.
Az@{l. :‘( - (ASCENSOS) La vacancia producida en cualquier cargo serd provista
pr tehien

la aaﬂyga’dnd requendas para el cargo
ARﬁéULO 34°.- (SUPLENCIAS) La suplencia en lo posible deberdn ser cubiertas con

nte con el emplead: di te infenor, cuando reuna la idoneidad y

el personal en servicio de la unidad respectiva, del mismo nivel o de un nivel jerérquico
infenor, previa coordinacidn de las actividedes con el responsabie del 3rea La falta de
un suplente en una unidad, seré reemplazada en forma excepcional con personal
contratado a plazo fijo por un periodo inferior o igual & 90 dias. si el caso se requiere. —
ARTICULO 35°- (TRANSFERENCIAS) La transfer3encia implicard un movimiento
lateral a un puesto con supenor o iqual salano, mismo grado de responsabilidad y

posibilidades de promocién. La Universidad dispondra las lransferencias de los

pleados en los sig tes casos: —

a) Cuando se quiers promover al empleado a un cargo de una de las Unidades

Académicas o Adi glivas de la Universidad

b) A solicitud del empleado para cambio de unidad, caso en que se analizara la peticién

en cuanto a la conveniencia de la Universidad.
Las transfersncias se realizaran el pnmer dia de cada mes para fines de evaluacién y

cancefacion de haberes, aunque esta se efectuare en cualquier dia habil del trabajo. —
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CAPITULO IX, DESARROLLO DEL PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL.
ARTICULO 36°.- (POLITICA INTERNA) La Universidad promovera el bienestar social,

econémico y cultural de todos sus empleados incentivando la superacién profesional y

parsonal.

Adicio . los emplesdos de la Universidad estarén comprendidos en todos los
dictémenes de régimen de bienestar social de acuerdo a la Ley Genersl del Trabajo. —
ARTICULO 37°.- (CAPACITACION) Ls Universidad fomentara la asistencia de los
empleados a cursos de formacién, actualizacidn y espscializacién

ARTICULO 38°- (BECAS Y APOYO ECONOMICO) La Universidad podrd otorgar

baecas o apoyo econémico de acuerdo a las para 6l di peno del/ca;ga
y lé asignacién presupuestana dispuesta para estas actividades. Para asle"ef;cla,"sé
suscnbirén convenios de compensacion bilateral '
CAPITULO X. RETIRO Y BENEFICIOS SOCIALES. —

ARTICULO 39°.- (RETIRO VOLUNTARIO) El empleado podra renunciar & su.mphn

A

en cualquier momento si asi le parsciera, dando el preaviso legal. Este hoch;?d"vsi
aplicable en Jos empleados contratados a plazo fijo, o para realizacién de una obra
determinada; en este caso la rescisién unilateral del trabajo dard lugar al resarcimiento
de darios y penutcios, jos que significara una indemnizacion a favor de la Universidad. -
El retiro de un empleado se realizara con el pago de sus derechos laborales previstos
en la Ley General del Trabajo.
ARTICULO 40°- (RETIRO VOLUNTARIO A LOS CINCO ANOS) Si el empleado se

retira voluntariamente despuds de los cinco o mas aftos continuos de servicios, recibira

una indemnizacion por tiempo de servicios, con la suma equivalente a un mes de

salano por cada afo de trabajo continuo,

Los derechos adquindos por los trabajadores cada cinco aios sy no se acogen al retiro

l i0, $874N 3C lad

La Universidad provisionard anualmente, de acuerdo a la normativa contable aceptada

on el temmiforio Boliviano. los recursos econdmicos para el pago de derechos laborales

pertinentes: Indemnizacion por antiguedad, desahucio y demés conceplos econdmicos

14

relacionados con los trabajadores. La Universidad podré hacer usa de dichos fondos en

aclividades propias del giro institucional

ARTICULO 41°.- (PREAVISO) Para rescindir el contrato de lrabajo las partes deberén

realizar un preaviso & la otra conforme a las siquil reglas:

a) La Universidad cuando decida dar preaviso al leado que hubil c > mas

P P

de tres meses de trabajo ininterrumpido, deberd extenderio por escnto con copia

remitida al Ministeno de Trabajo con noventa dias de antici

0

b) El empleado cuando decida dar preaviso a la Universidad y hubiese cumplido mas
de tres meses de trabajo ininterrumpido debe hacerfo con lreinta dias de anticipacién, —
En caso del incumplimiento de estas reglas. la parte infractora se sujetara a las

sanciones que en materia laboral ngen para el efecto, esto es, el pago de tres meses

de!u das al empleado
A' 71¢0L'0 42°- (RETIRO FORSOZO O DESPIDO) E! Rector o Vicerrector

s, s A z
quugmm:vo y Financiero. por resolucién, podra declarar cesantes a uno o mas

empleados. por reduccién de personsl, debido a hmitaciones p

puestanas o

supresién de una determinada unidad o servicio académico administrativo, o cualquier

olra razon, pagando los respectivos derechos laborales: ind zacién, desahucio y

olros derechos ¢ X d —

No habra lugar al desahucio ni indemnizacién cuando e/ despido sea realizado en virud

a8 alguna de las causales establacides por el articuio 16 de la Ley General del Trabsjo y

el articuio 9 del Decreto Reglamentano.
Tampoco habrd lugar al desahucio ni indemnizacién cuando el empleado haya incurrido
en faltas graves conforme al presente reglamento y haya sido destituido de su cargo,
previo proceso disciphnano en el que se compruebe su participacion en esos 8clos. —
ARTICULO 43°- (CALCULO DE PAGO DE DERECHOS LABORALES) Para el

calculo de fos derechos laborales se utilizaran los siguientes

a) La ind izacién por antigiedad consiste en el pago de un salano mensual (total
ganado) por cada aflo de trabajo, promediando los tres dltimos salanos previa

sumatona de dichos ¢ plos econd ).
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b) El desahucio abona el equivalente a lres salanos mensuales (promedio de los 3

ultimos sal: ).
¢) Derechos colaterales Duodé de ag Ido de Navidad y vacaciones
pendientes S

ARTICULO 44°.- (PLAZO PARA EL PAGO) El pago de los derechos laborales sera
realizado dentro del plazo de quince dias, compulables desde el ultimo dia de lrabajo. -
ARTICULO 45°- (COMPUTO DE LA ANTIGUEDAD) Para efecto del calculo de

desahucio e indemmizacion en retiro forzoso © voluntana, la anliguedad laboral se

. computara desde la fecha del pnmer conlrato de trabajo
ARTICULO 46°- (DESAHUCIO POR MUERTE) En caso de la muerte de algun
empleado. se pagaran &l conyuge o panente en primer grado de consanguinidad o a

aquel sefialado por la norma pertinente como heredero legal, los mismos defayags
O

laborales que los establecidos para 6! retiro forzoso ) s '
CAPITULO XI. REGIMEN DISCIPLINARIO.
ARTICULO 47°- (JURISDICCION DISCIPLINARIA) Los empleados estén

la Jurisdiccidn disciphnaria blecids en este regl Podré iniciarse procesd
disciplinano contra los d¢ cuando ¢ lieren una de las faltas graves descntas
en el articulo 48 del presente regl to.

En caso de serfe desfavorable a un empleado la resolucion del proceso disciplinano
conlra el entablado, se procedera con su destducidn o remocion inmediata
ARTICULO 48°.- (FALTAS Y SANCIONES) Se consideran faltas graves:

a) La ausencia en las aclividades asignadas sin haber (ramitado Ia licencia

correspondiente

T

b) Profenr amenazas en contra de los . administrativos o Docentes de la

Universidad.

¢) Requenr beneficios de cualquier indole, de los estudiantes de la universidad

d) Comater delitos en ejercicio de las actividades
e) Insultar o agredir publicamente a las autondades de la Universidad

f) Presentarse en el lugar oe trabajo en estado de ebnedad.

g) Ejecutar actos lesivos para con la élica universitana o su participacién en ellos. ——
h) Haberse hecho pasible de sanciones por parte de la justicia ordinana y se
consideren que pueden afectar la ética umiversitana o el buen nombre y honor del

fardade

i) Ejercer conduct o intimidaciones que afecten la integridad sexual o la

autodeterminacién sexusl de la victima (sean trabajadores (as) o estudiantes de la

universidad)

J) Violacion de las normas que sost 1 los E: y regl de la universidad.
Las faltas graves se consideraran con el retiro del empleado de las Actividades de la
Universidad sin lugar al pago de desahucio ni indemnizacion

Se ideran faltas simpl:

a) Eumn_r en los lugares donde esta prohibido hacerlo.
v \ 3

b, antarse en el lugar de trabajo vestido en forma inconveniente.
[~ M}c matenales de la universidad y no proceder a su reposicion.

g‘&'gj.'m:gmphr con el régimen horano asignado.
Lo -Comlsldn de Faltas simples, de acuerdo a su gravedad, se sancionara con la
amonestacién verbal o escnta. La amonestacién escnta se hard en forma de
memorando con copia a las instancias legales que correspondan. Tres amonestaciones

escntas tienen como consecuencia el retiro del Empleado.

La apreciacion de elementos agravantes en la comisiébn de una falta simple, o a la

reinci ia, puede categonzarla como falta grave, con la consecuencia del retiro del
empleador sin lugar al pago de desahucio ni indem on.
ARTICULO 49°- (INSTANCIA DISCIPLINARIA) Para la solucion de faltas Graves se

iniciara un proceso disciplinano contra el o los empleados. Se constituird un Tnbunal
Disciphnanco presidido por el rector e integrado por un minimo de tres miembros del
Senado Universitario. que lendra a su cargo la resolucion del proceso en pnmera
instancia La Resolucidn podrad ser someltida por el interasado ante el Directono de la
Universidad como organismo supenor en matena disciplinana, en un plazo méximo de

diez dias computables a partir de la notificacibn al procesado con la resoiucion
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respecliva.
ARTICULO 50°.- (PROCEDIMIENTO) Corresponde a Secretana General, de oficio 0 8

solicitud de aigun miembro Senado Universitano, la orqanizacién del expediente y

proceso disciplinano
Dentro de tres dias habiles de iniciado el proceso disciplinano se notificara al o los
empleados involucrados en ia comisién de la falta, y se les olorgara un plazo de quince
dias para que presenten su declaracién escnta y pruebas de descargo.

Transcumdo este plazo, Secretana General remll:ra.el expediente y un informe del
procedimiento al Trbunal Disciplinario para su resolucién en el plazo de 15 diss,
compulables a partir de la recepcién de esta doc tacién

CA'PITULO Xil. OTRAS DISPOSICIONES.

ARTICULO 51°.- (DE LA SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO) La Universids

esta obligada a adoplar todas las precauciones necesarias para la protecsion la
salud y la vida de sus empleados, conforme dispone la Ley General doH:ga'nn_E
Seguridad O

i "

pacional y Las condiciones especificas se enwehln‘_n
detalladas en el Manual de Segundad e Higiene Ocupacional elaborado por la

Universidad para este efecto y del que también se desprenden las siguientes

obligaciones de los trabajadores:

a) Cumplir con las normas de higiene y Segundad estabiecidas en la Ley y en !

Manual, ——————

b) Praservar su propia sequndad y salud, asi como la de sus comparieros de trabajo.—
¢) Cumplir las instrucciones y enseffanzas sobre segundad, higiene y salvataje en los

centros de trabajo.

d) Comenzar su labor examinando los lugares de trabajo y el equipo a utilizar, con el fin

de establecer su buen estado, funcionamiento y para detectar posibles nesgos.

e) Usar obiigatonamente los medios de proteccién personal y cuidar de su

conservacién

f) Conservar los dispositivos y rasquardos de proteccidn en los sitios donde estuvieren

instalados, de acuerdo a las normas de sequndad.

g) Evitar la manipulacion de equipos, maquinanas, aparatos y olros, que no sean de su

habitual manejo y conoci
h) Abstenaerse de toda préctica o acto de negligencia o imprudencia que pueda
ocasionar accidentes o dafos a su salud o la de olras personas.

i) Detener el funcionamiento de las maquinas para efectuar su limpieza y/o

mantenimiento, a efecto de evitar nesgos.

j) Velar por el orden y la limpieza de sus lugares de trabsjo.
k) Informar inmediatamente a su jefe de toda sveria o dafio en las maquinanas e
instalaciones, que puedan hacer peligrar la integndad fisica de los trabajadores o de

sus propios cenltros de trabajo.

1) Seguir las instrucciones del procedimiento de seguridad, para cooperar en el caso de

sinigros no desastres que afecten a su centro de lrabajo.
.. “
m@a&mrse de consumir bebidas alcohblicas en su cenltro de Irabajo, la ingestibn

d A
wnegdicamentos o eslupefacientes que hagan peligrar su salud y de sus comparieros
de Iabor, asi como de fumar en los casos en que signifiquen nesgo.
ARTICULO 52°.- (DE LOS PRIMEROS AUXILIOS) La Universidad estard obligada de

conformidad con la Ley General de Trabgjo y su Regl to, de suministrar al

empleado accidentado o enfermo los primeros auxilios. Para este fin, mantendrd un
puesto de auxilio dotado de las drogase implementos Los procedimientos especificos
serdn regulados por el Manual de Primeros Auxilios.
ARTICULO 53°- (RECLAMACIONES) Si algun empleado o grupos de empleados

deseara realizar algun reclamo, deberd presentario por escnto y debidamente
fundamentado, ante el Vicerrector Administrativo y Financiero. quien en el plazo de tres

dias habiles notificara al interesado o inte: dos con la pr 'a 0 improcedencia

del reclamo. y en su caso, con las actividades o procedimientos que se sequiran para
atender el raclamo y otorgar las soluciones pertinentes. ———————————=
ARTICULO 54°.- (SOLUCION DE DISCREPANCIAS) En caso de que se produjeran

discrepancias al intenor de la Universidad, cuyo ongen y procedimiento no se

encuentre especificamente regulado por la Ley General del Trabajo y su Decreto
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Reglamentano, se segquirdn los siquientes procedimientos:

Si ia discrepancia se produjera entre empleados de la misma categoria, esta podrd ser
directamente resuelta por elios, en caso de no alcanzar un acuerdo, mediara el
inmediato superior, en la busqueda de una solucion concertada. Si lo considerara
conveniente, disefiare ademés las medidas o actividades que deberdn desarrollarse

por estos empleados para evitar problemas futuros.

Si la discrepancia se produjera entre empleados de diferente categoria, esta podra ser
directamente resuelta por elios, en caso de no alcanzar un acuerdo, mediara el
Vicerrector Administrativo y Financiero. en la busqueda de una solucién concertada. Si
o éonsiderara conveniente, diselara ademas las medidas o aclividades que deberin

£ 1,

futuros.

desarrollarse por estos emp! S para evitar p
ARTICULO 55°.- (APLICACION DE LA LEGISLACION VIGENTE) La Ley General del

Ban: "

Trabgjo y su Decreto Reg 10 contemplen los derechos y obligaciones del

trabajador en plena vigencia y fa no enunciacidn de estos en el presente Reglamento,

N

no imphcara ranuncza a los mismos por parte del trabajador o del emplead
&5 CuPiA FIEL DEL O
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Universidad Privada Boliviana

Politicas de Uso de Internet

La Universidad tiene un proposito educacional, de investigacion y de extension universitaria, en
virtud a ello, Internet serd utilizada para elevar la calidad y el rendimiento, mejorar la
comunicacién, apoyar en la generacién del conocimiento y asistir a los estudiantes en su formacion.

El acceso a la red informética de la UPB y a Internet se limita especificamente a las actividades
relacionadas con la educacion y la investigacion y la extension universitaria.

Servicio de Internet

El acceso a Internet se limita especificamente a las actividades relacionadas con la educacion,
la investigacion y actividades de extension universitaria.

El servicio de Internet no debera ser utilizado para fines particulares, recreativos, con fines
comerciales o politicos u otras actividades no relacionadas con la Universidad, para beneficio
personal o para realizar trabajos con fines de lucro con recursos de la Universidad

El servicio de Internet no debera ser utilizado para la interceptacion del trafico de la red sea
éste el fin que fuese.

Los usuarios no deberan tratar de eludir las medidas de seguridad y/o de acceso establecidas
por la universidad en la red informética.

Los usuarios no deberan revelar sus cuentas y contrasefias o permitir que otra persona use su
cuenta.

Descarga de archivos

Los usuarios podran realizar descargas de archivos con fines académicos (libros, documentos
y software diverso), asi como actualizaciones de software en horarios nocturnos, de forma que
no afecten estas descargas el trafico de la Universidad hacia internet.

Todos los archivos para su descarga desde Internet deben ser escaneados con el software de
deteccidn de programas malignos antes de ser utilizados.

Correo electrénico

El sistema de correo electrénico de la Universidad, debera ser utilizado estrictamente para
fines institucionales.

Toda opinién contenida en los mensajes son de exclusiva responsabilidad del remitente y no
es oficial ni estd respaldada por la Universidad a menos que sea expresa y claramente
especificada como tal y haya sido enviada por los representantes legales de la UPB.

Los mensajes de correo electronico deben contener lenguaje moralmente aceptado. Los
usuarios no deberdn enviar mensajes abusivos, de acoso, intimidacion, amenaza, mensajes
discriminatorios y ofensivos a través de correo electronico.

Queda totalmente prohibida la difusion de cadenas de correo electrénico.



Universidad Privada Boliviana

Politicas de Seguridad Informatica

La seguridad informética consiste en la preservacion de su confidencialidad, integridad vy
disponibilidad, asi como de los sistemas implicados en su tratamiento, dentro de una organizacion.

Los recursos informéaticos y de comunicaciones de la UPB se refieren a: servidores, estaciones de
trabajo, computadoras personales, redes internas y externas, periféricos, sistemas operativos,
sistemas de informacion, bases de datos, software diverso, aplicaciones, servicios de
comunicaciones, etc.,

Correspondera a la Direccion de Tecnologia Informatica (DTI) el papel de Administrador de los
recursos informaticos y de comunicacion globales de la UPB.

El usuario esta obligado a aceptar el contenido del presente documento desde el momento en el que
hace uso de los Recursos o Servicios Informaticos ofrecidos por la Universidad.

De la integridad y disponibilidad de los recursos informaticos y de comunicaciones

La Universidad tiene un propésito educacional, de investigacion y de extension universitaria, en
virtud a ello, todos sus recursos informéticos y de comunicaciones deberan ser utilizados para elevar
la calidad y el rendimiento, mejorar la comunicacion, apoyar en la generacion del conocimiento y
asistir a los estudiantes en su formacion.

e Los usuarios pueden acceder a los servicios informaticos establecidos por la universidad
conforme a los procedimientos y mecanismos de seguridad establecidos para ellos. Bajo ninguna
circunstancia debe intentarse romper o violar dichos procedimientos y mecanismos para el acceso
subsecuente a los servicios informaticos.

e Los usuarios no deben tratar de alterar y/o modificar el hardware, la configuracion del sistema
operativo, del sistema de informacién, del software, periféricos u otro mecanismo que esté
asignado, instalado o sea usado por el usuario.

e Los usuarios no deben tratar de alterar y/o modificar la configuracion de los mecanismos de
seguridad, autentificacion y acceso establecidos por la Universidad.

e Los usuarios no deberan entorpecer o absorber recursos compartidos de forma tal que impidan a
ellos mismos u a otros realizar sus tareas de una forma eficiente.

e Los usuarios no deberan intencionadamente desarrollar o usar programas cuyo objetivo sea dafiar
otros equipos 0 acceder a recursos restringidos (malware: virus, troyanos, puertas traseras, etc.).

e Los usuarios no deberan permitir el acceso a otros usuarios a los Recursos Informaticos y de
Comunicaciones asignados individualmente.

e Los usuarios no deberdn brindar informacion alguna a otros usuarios, personas o entidades
externas sobre los recursos informaticos disponibles en la Universidad, los accesos, cuentas de
usuario utilizadas, contrasefias, etc., sean estas solicitudes realizadas directa o indirectamente a
través de sitios web, correo electrénico u otros medios.

De los accesos no autorizados y la suplantacion de identidad.

e Los usuarios no deben realizar de forma intencionada acciones cuyo fin sea la obtencion de
accesos a sistemas o0 recursos a los que no estén autorizados, tampoco permitir o facilitar que
otros lo realicen.

e Todo aquel usuario que haya sido autorizado a usar una cuenta mediante un sistema de
login/password serd responsable de mantenerla de manera confidencial y no darla a conocer a
ninguna otra persona. El usuario deberd usar contrasefias o passwords “fuertes”

e Sera siempre el usuario, el responsable de lo que se ejecute en el sistema desde esa cuenta.



e Los usuarios con computadores asignados individualmente o grupalmente, deberan cerrar
cualquier aplicacién usada, especialmente aquellas aplicaciones que necesitan identificacion
previa del usuario mediante su cuenta personal y cerrar su sesién al abandonar las oficinas,
puestos de trabajo o computadoras ubicadas en laboratorios y biblioteca.

e El usuario podra introducir a las instalaciones de la Universidad equipos de escritorio, portatiles
y equipos moviles de su propiedad.

Del uso de los servicios de comunicacion y el acceso a Internet

e El acceso y uso del correo electrénico y el acceso a Internet estard en funcion a las politicas y
normativas especificas establecidas para tal efecto.

Del uso de la infraestructura de comunicaciones

e No se podra realizar la conexidn, desconexion o reubicacion de equipos de cualquier tipo (a
excepcion de equipos portatiles y equipos maviles de propiedad del usuario) o cambios de
configuracion de los mismos.

e Esta prohibido instalar o ejecutar en cualquier punto de la red informatica programas que traten
de descubrir informacion distinta de la del propio usuario, en cualquier elemento de la red. Esto
incluye sniffers, escaneadores de puertos, etc.

¢ No se podra proceder a la destruccion, manipulacion o apropiacion indebida de la informacién
gue circule por la red.

e Se deberé respetar el derecho de privacidad de los diferentes usuarios de la red

¢ No se podra instalar, ni usar en los computadores de la Universidad, ni utilizar en equipos propios
dentro de la Universidad, programas denominados "peer to peer" P2P u otros similares, ni
acceder a sitios web que permitan el intercambio de archivos en volumen.

Del respaldo de la Informacion

e Los usuarios son responsables de respaldar la informacion almacenada en sus computadoras y/o
medios magnéticos. Para ello podran solicitar el uso de los servidores de respaldo establecidos
por la Universidad

Del uso de laboratorios de computacion y salas en biblioteca

e (Cada usuario dispondra de una cuenta y la correspondiente contrasefia, que son personales e
intransferibles, y que le permitiran acceder a los recursos informaticos de la Universidad.

e El usuario se compromete a que sus datos (nombre de usuario y contrasefia) no sean utilizados
por terceras personas, considerandole responsable en todo momento del uso que bajo su identidad
se realice de cualquier recurso de la Universidad.

e El usuario podra hacer uso de los ambientes, equipos y periféricos instalados en los laboratorios
de computacidn y las salas en biblioteca de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Del uso de equipos portatiles y moviles y de la red inalambrica

e El servicio de conexion a la Red Inalambrica Universitaria estara disponible las 24 horas del dia,
todos los dias del afio. Salvo en situaciones de fuerza mayor, o por cortes parciales o
interrupciones relativas al mantenimiento preventivo o correctivo de los equipos y elementos
relacionados a la prestacion del servicio.

e Esresponsabilidad del usuario la seguridad fisica de su equipo, por lo que la UPB no es en ninguna
forma responsable por robo, hurto o dafios al equipo del usuario.

e El usuario podra conectarse al segmento de red inalambrica correspondiente de acuerdo a las
normativas establecidas.

e EJ| usuario no debera estar conectado simultdneamente a la red a través de un medio fisico, como
mediante una conexion inaldmbrica.



