UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION R. N° 5730 -2019-CU-UNFV
San Miguel, () 1 «] 2[]‘]9

A Visto, el Oficio N° 433-2019-ORL-OCRH-UNFV de fecha 14.06.2019 de la Jefa de la Oficina Central
e Recursos Humanos de esta Universidad, mediante el cual remite para su aprobacion el
EGLAMENTO DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA PARA EL PERSONAL DOCENTE DE LA

tia, sefala que, el Estado reconoce la
rsidades se ejerce de conformidad con
normativa aplicable. Esta autonomia se
mico administrativo y econémico;

Que, el articulo 8 de la Ley N° 302
autonomia universitaria. La autonomla he
lo establecido en la Constitucion, la pr
manifiesta en los regimenes normativ

idad, establece entre otras atribuciones

Que, el articulo 143°, literal b) del Estatuto \
al de la Universidad, el Reglamento de

del Consejo Universitario, el de dicta
Elecciones y otros reglamentos;

CIA PARA EL PERSONAL DOCENTE
sistencia y permanencia del personal
luye el registro y control de asistencia,
1ision de servicios entre otros asuntos
0; proporcionar a los Departamentos
a‘la Oficina de Recursos Humanos, un
criterios para el control de Asistencia
imiento de Metas del personal docente

Que, el REGLAMENTO DE ASISTENC
DE LA UNFV, tiene como finalidad no
docente de la Universidad Nacional Federic
la administracién de vacaciones, licencias
relacionados al proceso; asimismo
’%3 Académicos, Escuelas Profesionales d
gnstrumento normatlvo que establezca

6, de fecha 06.04.2019, acordé tal y
esolucién;

Que, mediante Oficio N° 2112- 2019 OCF 1a 07.06.2019, la Oficina Central de

Planificacién, sefiala que el referido Reglamento se encuentra disefiado de conformidad con lo
AN dispuesto en la Directiva 003-2015-OR-OCPL-UNFV, aprobada con Resolucién R. N° 8692-2015-
c'CU UNFV;
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Fen 8 &/En mérito al Oficio N° 2112-2019-OCPL-UNFV, de fecha 07.06.2019 de la Oficina Central de
w// Planificacion y al Oficio N° 972-2019-OCAJ-UNFV de fecha 12.06.2019 de la Oficina Central de
Asesoria Juridica, a lo sefialado por la Direccién General de Administracion en Proveido N° 6844-

oy 019-DIGA-UNFV de fecha 14.06.2019;

conformidad con la Ley N° 30220 — Ley Universitaria, el Estatuto y Reglamento General de la
iversidad Nacional Federico Villarreal, la Resolucion R. N° 536-2016-UNFV, de fecha 27.12.2016
la Resolucion R. N° 1075-2017-CU-UNFV, de fecha 12.06.2017;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — Aprobar el REGLAMENTO DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA PARA
EL PERSONAL DOCENTE DE LA UNFV, documento que consta de cincuenta y un (51) Articulos,
ocho (08) Disposiciones Complementarias, cuatro (04) Disposiciones Finales y seis (06) Anexos;
contenido en veintidés (22) fojas que debidamente selladas y rubricadas por el Secretario General

(e) de la Universidad, forma parte de la presente Resolucion.
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REGLAMENTO DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA PARA EL PERSONAL DOCENTE DE LA UNFV

~— REGLAMENTO DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA PARA EL DOCENTE EN LA UNIVERSIDAD
NACIONAL FEDERICO VILLAREAL

. GENERALIDADES
FINALIDAD.

Articulo 1.- El presente reglamento tiene por finalidad normar el proceso de asistencia y permanencia
del personal docente de la Universidad Nacional Federico Villarreal (UNFV). Incluye el registro y control
de asistencia, la administracién de vacaciones, licencias, permisos, comision de servicios entre otros
asuntos relacionados al proceso.

OBJETIVO.

Articulo 2.- El objetivo del presente Reglamento es proporcionar a los Departamentos Académicos,
Escuelas Profesionales de las Facultades y a la Oficina de Recursos Humanos, un instrumento
normativo que establezca lineamientos, pautas y criterios para el control de Asistencia y permanencia
de la carga lectiva, carga no lectiva y cumplimiento de Metas del personal docente de la UNFV.

BASE LEGAL

Articulo 3.-

- Ley Universitaria N°30220

- Estatuto de la Universidad Nacional Federico Villarreal, aprobado con Resolucién N° 004-2015-
AE-UNFV.

- Reglamento General de la Universidad Nacional Federico Villarreal, aprobado con R.R. N° 8895-
2015-CU-UNFV.

- Resolucion Rectoral N°2563-2018-CU-UNFV, Aprobar el Reglamento de Orgamzamon y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional Federico Villarreal y modificatorias

- Decreto Legislativo N° 1440 “Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”

- Ley 28411 “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto’(derogada), salvo la Cuarta,
Seétima, Octava, Décima, Duodécima y Décimo Tercera Disposicion Final y la Segunda, Tercera,
Cuarta, Sexta, Sétima y Novena Disposicion Transitoria de dicha Ley, las cuales mantienen su
vigencia.

- Ley N° 29409 Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada modificado por Ley N° 30807

- Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que
se encuentran con enfermedades en estado grave o terminal o sufran accidente grave y su
reglamento aprobado por D.S. N° 008-2017-TR.

- Decreto Supremo N° 002-2016-TR publicado el 09/03/2016. Decreto Supremo que adecua las

normas reglamentarias que regulan el descanso por maternidad y el pago del subsidio por

maternidad a las disposiciones de la Ley N° 30367, ley que protege a la madre trabajadora.

R.R.N°3154-2018-CU- UNFV "Reglamento de Capacitacién Docente de la Universidad Nacional

Federico Villarreal”

TUO de la Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto

Supremo N°004-2019-JUS

Reglamento de Distribucion de la Carga Académica Docente (Lectiva y No lectiva) de la UNFV,

aprobada con R.R.N°1940-2017-CU-UNFV y modificatoria.

ALCANCE

Articulo 4.- Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son de aplicacion obligatoria
para todos los docentes ordinarios, contratados y extraordinarios. Asi como para los Departamentos
Académicos y Direcciones de Escuelas Profesionales de todas las Facultades de la Universidad, la
Oficina de Recursos Humanos ORH y los 6rganos participantes del proceso de control de asistencia y
permanencia del personal docente.
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il DISPOSICIONES ESPECIFICAS

CAPITULO |
JORNADA DE TRABAJO Y DEDICACION.

Articulo 5.- La jornada de trabajo que rige para los docentes con régimen de dedicacion exclusiva y
tiempo completo de la UNFV es de 40 horas semanales y, para docentes ordinarios y contratados con
régimen de dedicacion a tiempo parcial, dicha jornada es menor de 40 horas semanales.

Articulo 6.- La jornada de trabajo docente puede programarse de lunes a sabado en horario desde
07:00 hasta 23:00 horas y excepcionalmente con autorizacion expresa del Vicerrectorado Académico
VRAC los dias domingos de 07:00 a 19:00 horas. La asignacion de horas de trabajo de la carga lectiva
y no lectiva no puede ser mayor de ocho (8) cronolédgicas diarias y cuarenta (40) semanales.

Articulo 7.- La hora lectiva en aula, laboratorio o taller tiene una duracién de cincuenta (50) minutos y
la hora no lectiva para actividades académicas, de investigacion y administrativas tiene una duracién de
sesenta (60) minutos.

Articulo 8.- La Distribucion de la Carga Académica Docente (Lectiva y No lectiva) se realiza conforme
a su reglamento y el calendario académico aprobado por el Consejo Universitario, la racionalizacion
docente, la programacion de asignaturas y horarios se constituyen en el insumo para el control de
asistencia y permanencia de los docentes.

Articulo 9.- La racionalizacién docente, la programacion de asignaturas y horarios es inmodificable
durante el semestre. Excepcionalmente, puede realizarse cambios de horarios a propuesta de la escuela
profesional, con opinién favorable del Departamento Académico, aceptacion del Consejo de Facultad y
autorizacion del VRAC, debiendo resolverse el procedimiento en un plazo maximo de cinco (5) dias
habiles; toda disposicion contraria a lo establecido es nula.

El cambio de la programacién se registra en el aplicativo informatico de racionalizacion y se comunica a
la Oficina de Recursos Humanos para el registro y control de asistencia respectiva, dentro de los dos
(2) dias de autorizado el cambio y rige a partir de dicha fecha.

Articulo 10.- La suspensién de labores académicas (carga lectiva y/o no lectiva) por razones de fuerza
mayor o hecho fortuito o interés institucional, es potestad de la Alta Direccién de la Universidad con la
explicacion de lo hechos que la justifiquen con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario; en el mismo
acto de considerarlo pertinente se establece si tal suspension es sujeta a recuperacion. Toda disposicion
de organos de linea, asesoria, apoyo y otros es nula y genera responsabilidad.
capiTuLolll
DE LA ASISTENCIAYY PERMANENCIA

Articulo 11.- La asistencia, es la presencia fisica del docente en el lugar de trabajo asignado para
realizar actividades lectivas o no lectivas, siendo responsabilidad del docente concurrir puntualmente a
umplir los horarios establecidos en su ficha de racionalizacion acadéemica.

iculo 12.- El marcado de huella digital y/o facial, es el Unico medio de registro de asistencia valido
_ ra verificar y certificar el cumplimiento de la carga lectiva y no lectiva, constituyendo el sustento para
“"la formulacién de la planilla unica de pagos.

Articulo 13.- La permanencia, es la estancia del docente en el lugar de trabajo asignado por la
Universidad; se inicia con el marcado de su huella digital o facial de ingreso y termina con el marcado
de su huella digital o facial de la correspondiente salida, segin corresponda a su carga lectiva o no
lectiva consignada en la ficha de racionalizacion académica.

Articulo 14.- La inasistencia injustificada del docente a tres (3) clases consecutivas o cinco (5) clases
discontinuas en un semestre académico correspondiente a la carga lectiva. Asi como tres (3) dias
contlnuos de inasistencia injustificada o cinco (5) dias discontinuos durante un (1) mes, o mas de quince
tinuos en un periodo de 180 dias calendario, correspondlente a actividades de carga no
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lectiva, seconstituye en una causal de destitucion, previo proceso disciplinario de acuerdo al reglamento
sobre la materia.

Los docentes que por razones de enfermedad u otro motivo de fuerza mayor se encuentren impedidos
de asistir a la Universidad, estén obligados a comunicar como maximo al dia siguiente de la inasistencia
o cuando termine la licencia médica, a la Direccion de Escuela o Departamento académico de la
Facultad, la misma que surtira efecto una vez aceptada por la Oficina de Recursos Humanos.

CapiTuLo Il
DEL REGISTRO Y CONTROL DE LA ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE LA CARGA LECTIVA

Articulo 15.- El docente, esta obligado a registrar la hora de inicio y término de sus clases de acuerdo
a su ficha de racionalizacién académica, debiendo permanecer el integro del horario registrado; en caso
de obviar el marcado digital de ingreso o salida, o abandonar injustificadamente el aula, laboratorio o
taller durante el horario registrado, se le considerara como INASISTENCIA, lo que origina el descuento
remunerativo correspondiente.

Excepcionalmente, con la documentacion que la evidencie, la Escuela Profesional con aprobacién del
Decano de la facultad, puede justificar la omisién de marcado del ingreso o salida pero en ninglin caso
de ambos; una (1) vez al mes y un maximo de cuatro (4) veces durante un semestre académico.

Articulo 16.- Cuando el docente desarrolle sus clases de dos 0 mas asignaturas en horarios continuados
dentro de un mismo local de la Universidad, puede registrar su asistencia de la hora de inicio de la
primera asignatura y al término de la hora de la Ultima asignatura, validandose el total de horas de
asistencia comprendidas en dichos horarios. Excepcionalmente se aplicara el mismo procedimiento
cuando a la finalizacién de una clase contine una actividad de carga no lectiva y viceversa.

Articulo 17.- La tolerancia para el ingreso a clases (carga lectiva) no debe exceder de diez (10) minutos.
A partir del decimoprimer (11) minuto se constituye en tardanza acumulativa del mes, que no puede
exceder de treinta (30) minutos mensuales. Al exceder las tardanzas acumuladas se procedera al
descuento de un dia y, por cada treinta (30) minutos adicionales se descontara un dia adicional.

Articulo 18.- Cuando la carga lectiva (tedrica o practica) se desarrolle fuera de los locales de la
Universidad de acuerdo a la naturaleza de la asignatura o lo estipulado en el silabo de la asignatura; la
asistencia del docente se acreditara mediante el formato del Anexo N° 2, que tiene caracter de
declaracion jurada, aprobada por la Direccion de Escuela y autorizada por el Decano de la Facultad. Los
formatos del anexo N° 2 deberan remitirse a la Oficina de Recursos Humanos dentro de los dos (2) dias
habiles posteriores para su registro y validacién de la asistencia.

Son nulas las autorizaciones para el desarrollo de clases fuera de los locales de la Universidad que no
se ajusten a lo estipulado en el presente articulo; generan responsabilidad a quien las autorice y el
descuento respectivo de las horas de clase comprendidas.

Articulo 19.- El docente que haga abandono del aula, laboratorio o taller en el transcurso de su hora
lectiva programada, sin previa autorizacién de la Direcciéon de Escuela Profesional, sera sujeto a
descuento de sus remuneraciones correspondientes a las horas de clase programadas mediante un
. informe del Director de Escuela Profesional y V°B® del Decano conforme al formato del anexo N° 4 que
Xdebera ser remitido a la Oficina de Recursos Humanos, salvo situaciones de fuerza mayor o hechos
jortuitos que la justifiquen.
/La reincidencia en el abandono durante un mismo mes o de manera alternada por mas de dos (2) veces
Yeneks™ durante el semestre académico, obliga al Director de Escuela Profesional oficiar a la Comisién de
Procedimiento Administrativo Disciplinario para Docentes para el inicio de las acciones que ameriten,
conforme al reglamento sobre la materia.

Articulo 20.- Cuando por razones de fuerza mayor o hecho fortuito o disposicion del gobierno central o
la Alta Direccion de la Universidad, se suspenda el desarrollo de la carga lectiva (clases) con disposicién
de recuperacion de labores, es responsabilidad de la Direccién de Escuela Profesional, programar la
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recuperacion de clases en coordinacion con los docentes y estudiantes teniendo en cuenta la
disponibilidad de aulas, laboratorios y talleres, a falta de acuerdo determina el Decano de la Facultad.
En la fecha de reprogramacion de clases, el docente realiza el marcado digital o facial, previa
comunicacion a la Oficina de Recursos Humanos, dos (2) dias antes de la fecha de recuperacion, para
su registro y validacién en el sistema de asistencia.

CAPITULO IV
DEL REGISTRO Y CONTROL DE LA ASISTENCIAY PERMANENCIA DE LA CARGA NO LECTIVA

Articulo 21.- Los docentes a dedicacion exclusiva o tiempo completo, estan obligados a registrar la hora
de inicio y término de las actividades no lectivas programadas en su ficha de racionalizacién académica,
en caso de obviar el marcado digital de ingreso o salida, o abandonar injustificadamente el ambiente de
trabajo asignado en el horario registrado, se le considerara como INASISTENCIA, lo que origina el
descuento remunerativo correspondiente.

Excepcionalmente, con la documentacion que la acredite, el departamento académico con aprobacion
del Decano de la facultad, puede justificar, la omisiéon de marcado del ingreso o salida pero en ningun
caso de ambos; una (1) vez al mes y un maximo de cuatro (4) veces durante un semestre académico.

Articulo 22.- La tolerancia para el ingreso a las actividades no lectivas, no debe exceder de diez (10)
minutos. A partir del decimoprimer (11) minuto se constituye en tardanza acumulativa del mes, que no
puede exceder de treinta (30) minutos mensuales. Al exceder las tardanzas acumuladas se procedera
al descuento de un dia y por cada treinta (30) minutos adicionales se descontara un dia mas.

Articulo 23.- En periodos no comprendidos en el calendario académico (antes del inicio de clases del
semestre académico y después de la culminacién de clases del semestre académico), los docentes a
Dedicacién Exclusiva y tiempo completo debe registrar su asistencia digital de ocho (8) horas diarias de
lunes a viernes. Los docentes con dedicacion de Tiempo Parcial deben registrar su asistencia digital
diaria de las horas asignadas de lunes a viernes hasta completar su jornada de trabajo semanal de
acuerdo a la programacion que establezca el departamento académico, cumpliendo actividades
académicas o administrativas programadas por el departamento de su respectiva facultad.

Articulo 24.- Los docentes que ejercen cargos designados o encargaturas mediante resolucion rectoral,
en las direcciones o jefaturas de la administracién central o unidades organicas de las facultades,
registran el marcado de su asistencia digital o facial correspondiente a su carga no lectiva de la ficha de
racionalizacion, en el local ubicado en la unidad organica donde prestan sus servicios.

Articulo 25.- Los docentes que ejercen cargos designados o encargaturas, cuando por razones de
necesidad de servicio institucional debidamente sustentadas tengan que desplazarse a un local diferente
| habitual donde presta sus servicios o fuera de las sedes de la Universidad; debera solicitar la
ustificacion de su ingreso, salida o0 ambos a su jefe inmediato superior, quien autorizara o denegara la
solicitud y remitira a la Oficina de Recursos Humanos para el registro correspondiente. El uso de

o

validacién de la asistencia por este medio se sujeta a los principios de razonabilidad y proporcionalidad
y se sometera a control posterior.
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CAPIiTULO VI
DE LOS PERMISOS

Articulo 26.- El permiso, es la autorizacion que se concede al docente para ausentarse durante jornada
regular de trabajo por un maximo de tres (3) horas diarias a excepcion del permiso por investigacion que
se sujeta a lo dispuesto en el articulo 28.7, puede ser antes de la entrada, dentro de la jornada laboral
o0 antes de la salida, ya sea de su carga lectiva o no lectiva seglin corresponda.

Articulo 27.- El uso del derecho se inicia a peticién del docente con el formato del Anexo N°3, con la
justificacion del caso adjuntando los documentos que ameriten; debera contar con aprobacion del
Director del Departamento Académico (cuando es dentro de la carga No lectiva) y del Director de la
Escuela Profesional (cuando es dentro de la carga lectiva) y autorizado por el Decano de la Facultad.

Articulo 28. Permisos sin recuperacion de horas.

28.1.

28.2.

28.3.

28.4.

28.5.

28.6.

28.7.

Por enfermedad. Para concurrir a ESSALUD o centro asistencial de salud, justificando el tiempo
utilizado con el documento firmado por el médico tratante, sin el cual se considera como permiso
por asuntos particulares, sujeto a recuperacion de horas.

Por Control pre natal. Se otorga a las docentes gestantes una vez al mes o segUn prescripcién
meédica para concurrir a sus controles en las dependencias de ESSALUD o facultativo de su
preferencia, debiendo a su retorno acreditar la atencion con el documento de atencién
correspondiente.

Por Capacitacion oficializada. Se otorga a los docentes para concurrir a acciones de
capacitacion (certamenes, seminarios, cursos, congresos, cursos de especializacion, etc),
relacionados a las funciones, especialidad del docente o al quehacer de la Universidad. El docente
debe presentar el diploma, certificado o constancia que acredite su participacion al término de la
accion de capacitacion.

Por Citacion expresa de autoridad judicial, fiscal, militar o policial. Se otorga a los docentes
previa presentacion de la notificacion o citacién respectiva para concurrir a resolver diligencias
judiciales, fiscales, militares o policiales, dentro o fuera de la ciudad, en el Gltimo caso se afiadira
el término de la distancia.

Por representacion sindical. Se otorga al Secretario General o Secretario Adjunto, o quien haga
sus veces o Secretario de Defensa o Secretario de Organizacion de las organizaciones sindicales
reconocidas e inscritas en el ROSSP, a fin de permitirles el desempefio de sus funciones en actos
de concurrencia obligatoria durante la jornada regular de trabajo, por una (1) vez al mes, caso
contrario deberan hacer uso de su licencia sindical de acuerdo a ley.

Permiso de lactancia. Se otorga a las madres docentes, al término de la licencia postnatal, por
una hora diaria hasta que el hijo cumpla un (1) afio de edad, previa presentacién de la partida de
nacimiento y dos horas para casos de partos mtiltiples. El permiso se concede al inicio o al término
de la jornada laboral, seguin requerimiento y acuerdo entre la docente y el Director de Escuela o
Departamento Académico segun corresponda.

Por investigacidén. Para realizar trabajos en campo de acuerdo al plan de trabajo de su proyecto
de investigacion, no puede exceder en ningulin caso de diez (10) horas semanales. Se autoriza con
la aprobacién del jefe de la Unidad de Investigacion, del Director de Departamento y Decano de la
Facultad.

Articulo 29. Permisos con recuperacién de horas.

29.1,

/ﬁ\omz, FEI

Por motivos particulares. Se otorga a los docentes para atender asuntos particulares, esta
supeditado al cumplimiento de las necesidades del servicio y a la aprobacion del Director del
Departamento académico o Director de Escuela y autorizacion del Decano de Facultad. Las horas
no laboradas seran compensadas, debiendo programarse la recuperacion en el mismo documento
del permiso.

.2. Por Capacitacion no oficializada. Se otorga a los docentes cuando el evento no es auspiciado

o desarrollado por la Universidad, las horas no laboradas deben ser compensadas, debiendo
programarse la recuperacion en el mismo documento del permiso. El docente esta obligado a
presentar el diploma, certificado o constancia que acredite su participacion al término de la accidon
-eapagjtacion.
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— 29.3. Por estudios de posgrado o especializacién. Se otorga a los docentes para seguir estudios
universitarios de posgrado o segunda especialidad, hasta por un maximo de seis (6) horas
semanales. Los requisitos para su otorgamiento son: Copia fotostatica legalizado de la constancia
de ingreso o ficha de matricula y horario de clase expedido por la universidad donde realiza sus

estudios.

CAPiTULO VI
DEL USO DE VACACIONES

Articulo 30.- Las vacaciones efectivas pagadas de sesenta (60) dias consecutivos al afio, son
obligatorias e irrenunciables, se genera el derecho después de cumplir el ciclo laboral. El ciclo laboral
se obtiene al acumularse 12 meses de trabajo efectivo y remunerado teniendo como referencia la fecha
de ingreso a la docencia o reincorporacién por mandato judicial.

Articulo 31.- La programacién de vacaciones, se realiza en el mes de noviembre del afio anterior, esta
a cargo de los Departamentos Académicos de las Facultades, teniendo en cuenta el calendario del afo
académico. El derecho vacacional se goza durante los meses de enero y febrero de cada afio. Por
excepcion, con autorizacién del Consejo Universitario puede programarse, al finalizar dos semestres del
afno académico, debiendo coincidir con el periodo vacacional de los estudiantes. El consolidado se
remite a la Oficina de Recursos Humanos para su registro y ejecucion dentro de los cinco (5) dias habiles
del mes de diciembre del afio anterior.

Articulo 32.- Los docentes que ocupan cargo administrativo, de acuerdo a la necesidad de servicio e
interés institucional debidamente acreditado, haran uso de su descanso fisico segun programacion
determinada por el Decano a propuesta del Director de Departamento Académico en el caso de la
Facultades y en el caso de la Administracién Central de acuerdo a la programacion de su jefe inmediato
superior; en ambos casos la aprobacion se realiza mediante acto resolutivo rectoral y en el mismo acto
se encargara al servidor que asume sus funciones durante su ausencia.

Articulo 33.- Las Autoridades de la Alta Direccion (Rector y Vicerectores) pueden hacer uso de su
derecho de descanso fisico vacacional con autorizacion del Consejo Universitario a peticion personal.
Los Decanos de las Facultades pueden hacer uso de su derecho de descanso fisico vacacional con
autorizacién del Consejo de Facultad y aprobacion del Consejo Universitario a peticion personal.

Articulo 34.- El descanso fisico, por vacaciones puede acumularse hasta por dos (2) periodos
consecutivos de comun acuerdo con la Universidad por razones de servicio. Para tal propésito las
Facultades a través de sus departamentos académicos, remitiran la propuesta de docentes que
continuaran prestando servicios en dichos periodos, justificando la necesidad del servicio. Cuando el
docente ejerce cargos designados o encargados en la Administracion Central, la propuesta sera
realizada por su jefe inmediato, justificando la necesidad del servicio.

Las propuestas sera evaluada por el VRAC de ser procedente sera derivado a la OCRH para su registro

%3\ Y ejecucion caso contrario retornara a la Facultad o Unidad Organica segun corresponda.
2

4

'?Articulo 35.- El uso de vacaciones sera postergado para aquellos docentes que no cumplan el ciclo
laboral de doce (12) meses ininterrumpidos y pagados. Para efectos del computo del record vacacional,
se considera como dias efectivos de trabajo los siguientes:

a) La jornada ordinaria de servicios

b) Las inasistencias por enfermedad comun, por accidentes de trabajo o enfermedad profesional, en
todos los casos siempre que no supere 60 dias al afio.

c) El descanso pre y post natal

d) La licencia por paternidad

e) El permiso por lactancia materna, como parte de sus horas no lectivas, siempre que cumpla una
jornada ordinaria de trabajo.
El permiso y Licencia Sindical

g) El perlodo vacacnonal correspondiente al afio anterior

i s~autorizadas por Ley, convenio individual o colectivo o decision de la entidad.
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No forma parte del record laboral Tos permisos y licencias sin goce de remuneraciones, y la sancion de
suspensién sin goce de remuneraciones, no computables para cumplir el ciclo laboral que genera el
derecho a vacaciones.

Articulo 36.- Las vacaciones podran ser suspendidas por necesidad de servicio e interés institucional,
por disposicion de su jefe inmediato, debiendo comunicar al (los) docente(s) que se encuentra de
vacaciones o que esta por hacer uso del descanso fisico, para la reprogramacion respectiva.

CAPiTULO VII
USO DE LICENCIAS

Articulo 37.- La licencia es la autorizacién concedida al docente para no asistir al centro de trabajo por
uno o mas dias, el uso del derecho se inicia a peticion de parte o a través de un representante con poder
para tramitar su peticién. La licencia se formaliza mediante resolucién de consejo de facultad y es
ratificada en Consejo Universitario o mediante resolucién directoral de la Direccion General de
Administracion DIGA por delegacion, teniendo en cuenta lo siguiente:

- Lasola presentacion de la solicitud de licencia, no otorga derecho al goce de la licencia; si el docente
se ausenta sin contar con aprobacion respectiva se considerara inasistencia.

- Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de servicio
para ningun efecto, en la administracién publica.

- Para el computo del periodo de licencia, la Oficina de Recursos Humanos debe acumular por cada
cinco (05) dias, consecutivos o no, los dias sabados y domingos, igual procedimiento se seguira
cuando involucre dias feriados no laborables.

- El docente que se encuentre con apertura de proceso administrativo disciplinario, esta impedido de
hacer uso de licencia.

- El trdmite se presenta en mesa de partes de la Facultad, siendo responsabilidad de la misma elevar
el expediente a la Oficina de Recursos Humanos al dia siguiente.

Se clasifican en i) Licencias con goce de remuneraciones, ii) Licencias sin goce de remuneraciones Y iii)
Licencias a cuenta del periodo vacacional.

Articulo 38.- Las Licencias con goce de remuneraciones.

38.1. Por enfermedad. Causada por enfermedad, accidente comun, accidente de trabajo o accidente
de transito, se concede hasta por doce meses, teniendo en cuenta que los primeros veinte (20)
dias son remunerados por la Universidad y a partir del vigésimo primer (21) dia hasta un maximo
de 11 meses y 10 dias de Incapacidad es Subsidiado por cuenta del Seguro Social de Salud
EsSalud, periodo en el cual el servidor docente se encuentra impedido de realizar actividad
remunerada, se justifica con el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo CITT del
Seguro Social de Salud - EsSalud.

En caso de ser atendido en centros de salud publico o privado o médico particular con habilitacion
profesional por los primeros veinte (20) dias, debera presentar el Certificado Medico original,
recibo por honorario o comprobantes de pago de la atencién recibida, receta y pago de los
medicamentos adquiridos. Se concede por el tiempo que justifique el Certificado Médico en los
limites que establece las normas vigentes. Todo certificado médico particular posterior al
vigésimo dia de incapacidad acumulado en el afio por el docente debera cumplir los requisitos
establecidos en la Directiva de Gerencia General N° 015-GG-ESSALUD-2014, vy
obligatoriamente ser canjeado por un Certificado de incapacidad Temporal (CITT).

= Presentacién: Solicitud de licencia, dirigida a la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos
con la firma del Director de Escuela y/o Departamento y visto bueno del Decano de la

facultad.
» Plazo: Dentro de los tres (3) dias habiles de extendido el certificado médico o de Incapacidad

Temporal
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38.2.

38.3.

38.4.

—Certificado de Incapacidad Temporal parael-Trabajo—CITT—(original)
- Los descansos médicos otorgados por los médicos del PAAD-ESSALUD, deben de ser
validados por un Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo CITT.

De centros de salud ptblico o privado o médico particular con habilitacion profesional:
- Certificado Médico, en especie valorada (original)

- Pago realizado de atencion médica o recibo por honorarios (copia)

- Receta médica con membrete del centro de salud donde se atendié (Copia).

- Comprobante de pago de compra de los medicamentos.

De Clinicas Particulares EPS:

- Descanso Médico con el membrete de la Clinica (original)
- Pago realizado atenciéon médica (copia)

- Receta médica (Copia).

- Comprobante de pago de compra de los medicamentos.

Por maternidad o gravidez. Se concede a las docentes que certifiquen embarazo, se inicia a partir
de los cuarenta y nueve (49) dias anteriores a la fecha probable de parto y (49) dias posteriores al
alumbramiento, conforme el diagnéstico médico respectivo y, siempre que la colaboradora se
abstenga, durante dicho periodo de tiempo, de ejercer otro trabajo remunerado. Extendiéndose por
treinta (30) dias en caso de nacimiento multiple o nacimiento de nifios con incapacidad.

El descanso pre natal podra ser diferido total o parcialmente y acumulado al periodo post natal, a
solicitud de la trabajadora gestante, quien debe comunicar por escrito tal decision a la Oficina de
Recursos Humanos a través de la Oficina de Asuntos Administrativos de la Facultad o quien haga
las veces, con no menos de dos (2) meses de anticipacion a la fecha probable del parto, adjuntando
el informe del médico tratante indicando que la postergacion del descanso pre natal por dicho
numero de dias no afectara de ningin modo a la trabajadora gestante o al concebido.

De producirse adelanto de alumbramiento respecto de la fecha probable del parto fijada para
establecer el inicio del descanso prenatal, los dias de adelanto se acumularan al descanso post
natal. Si el alumbramiento se produce después de la fecha probable de parto, los dias de retraso
seran considerados como descanso medico por incapacidad temporal, pagados como tales.

= Presentacion: Solicitud de licencia, dirigida a la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos con
la firma del Director de Escuela y/o Departamento y visto bueno del Decano de la facultad.

= Plazo: Tres dias (3) antes del uso de la licencia.

= Requisitos:
- Informe Medico

Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos. Se concede en cada caso para el
personal docente, por un periodo de cinco (5) dias Uutiles, cuando el deceso se produce en la
localidad donde labora y ocho (8) dias Utiles cuando el deceso se origina en lugar geografico distinto
al centro laboral del docente.

= Presentacion: Solicitud de licencia, dirigida a la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos con
la firma del Director de Escuela y Departamento Académico (carga lectiva y no lectiva) y visto
bueno del Decano de la facultad.

= Plazo: Dentro de tres (3) dias posteriores al termino de la licencia.

= Requisitos:
- La partida o acta de defuncion respectiva.

Por capacitaciéon oficializada. Se concede al docente que lo solicita de acuerdo a las
disposiciones establecidas en el Reglamento de Capacitacion Docente vigente, una vez aprobada
mediante acto resolutivo directoral o rectoral debera ser remitida a la Oficina de Recursos
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—38.5. Por citacion expresa judicial, militar o policial. Se concedera al docente para concurriralfugar —
geografico diferente al lugar habitual de su centro laboral. Se otorga por el tiempo que dure la
concurrencia, mas el término de la distancia.

= Presentacion: Solicitud de licencia, dirigida a la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos con
la firma del Director de Escuela y/o Departamento Académico y visto bueno del Decano de la
facultad.

* Plazo: Dentro de tres (3) dias posteriores al termino de la licencia.

= Requisitos:
- Copia de la citacién judicial, militar o policial

38.6. Por representatividad deportiva o cultural. Se otorga a docentes que integran la delegaciéon que
representa a la Universidad en un evento de caracter oficial autorizado mediante resolucién rectoral
por el tiempo que dure el evento deportivo o cultural. La resolucién rectoral debera ser remitida a la
Oficina de Recursos Humanos para su registro y ejecucion.

38.7. Por paternidad. Se concede al personal docente padre, en el caso de alumbramiento de su

conyuge o conviviente, conforme se detalla:

- Se concede diez (10) dias calendarios consecutivos en los casos de parto natural o cesarea.

- Se concede veinte (20) dias calendarios consecutivos por nacimientos prematuros y partos
multiples. :

- Se concede treinta (30) dias calendarios consecutivos por nacimiento con enfermedad congénita
terminal o discapacidad severa.

- Treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la salud de la madre.

El plazo de la licencia se computa a partir de la fecha que el trabajador indique entre las siguientes
alternativas:
- Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.
- Desde la fecha en que la madre o el hijo o hija son dados de alta por el centro médico respectivo.
- A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el certificado
médico correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado.

En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su licencia por maternidad,
el padre del hijo/a nacido/a sera beneficiario de dicha licencia con goce de haber, de manera que sea
una acumulacion de licencias.

= Presentacion: Solicitud de licencia, dirigida a la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos con
la firma del Director de Escuela y/o Departamento Académico y visto bueno del Decano de la
facultad.
= Plazo: Tres (3) dias antes de la fecha de la licencia.
= Requisitos:
- Copia del documento medico en el que conste la fecha probable de parto
- Documento Partida de nacimiento del hijo/a nacido/a (de corresponder)
- Documento que acredite nacimientos prematuros o partos multiples (de corresponder)
- Documento que acredite nacimientos con enfermedad congénita terminal o discapacidad severa
(de corresponder)
- Documento que acredite nacimientos con complicaciones graves en la salud de la madre (de
corresponder)

38.8. Por adopcion. Se concede al docente peticionario de adopcion por un periodo de treinta (30) dias
calendario, contados a partir del dia siguiente de expedida la Resolucion Administrativa de
Colocacion Familiar y suscrita la respectiva Acta de entrega del nifio (a) de conformidad con lo
establecido en la Ley N° 26981, siempre que el nifio (a) adoptado (a) no tenga mas de doce (12)
afos de edad. El tramite para el otorgamiento de la licencia sera de acuerdo a las disposiciones de
la Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopcion.
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——=Presentacion: Solicitud de licencia, dirigida a 1a jefatura de la Oficina de Recursos Humanos con
la firma del Director de Escuela y/o Departamento Académico y visto bueno del Decano de la
facultad.

* Plazo: Tres (3) dias antes de la fecha de la licencia.
= Requisitos:
- Copia de la resolucion administrativa de colocacion familiar y acta de entrega del nifio (a)

38.9. Por enfermedad grave o terminal o accidente grave de familiares directos. Se concede al
docente cuyo hijo(a), padre o madre, conyuge o conviviente se encuentren con enfermedad en
estado grave o terminal o sufran accidente grave.

Se otorgara por el plazo maximo de siete (7) dias naturales, con goce de haber, de ser necesario
mas dias de licencia, estos son concedidos por un lapso adicional no mayor a treinta (30) dias
naturales, a cuenta del derecho vacacional.

= Presentacion: Solicitud de licencia, dirigida a la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos con
la firma del Director de Escuela y/o Departamento Académico y visto bueno del Decano de la
facultad.
* Plazo: Dentro de los dos (2) dias de producido o conocido el suceso.
* Requisitos:
- Certificado médico, con el que se acredite el estado grave o terminal o el serio riesgo para la vida
como consecuencia del accidente sufrido por el familiar directo.

38.10. Por onomastico. Se concede a los docentes por un (1) dia y se hace efectivo el mismo dia cuando
es un dia laborable. En caso que el onomastico coincida con un dia no habil, la licencia se concedera
al siguiente dia habil. El goce de este dia, podra ser reprogramado dentro del mes de onomastico,
previa coordinacion con el Director de Departamento o Escuela Profesional de acuerdo a la
necesidad de servicio.

» Presentacion: Solicitud de licencia, dirigida a la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos con
la firma del Director de Escuela y/o Departamento Académico y visto bueno del Decano de la
facultad.

= Plazo: Un (1) dia antes del onomastico.

= Requisitos:

- Ninguno, solo indicar en la solicitud motivo de onomastico.

38.11. Por representacion sindical. Se otorga al docente Secretario General, Secretario Adjunto, o quien
haga sus veces, Secretario de Defensa y Secretario de Organizacién del SINDUV reconocido e
inscrito en el ROSSP, a fin de permitirles el desempefio de sus funciones en actos de concurrencia
obligatoria hasta el limite de treinta (30) dias calendario al afio por dirigente a fin de permitirles el
desempeno de sus funciones.

* Presentacion: Solicitud de licencia, dirigida a la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos con
la firma del Director de Escuela y/o Departamento Académico y visto bueno del Decano de la
facultad.

* Plazo: Dos (2) dias habiles antes del uso de licencia.

= Requisitos:

- Documento que acredite la concurrencia obligatoria del dirigente sindical.

38.12. Por funcién edil o regional. Se otorga a los regidores y consejeros regionales previa presentacion
de su credencial otorgada por el JNE, en el primer caso hasta un maximo de 20 horas semanales,
y en el segundo caso hasta un maximo de 80 horas mensuales, tiempo que serd dedicado
exclusivamente a las labores municipales y Regionales respectivamente.

* Presentacion: Solicitud de licencia, dirigida a la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos con
la firma del Director de Escuela y/o Departamento Académico y visto bueno del Decano de la
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38.13.

=~Requisitos:-
- Copia de credencial otorgado por el JNE.

Ano sabatico. El personal docente puede gozar del afio sabatico, por cada siete (7) afios de
servicios con fines de investigacion o preparacion de publicaciones, su otorgamiento se realiza de
acuerdo al reglamento del afio sabatico. Una vez aprobada mediante acto resolutivo rectoral debera
ser remitida a la Oficina de Recursos Humanos para su registro y ejecucion.

Articulo 39. Las Licencias sin goce de remuneraciones.

39.1. Por motivos particulares. Se otorga al docente que cuente con mas de un (01) afio de tiempo de

39.2.

servicio efectivo, por un maximo de noventa (90) dias calendarios para atender asuntos
particulares. Esta condicionada a la conformidad del Departamento Académico o Direccién de
Escuela Profesional, teniendo en cuenta la necesidad del servicio, es aprobado por Consejo de
Facultad y ratificado por resolucion rectoral o directoral por delegacion.

= Presentacion: Solicitud de licencia, dirigida a la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos
con la firma del Director de Escuela y/o Departamento Académico y visto bueno del Decano de
la facultad.

= Plazo: Quince (15) dias habiles antes del uso de licencia.

= Requisitos:
- Documentos que justifique la solicitud de licencia.

Por capacitacion no oficializada. Se otorga al docente que cuente con mas de un (01) afio de
tiempo de servicio efectivo, por un periodo no mayor de 12 meses para asistir a eventos que no
cuenten con el auspicio o propuesta institucional para el perfeccionamiento en el pais o en el
extranjero. Esta condicionada a la conformidad del departamento académico, teniendo en cuenta
la necesidad del servicio, es aprobado por Consejo de Facultad y ratificado por resolucién rectoral
o directoral por delegacion hasta noventa (90) dias.

Al término de la licencia, el docente presentara copia autenticada por fedatario de la entidad del
diploma o certificado, que acredite su participaciéon o una constancia de haber asistido al evento
en un tiempo no mayor a 30 dias calendario, bajo responsabilidad.

El tramite se realiza de acuerdo a las disposiciones y requisitos establecidos en el reglamento de
capacitacion docente vigente, una vez aprobada mediante acto resolutivo directoral o rectoral
debera ser remitida a la Oficina de Recursos Humanos para su registro y ejecucion.

Articulo 40. Licencias a cuenta de periodo vacacional.

40.1.

40.2.

Por matrimonio. se otorga al docente por un periodo no mayor a cinco (5) dia habiles. Los que
seran deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente. El docente presentara dentro de las
48 horas posteriores a su reincorporacion copia legalizada de la partida de matrimonio.

» Presentacion: Solicitud de licencia, dirigida a la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos
con la firma del Director de Escuela y/o Departamento Académico y visto bueno del Decano de
la facultad.

= Plazo: Tres (3) dias habiles antes del uso de licencia.

= Requisitos:

- Documentos que justifique la solicitud de licencia.

Por enfermedad grave o terminal o accidente grave del hijo, padre o madre, conyuge o

conviviente. Se otorga al docente, de ser necesario mas dias a la licencia, sefialada en el articulo

38.9, se concede por un lapso adicional no mayor de treinta (30) dias, a cuenta del periodo

vacacional.

= Presentacion: Solicitud de licencia, dirigida a la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos
con la firma del Director de Escuela y/o Departamento Académico y visto bueno del Decano de
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- Certificado medico, con el que se acredite el estado grave o terminal o el serio riesgo para la
vida como consecuencia del accidente sufrido por el familiar directo.

40.3. Por maternidad o gravidez. Se otorga a la docente, de ser necesario mas dias a la licencia,
sefalada en el articulo 38.2, se concede por un lapso adicional no mayor de treinta (30) dias, a
cuenta del periodo vacacional generado y no gozado; se inicia a partir del dia siguiente del
vencimiento del descanso post natal.

= Presentacion: Solicitud de licencia, dirigida a la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos
con la firma del Director de Escuela y/o Departamento Académico y visto bueno del Decano de
la facultad.

* Plazo: Quince (15) dias calendario antes del inicio del periodo vacacional programado.

» Requisitos:
- Documentos que sustenten su solicitud.

40.4. Por paternidad. Se otorga al docente, de ser necesario mas dias a la licencia, sefialada en el
articulo 38.7, se concede por un lapso adicional no mayor de treinta (30) dias, a cuenta del periodo
vacacional pendiente de goce a partir del dia siguiente de vencida la licencia de paternidad.

* Presentacion: Solicitud de licencia, dirigida a la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos
con la firma del Director de Escuela y/o Departamento Académico y visto bueno del Decano de

la facultad.
* Plazo: Quince (15) dias calendario antes de la fecha de vencimiento de la licencia de paternidad.

= Requisitos:
- Documentos que sustenten su solicitud.

capiTuLo VIII
COMISION DE SERVICIOS

Articulo 41. La comisién de servicio es la actividad académica, de investigacion y/o administrativa que
consiste en el desplazamiento temporal del docente fuera del lugar de trabajo en al ambito nacional e
internacional, autorizado por la Alta Direccion, para realizar funciones inherentes a su cargo.

Articulo 42.- La comisién de servicio, se autoriza mediante acto resolutivo autorizado por el Consejo
Universitario, el cual debe contener como minimo la fecha de inicio, de término, lugar y trabajo a realizar;
se otorga por periodo maximo de 15 dias calendarios por vez.

Articulo 43.- El docente en comision de servicio, tendrd derecho al pago previo (salvo casos
excepcionales) de los gastos por movilidad y viaticos, de acuerdo a la escala establecida en las normas
vigentes segun sea dentro o fuera del pais.

Articulo 44.- Al retorno, el docente presentara un informe escrito al Jefe inmediato sobre el cumplimiento
de la labor encomendada, dentro de los cinco (5) dias del término cuando la comisién es nacional y diez
(10) dias en comisiones internacionales, adjuntando los comprobantes de los gastos de movilidad y/o
viaticos otorgados conforme a lo establecido en la norma interna sobre la materia.

CAPITULO IX
DESCUENTOS DE REMUNERACIONES POR INASISTENCIAS Y/O TARDANZAS

Articulo 45.- Los descuentos por inasistencia y/o tardanza de los docentes se constituyen en ingresos
del Comité de Administracién del Fondo de Asistencia y Estimulo de la UNFV.

Articulo 46.- Previa verificacion de la documentacion e informacion de las facultades o la Oficina de
Recursos Humanos, los docentes pueden presentar solicitudes de reclamo por descuento de
inasistencia y/o tardanzas adjuntando las evidencias que la justifiquen, dentro de los treinta (30) dias
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— posteriores a fa fecha de pago del mes que corresponde. La atenciéon del mismo se rige por fos plazos
establecidos en la ley.

Articulo 47.- Si la Oficina de Recursos Humanos determina, en un control posterior de la informacion o
documentacion de control de asistencia procesada para los pagos, errores u omisiones que generaron
un descuento indebido, podrd enmendar su error, previo informe técnico de la oficina competente y
tramitar su devolucién de oficio ante CAFAE (descuentos) o su reintegro a través de la planilla
(deducciones) de ser el caso.

CAPITULO X
RESPONSABILIDAD DE LOS ORGANOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO.

ARTICULO 48. DE LAS FACULTADES. Son responsables de:

48.1. Decanos.

a) Supervisar el cumplimiento de la asistencia y permanencia de la carga lectiva y no lectiva de
los docentes que prestan servicios en la Facultad.

b) Supervisar el cumplimiento de las responsabilidades de los Directores de Departamento
Académicos y Escuelas Profesionales en relacién al proceso de asistencia y permanencia del
personal docente.

c) Suscribir los documentos de los informes de control de incidencias de la asistencia, vacaciones,
licencias, permisos y otros, previamente firmada y sellada por Director de Departamento
Académico o Director de Escuela Profesional o Jefe de Unidad de Investigacién segln sea el
caso.

d) Coordinar permanentemente con el Vicerrectorado Académico y la Oficina de Recursos
Humanos, el éptimo funcionamiento del proceso de control y registro de asistencia del personal
docente.

48.2. Direccion de Departamento Académico.

a) Controlar la permanencia y realizar el seguimiento y evaluacién de las actividades de la carga
No lectiva de los docentes, en tanto que el registro de asistencia digital o facial solo evidencia
el cumplimiento del tiempo de las horas asignadas en la racionalizacién académica.

b) Coordinar con la Oficina de Recursos Humanos, las incidencias diarias de la asistencia
docente correspondiente a la carga no lectiva para validar el registro de asistencia.

c) Participar del control de asistencia docente de la carga No lectiva, informando a la Oficina de
Recursos Humanos en caso de incumplimientos, ausencias y abandonos injustificados de los
docentes conforme a las disposiciones del presente reglamento.

d) Remitir la documentacion (informes de control de incidencias de la asistencia, vacaciones,
licencias, permisos y otros) firmada y sellada por Director de Departamento Académico, con el
visto bueno del Decano de la Facultad, sin borrones ni enmendaduras, sobre las ocurrencias
que justifican la inasistencia de la carga No lectiva de los docentes, en caso de corresponder,
mediante dos envios al mes; el primero a los dieciséis (16) dias de cada mes y el segundo
dentro de los dos (2) dias posteriores al termino del mes al que corresponde. Quedando
prohibido remitir documentacién adicional y/o regularizacién fuera de los plazos establecidos.

48.3. Direccion de Escuela Profesional.

a) El control de la permanencia y del avance del dictado de las clases tedricas y/o practicas de
acuerdo al silabo de la asignatura; en tanto que el registro de asistencia digital solo evidencia
el cumplimiento del tiempo de las horas asignadas en la racionalizacion académica.

b) Informar a la Oficina de Recursos Humanos, antes del inicio del semestre académico, la
relacion de docentes que desarrollan su carga lectiva en otra facultad, indicando codigo, DNI,
apellidos y nombres, categoria, dedicacion, y la facultad donde prestara sus servicios.

c) Participar del control de asistencia docente de la carga lectiva, informando a la Oficina de
Recursos Humanos en caso de incumplimientos, ausencias y abandonos injustificados de los
docentes conforme a las disposiciones del presente reglamento.
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——d)jy—Coordinar con—fa—Oficina—de—Recursos—Humanos, fas—incidencias diarias—defa—asistencia ——
docente correspondiente a la carga lectiva para validar el registro de asistencia.

e) Remitir la documentacién (informes de control de incidencias de la asistencia, vacaciones,
licencias, permisos y otros) firmada y sellada por el Director de Escuela profesional, con el
visto bueno del Decano de la Facuitad, sin borrones ni enmendaduras, sobre las ocurrencias
que justifican la inasistencia de la carga lectiva de los docentes, en caso de corresponder,
mediante dos envios al mes; el primero a los dieciséis (16) dias de cada mes y el segundo
dentro de los dos (2) dias posteriores al termino del mes al que corresponde. Quedando
prohibido remitir documentacién adicional y/o regularizacion fuera de los plazos establecidos.

ARTICULO 49. DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS. Es responsable de:

a) Enrolamiento de las huellas digitales y/o faciales de los docentes, en los relojes biométricos de
asistencia digital asi como de su administracién con fines del control de asistencia en coordinacion
con las facultades.

b) La operacion, funcionamiento, administracion y monitoreo del Sistema de Control de Asistencia
digital. Asi como de los relojes biométricos instalados en los locales de la Universidad.

c) Verificar, validar y procesar el registro diario de las marcaciones de asistencia de los docentes en
el sistema de control de asistencia digital.

d) Coordinar con los Departamentos Académicos y Direcciones de Escuela Profesional de las
facultades, las incidencias del registro de asistencia diaria.

e) Consolidar la informacion del registro de asistencia digital del docente y los documentos de las
ocurrencias remitidas por las facultades y determinar la asistencia e inasistencia mensual de cada
docente. Asi como remitir copia del mismo a cada facultad.

f) Emitir los reportes oficiales de asistencia de cada mes para el sustento de pago de
remuneraciones.

ARTICULO 50. OFICINA CENTRAL DE ASUNTOS ACADEMICOS.

a) Entregar la informacion de la racionalizacion académica a la Oficina de Recursos Humanos,
quince (15) dias habiles antes del inicio del semestre académico para la configuracién y registro
del sistema de control de asistencia docente.

b) Mantener actualizada la racionalizacion académica y de producirse cambios en la informacion,
debidamente autorizados, informar a la Oficina de Recursos Humanos dentro los dos (2) dias
habiles de ocurrido el hecho y registrado en el aplicativo de racionalizacion académica.

ARTICULO 51. OFICINA CENTRAL DE GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION. Es responsable de:

a) Brindar soporte técnico para la operatividad en la red de los relojes biométricos instalados en los
locales de la Universidad, debiendo garantizar la conexién permanente de la red interna operativo
para contar con informacion de la asistencia docente en linea.

b) Formular e implementar el protocolo de seguridad del sistema de control de asistencia, de las
marcaciones de asistencia digital, la base de datos de asistencia docente para garantizar la
confidencialidad, integridad, autenticacion de la informacion de asistencia docente.

c) Formular e implementar el protocolo de mantenimiento de equipos utilizados en el proceso de
asistencia digital o facial.

d) Identificar de manera nominal al (los) trabajador(es) que tiene acceso a la data de marcaciones
digitales de los relojes biométricos y base de datos del sistema de control de asistencia, instalado
en el servidor de datos cuya administracion esta bajo su responsabilidad.

e) Cautelar la informacién de la asistencia docente mediante copia de seguridad de respaldo
(backup) periddicas, a fin de disponer de un medio para recuperar la informacion en caso de su
pérdida.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera. Los docentes estan obligados a portar el Fotocheck de identificacién institucional durante su
permanencia en las sedes de la Universidad y cuando se encuentre en representacion institucional. Su uso
e incumplimiento se regulan por la directiva sobre la materia.

Segunda. El Rector, Vicerrectores, Decanos y Director de Escuela Universitaria de Posgrado, por la
naturaleza de sus funciones y responsabilidades, quedan exonerados del marcado de asistencia digital y/o
facial de la carga no lectiva, debiendo registrar su asistencia en el formato del anexo N° 5, que tiene caracter
de declaracion jurada, debiendo ser entregado dentro de los dos (2) dias posteriores al mes que
corresponde.

Tercera. Para el caso de las clases desarrolladas en sedes hospitalarias por las Facultades de Medicina
Humana y Tecnologia Médica, en tanto no se cuente con relojes digitales o faciales instalados en dichos
locales, la asistencia, solo de la carga lectiva, se registrara en el formato del anexo N° 6, que tiene caracter
de declaracion jurada, en el que se indique el lugar donde se desarrolla la clase, fecha, horario y clase
desarrollada que corresponde al silabo de la asignatura. Siendo responsabilidad del Director de Escuela
Profesional certificar el cumplimiento de las actividades lectivas del mes al que corresponde; dicho
documento con el visto bueno del Decano de la Facultad, debera remitirse a la Oficina de Recursos Humanos
dentro de los dos (2) dias posteriores al mes que corresponde.

Cuarta. La implementacion del Sistema de Control de Asistencia Digital para el personal docente, se
realizara progresivamente en un periodo maximo de treinta (30) dias habiles a cargo de la ORH y las
Facultades.

Quinta. Cuando por una situacion imprevista comprobada, no funcionen los relojes digitales de registro de
asistencia digital o facial se utilizara el formato disefiado por la Oficina de Recursos Humanos solo en tanto
se recupera la operatividad de los equipos.

Sexta. El incumplimiento de lo establecido en el presente reglamento, acarrea responsabilidad de los
docentes, los directores de departamento, director de escuela profesional y Decanos, jefes de oficinas y
servidores que participan del proceso de control de asistencia; cuyas presuntas faltas seran calificadas por
el érgano disciplinario competente.

Sétima. El Vicerrectorado Académico en coordinacion con los Decanos y la Oficinas de Recursos Humanos,
dictaran las medidas necesarias para el cumplimiento del presente reglamento.

__Octava. El presente Reglamento sera publicado en el portal institucional y difundido a traves de otros medios
‘Bésla ORH y las Facultades.

DISPOSICIONES FINALES

c-“"? . . A o .
rimera. El presente reglamento entra en vigencia, al dia siguiente de la emision de la Resolucion de

Aprobacion.

Segunda. Los aspectos no contemplados en el presente reglamento seran resueltos por el Vice rectorado
Académico, previo informe de la Oficina de Recursos Humanos y la Oficina Central de Asuntos Académicos
segun corresponda.

Tercera. La Oficina de Recursos Humanos es responsable de mantener actualizado el reglamento con las
modificatorias o emisién de nuevas normas legales sobre los aspectos regulados.

Cuarta. Con la aprobacion del presente reglamento, queda derogada la Resolucion Rectoral N° 8903-2009-
UNFVque aprueba el Directiva N° 001-2009-ORL-OCRH-VRAD-UNFV “Registro y Control de Asistencia
Diaria del Personal Docente de la U.N.F.V.”.
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Anexo N°1
DEFINICIONES

Personal Docente. Definidos conforme al articulo 80° de la Ley N°30220- Ley Universitaria
(Ordinarios, Extraordinario y Contratados).

Régimen de Dedicacion de los docentes. Definidos conforme al articulo 85° de la Ley N°30220-
Ley Universitaria (A Dedicacién Exclusiva, Tiemp Completo y Tiempo Parcial).

Racionalizacion Academica (RA). Es la distribucién de la carga horaria del trabajo lectivo y/o no
lectivo que realizaran los docentes y jefes de practica (ordinarios y contratados) conforme a su
categoria y dedicacion, para desarrollar las actividades academicas y de gestion programadas dentro
del Calendario Academico y el POI.

Caso Fortuito. Se entiende al evento provocado por la naturaleza o por aquel hecho imprevisible.

Descanso medico. Prescripcion médica que se otorga al personal que tenga alguna dolencia fisica
6 mental para que no concurra a su puesto de trabajo,durante un perido determinado.

Inasistencia. Accidén de no concurrir al centro de trabajo en los horarios establecidos en la ficha de
Racionalizacion.

Justificacion. Prueba(s) fehaciente(s) que justifican una tardanza e inasistencia del personal
docente a su centro de trabajo

Fuerza Mayor. Es el acto proveniente de una accién o decision humana o el acto irresistible, es
decir algo inevitable.

Necesidad de servicio. Se refiere a la atencion de demandas de servicio presentada por los usuarios
externos y en cumplimiento de los objetivos definidos en la Ley N°30220- Ley Universitaria.
Excepcionalemente se incluye la prestacion de los servicios tales como campafas masivas, eventos
trascendentes, importantes e impostergables; el agotamiento de plazos de ley, los requerimientos
sefialados por organos rectores de la administracién publica, la inminencia del cumplimiento de
objetivos institucionales, los estados de emergencia nacional o local, situaciones de desastre, la
paralizacion regional o nacional de labores y otros que puedan afectar la marcha institucional o la
atencion del as demandas de servicios de usuarios.
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Anexo 2

Universidad Nacional

Federico Villamreal o _ ASISTENCIADOCENTE
Carga Lectiva desarrollada fuera de los Locales de laUNFV

Facultad :
Escuela Profesional :

Especialidad :

Apellidos y Nombres :

Cadigo : |Condici6n :( ) Ordinario ( ) Contratado| Categoria y dedicacion: |

Asignatura :
Turno : | Aio:

|Ciclo y Seccién : I Aula:

Fecha de Clase: |Sermna segin silabo: |Horario:

Lugar donde se desarrollara la clase:
Justificacion:

Declaro bajo juramento, en aplicacion del principio de presuncion de la veracidad, de conformidad con el articulo 42° de la Ley de Procedimiento Administrativo
General — Ley N° 27444, que los datos consignados, son verdaderos y me someto a bas responsabilidades administrativas, civily/o penal) a que hubiere lugar si

se comprueba su falsedad.
Lima, ...... de .....cicssessarasnns de20....

Firma del Docente - Firma del Director de Escuela - i veBe Firma del pecano
DNI: DN v ~ DN

W, Ht@:
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Anexo N~ o

Universidad Nacional ‘Ne:

PAPELETA DEPERMISO

EI kS>r.(ba )(ita)

Servidor Docente : Ordinario ( ) Contratado ( )

Categoria y dedicacion / tipo : wrrrenenrsrscsescsees
(@01 T1-{o T Local/Predio: S v
Facultad:

Solicito autorizacién para ausentarme ( )con ( )
sin, recuperacion de horas para:

1. Llegardespues de la hora de entrada

2. Salirdentro de la hora de_t_ra‘baj_o_ )

3.Salirantes de la hora de Salida

Hora DeSde Drmmeesenaesrnaees

Motivo: (Segin articulo 27 y 28 del Reglamento)

Lima, de de 20........
V°E

Firma del Docente

Firma de Autorizacion
segln el caso (1)

Decano de Facultad

Nota (1) :

Director de Departamento cuando es carga No lectiva

Director de Escuela cuando es cérgé lectiva
Jefe de Unidad de Investigacion cuando coresponde a horario de
investigacion

OFCINA DE R' 25
LABORAZ
"\whi);,

w5
. e /
S K m.E e
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ALIO

Anexo N°4

N°:
Universidad Nacional )
: Federico Vi“alfreal . e e

Facultad :

Escuela Profesional :

Especialidad :

Apellidos y Nombres :

Cadigo : |Condici6n :( ) Ordinario ( ) Contratado| Categoria y dedicacion:

Asignatura :

Turno : | Aﬁo:' lCiclo y Seccion : | Aula:

Fecha de Clase: ‘Semana segiin silabo: IHorario:

Explicacién del acto de supervisién que evidencia el abandono de clases del docente:

Nota. Como evidencia puede adjuntar en hoja adicional la firma de los estudiantes presentes en el aula, laboratorio o taller

General— Ley N° 27444, que los datos consignados, son verdaderos y me someto a las responsabilidades administrativas, civil y/o penal) a que hubjere lugar si
se conprueba su falsedad.

Lima, ...... (o [T de 20.....
Firma del Director de Escuela I _ - I \eBe Firma_delpecano
DNI: B :DNI:

‘\?“"'ﬂn o
e TENTRAL DE RERT 15
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Anexo N°5

* Universidad Nacional i
F ” ASISTENCIA DE AUTORIDADES

Facultad / Dependencia :

Apellidos yNombres :

Cargo :
Cédigo | Condicién : Ordinario [Categoria y dedicacion:

HORA DE HORADE |
FECHA e FIRMA i) FIRMA OBSERVACIONES

=
S

O 0| N[ | D |W[IN]|F

=
o

[y
=

=
N

=
w

=
E

=
wn

=
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=
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=
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=
o

N
o

N
=

N
N

N
w

N
Y

N
wv

26
Declaro bajo juramento, en aplicacion del principio de presuncion de la veracidad, de conformidad con el articulo 42° de la Ley de Procedimiento
Administrativo General — Ley N° 27444, que los datos consignados, son verdaderos y me someto a las responsabilidades administrativas, civil y/o
penal) a que hubiere lugar si se conmprueba su falsedad.

| FRMA DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ACADBEMICO PARA

ORIDAD
\\ TONAL VEDERICq vig, ] ' v " EL CASO DE LAS FACULTADES

\\ T —— "l[;
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Anexo N” b
Universidad Nacional ' ASISTENCIADOCENTE
Federico Villarreal ' S " CARGALECTIVA
Para clases desarrolladas en sedes hospitalarias por las Facultades de Medicina
Humana y Tecnologia Médica
MES y ANO
Facultad :
Escuela Profesional :
Especialidad :
Apellidos y Nombres :
Cadigo : Condicién : ( ) Ordinario ( ) Contratado Categoria y dedicacion:
Sede hospitalaria donde de desarrolla la clase: I
Asignatura :
J o - . Aula /
Turno : Aiio: Ciclo y Seccion : Jmant—
N° Fecha Hora de Firma Hora' de Firma Nume_ro de Tema de. clase segun
Ingreso Salida horas dictadas silabo
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Total de horas
mensuales :
Observaciones o comentarios:
Declaro bajo juramento, en aplicacion del principio de presuncion de la veracidad, de conformidad con el articulo 42° de la Ley de Procedimiento Administrativo
General— Ley N° 27444, que los datos consignados, son verdaderos y me someto a las responsabilidades administrativas, civil y/o penal) a que hubiere lugar si
se comprueba su falsedad.
FIRMA DEL DIRECTOR DE ESCUELA o V°B° ARMA DEL DECANO
PROFESIONAL




