SECRETARIA GENERAL

“4iip de la Unidn Nacional frente 4 la Crisis Mundial”

RESOLUCIONR.N°  gqq3 -2009-UNFV |
San Miguel, J 1 MMU 2009

Visto, el Oficio N° 109-2009-ORL-OCRH-UNFV de fecha 06.02.09, del Jefe (e) de la Oficina
Central de Recursos Humanos de esta Casa Superior de Estudios, mediante el cual se
remite para su aprobacién el proyecto de “Directiva de Registro y Control de Asistencia
Diaria del Personal Docente de la U.N.F.V.”, elaborado y signado con el N° 001-2009-
ORL-OCRH-VRAD-UNFV, por la Oficina de Relaciones Laborales, de la referida oficina

central; y
CONSIDERANDO:
Que, el articulo 18° de la Constituciop: “@:"?f

auténoma en su régimen normativojl'geie -
Las universidades se rigen por sus p 9 i

leyes” SN YL
o | e\l
Que, conforme a lo dispuesto por :{lf;feij Tibjje e ,él
‘fax:\ o el !

08l Ficulo 4°, de la Ley N° 23733 - Ley
Universitaria, la autonomia inherentg-: VelrsTe ades se ejerce de conformidad con la
Constitucién y las Leyes de la Republie

G
sistema académico, econdmico y agm

e P é&;{grﬁ e ofros aspectos, el de organizar su
articulo 113° del Estatuto de esta
Rector, entre otras, la direccién de |fasgctivi

es concordante con el literal b), del
R YO

sllestablece que son atribuciones del
administrativa, econémica'y financiel; !%m,
liES

ica de la Universidad y su gestion
Que, la Oficina de Relaciones Labqi’l& =53] 1‘)4,3
esta Casa Superior de Estudios, megigkite.&LIplomm
fecha 05.02.09, ha presentado para r;_ _gﬁﬁr" ' E;‘ gj&’- groyecto de la “Directiva de Registro y
ojial Boce

Control de Asistencia Diaria del Peg%%g];
e

f i i i H

LRerestablece que: “Cada universidad es
Jcaglemico, administrativo y econémico.

el marco de la Constitucién y de las

| B @Q‘%ﬁ“fu U.N.F.V." el mismo que tiene como
finalidad, el proporcionar a los De mentqs A4 lémicos y Escuelas Profesionales, las
pautas, lineamientos y criterios par: [bbhtroldediStencia diaria de la carga lectiva, carga
no lectiva y cumplimiento de metas y de todos los asuntos relacionados con la asistencia del
personal docente de esta Casa Superior de Estudios;

Consecuentemente, estando a las opiniones favorables de las Oficinas Centrales de
Planificacién y Asuntos Académicos, en el Oficio N° 373-2009-OCPL-UNFV de fecha
17.02.09 y el Informe N° 00398-2009-OCAA-VRAC-UNFV de fecha 26.03.09; dicha directiva

debe ser aprobada; y

Estando a lo dispuesto por el Vicerrector Académico en el Proveido N° 01323-2009-VRAC-
UNFV de fecha 27.03.09, y a la conformidad de la Ley N° 23733 - Ley Universitaria, el

AL—FNStatuto y Reglamento General de la Universidad y la Resolucion R. N° 2443-2006-UNFV de
o 2
\3 A éb

RESUELVE:

RTICULO PRIMERO.- Aprobar la “Directiva de Registro y Control de Asistencia Diaria
del Personal Docente de la U.N.F.V.”, elaborado y signado con el N° 001-2009-ORL-
OCRH-VRAD-UNFV, por la Oficina de Relaciones Laborales de la Oficina Central de
Recursos Humanos de esta Casa Universitaria, cuyo texto es el siguiente:

coilld
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2. OBJETIVO.

1. FINALIDAD.

La presente Directiva tie ,f Ol
asistencia diaria de la cargaiéc ivia/s
de todos los asuntos rela .f"\ 1adgsliic
Universidad. RN

DIRECTIVA N°001-2009-ORL-OCRH-VRAD-UNFV

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
DEL PERSONAL DOCENTE DE LA U.N.F.V.

stablecer el registro y el control de
argazia lectiva y cumplimiento de metas y
é “; sistencia del personal docente de la

i

SNSRI 2
El objetivo de la presg“{éﬁ:”r._- L —

Académicos, Escuelas Profesional
control de asistencia diaria g .
metas. el

3. BASE LEGAL.

patitas, lineamientos y criterios para el
carga no lectiva y cumplimiento de

% ik
Ley Universitaria N; M@dﬁﬁcacrones
Ley y Regfament i D’?
Pablico - Capftu!o )
128°. : H
Ley 28411, Ley Generaf del sttema Nacional de Presupuesto para el

Sector Pub!rco Inciso d).
Estatuto de la UNFV. Art. 35° 125° 129° 135° 142° 143° 1'6‘6‘J 167°.

Reglamento General de la UNFV. Art. 6§9° 60° y 61°.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNFV, Art.133° 134°
135° 142°y 143°

Manual Normativo de Personal N° 003-93-DNP “Licencias y Permisos”.
Resolucion Rectoral N° 3941-2002-UNFV

Resolucién Rectoral N° 8765-2004-UNFV.

Resolucién Rectoral N°1710-2005-UNFV.

Resolucién Rectoral N°4725-2007-UNFV.

4. ALCANCE.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion para todos
los Departamentos Académicos, Direcciones de Escuelas Profesionales de cada
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Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Las disposiciones de la presente Directiva son de caracter obligatorio, para los
g Directores de las Escuela Profesionales y Jefes de los Departamentos
iy Académicos, responsables de velar, informar, controlar la puntualidad, asistencia

y permanencia de los docerites. glig,.
qUE) Gl
(=17

mplen y desarrollan su carga lectiva,
carga no lectiva y Cump'}p._.r).@\ E%f 45| del personal docente nombrado
permanente y contratado. [K:3\E

i i i ' () 1:;5{;‘;1
1. Registro de Asistercia: CARGANG L ECTIVA
; él\%fag’q-*h%ﬂ
1.1. El Docente esta b?fg@g )2 :;%gf: nphr puntualmente sus labores, de
conformidad con su .':\.\Q {ﬂé'i -ﬁﬁ;g%szzacfén, firmando los partes de
asistencia diaria de Ig{Ga ﬂ‘ [\Lesfiya{Departamento Académico adscrito),

registrando la hora |dealcio yremino de sus labores segun el sistema
q’ +- (;

de control utilizado pORISETAGL der ﬁ}fso de obviar la firma al ingreso o

salida, se le considergfs, cama ISTENCIA. Lo que origina el descuento
correspondiente. | B Nar bk
- e b 1<f‘3ﬂi§ﬂl

1.2. El Docente a Tiempaq |Galnpl ;f édicacion Exclusiva debe realizar labor

i1,

S
<l Ty SRS e g I i

efectiva acorde con N,;i‘a%:e;%!géé‘%‘@ durante el afio académico (abril a

ar‘:rgpfqufncénél de los meses de julio y diciembre

ﬁ}: su asistencia en el Departamento
S,

diciembre) el mes dejmarzaygu
seguin calendario ac3demico rég%?
O ines e

1.3. El Docente que perc por Cumplimiento de Metas debe
permanecer 03 horas diarias adicionales a la jornada ordinaria de labores
(Carga Lectiva y No Lectiva) en las funciones del cargo, debiendo registrar
su asistencia diaria (lunes a viernes), que estara bajo responsabilidad del
Departamento Académico respectivo. (Resolucion R. N° 5415-2007-UNFV
de fecha 19.11.2007). En el caso de los Vicerrectores, Jefes de las
Oficinas Centrales e Institutos, se registraré su asistencia bajo
responsabilidad de la autoridad inmediata superior, el mismo que sera
remitido a la Oficina Central de Recursos Humanos, adjuntando partes
individuales con el respectivo visto bueno.

2. Registro de Asistencia: CARGA LECTIVA

2.1. El Departamento Académico y la Escuela Profesional estan en la
obligacion de racionalizar de acuerdo a la dedicacion que el docente tiene,
en el caso de los docentes a dedicacion exclusiva y tiempo completos que
ostentan cargos deberdn de racionalizarlos de acuerdo al Reglamento
General para distribuir la carga académica de docentes (Resolucion R. N°

3941-2002-UNFV).
j | ’ lll
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2.2. El Docente esta obligado a cumplir puntualmente sus labores de
conformidad con su Hoja de Racionalizacién, firmando los partes de
asistencia, Carga Lectiva (Escuela Profesional) registrando la hora de
inicio y término de sus labores en el sistema de control utilizado por su
Facultad. Asimismo, en caso de obviar la firma al ingreso o salida, se le
considerard como INAS!STENCIA Lo que origina el descuento
correspondiente.

S B
£ redistrar su asistencia de Carga Lectiva

g

§is7ee 7 22t .
e F’L oresional en la cual esta asignado.

2.3. El Docente a Tn';'.fmoqi Gial
de abril a diciembre e
i

_\E“. /
\ _‘_ “red | [E L iz g
24, E! Jefe de Practica g ‘_‘;‘;,r,jfs’tencia de Carga Lectiva de abril a
0= )g‘ .;|independientemente del Docente

l NN
2.5. Los docentes a Tiempo ; ) Jedicacion Exclusiva y Tiempo Parcial
en el mes de marzc% % d{ )¢ -ge {os meses de julio y diciembre
segun calendario acs;{ MIGO-F ,I[s raran su asistencia en el Departamento

al cual estan adscntqﬂif’l’ i

!
i Ji
2

| DE_LA ELABORACION DE

_REGISTRO DE LOS PARTES DE

3. DEL PERSONAL . fi,_. ‘SPONSABLE
SOL -S"u

RESUMEN Y/O CONSOEIDAD
ASISTENCIA DIARIADELACARGATIECTIVA Y NO LECTIVA:

Ik j_)"*" i ]

El Art. 35° del Est }f- o |de j@a If dice que "Son deberes de los
profesores aparte e??abafi SBUHIL m(ento de sus tareas lectivas y no
lectivas i) Ser puyn I 1 sus :M fwdades y labores académicas; k)

observar conducta e;g’?ﬁ

3.1.

&

3.2. El Art. 135° del Reglamento de Organizacién y Funciones UNFV: considera
que son funciones del Departamento Académico ademds de las
establecidas en el Estatuto y Reglamento General UNFV, i) Realizar el
seguimienfo y control de la asignacién de carga no lectiva e informar
periédicamente, a través del-Decano y los Organos de gobierno sobre su
cumplimiento.

El Art. 143° del Reglamento de Organizacién y Funciones UNFV: considera
que son funciones de la Escuela Profesional ademés de las establecidas
en el Estatuto y Reglamento General h) Informar sobre el cumplimiento de
las tareas docentes de los profesores de la Escuela al Departamento
Académico correspondiente.

El registro de la asistencia diaria de la carga lectiva y no lectiva en los
Libros, Tarjetas, partes de asistencia diaria y libro de asistencia diaria,
deberan contener informacion de conformidad con la racionalizacion de
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manuscritos, salvo justificacion que se ajuste a la norma; caso contrario se
consideraré inasistencia injustificada.

3.5. Los consolidados deberan ser reflejo de los instrumentos de control de
asistencia diaria, no debiendo tener borrones, ni correcciones bajo
responsabilidad.(Ley N° 27444 - Articulo |V inciso 1.16 — Principio de

y; privilegio de contmfes; gaateno; [oS)is

iide-||asistencia, deben elaborar los
yias siguientes situaciones:

3.6. Los responsables F:i(g“\“_., :
consolidados anotandébd 5B

« Cambio de t::an‘e‘c,r!t;'r%\l

»  Modificacion de fét? [ga Jeetva.y ;-'-*o lectiva;
e Cuando la cargl?%l @f{ ho/Jetiva la desarrolla en otra facultad),

precisar el nombr
e Uso autorizado oI Tbnes vacaciones o suspension de
..i 2 Ly ™
labores. @iﬂ :'é_,i Ak
e« Cumplimiento del s

’, o
\ /“‘\..-.'

edasistencia, debe tener firma, apellidos,
'é artamento y/o Director de Escuela con
mente foliados.

-- ....N,u .

L

La Facultad debera re{ﬁ;ﬁra f&.@ﬁqua sGentral de Recursos Humanos, dentro
' 'qt;!&ﬁ” del mes siguiente del reporte, el
k téifsmp correspondiente, caso contrario se

] f.fdad de los Jefes de Depan‘amento

s £ consohdado
nombres y sello | eird . "&*@ﬁ"
el visto bueno d‘?‘iis

de los primeros cm’é%] (3)

ol consolidado con los [aes ;;Lé
considerara inasistengg; 4]0 TESpONSE
y Directores de EFE' ’@? T!_e. 2

expediente).

Queda prohibido remitir partes adicionales y /o regularizacién de los mismos,
en cumplimiento a los plazos y términos. (Ley 27444 - Articulo 131.-

Obligatoriedad de plazos y términos).

El contenido de los Consolidados y partes de asistencia es intangible; no
pudiendo introducirse enmendaduras,  alteraciones,  entrelineados ni
agregados a manuscrito, de ser necesarias la autoridad competente debera
dejar constancia expresa y detallada de las modificaciones efectuadas en los
instrumentos de control de asistencia diaria (Ley 27444 - Articulo 153"
Intangibilidad del expediente-153.1).

Registro de Asistencia: del CUMPLIMIENTO DE METAS

Los docentes que ostentan cargos Jefaturales y Directorales que

perciben asignacion por cumplimiento de metas deberén cumplir tres
/i
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4.2.

4.3.

horas (03) adicionales fuera del horario normal, de tal forma que no se
crucen con _los horarios de la carqa lectiva y no lectiva.

Dicho control deben ser realizados por el Departamento Académico
al cual esta adscrito.

En el Caso del ReFf
Institutos, por las funcfoné‘.s
individual.

&@ﬁ?ﬂfﬁr{g@e erdn exhibir firmas de entrada y

Los instrumentos de é\ rof:
el firme .§ G ﬁsrderar inasistencias injustificada,

salida, la falta de aigtiy
bajo responsabilidad deRy

Para facilitar el contit l TR R ,ﬁgg osicién de horarios de las diversas
actividades que desgr A0Sy L—gpfar !s docentes, sugerimos realizar el
registro de la carga lectiva:y Jectiva entre 8.00 y 16.00 horas y de
asignacién por cumpli 0. de7/ fqtas entre 16.00 a 19.00 horas
(recomendacién aplicables. &h éi J?H s/los docentes que no dictan en el
turno noche). ’ Joellis

USO DE LICENGIAS 1L

Licencia Con Goce

5 T
Por Capacitacién Ofi cializad; r:--e“- ga por un maximo de dos (02) afios,
para participar en cust %;’} an?éﬁ%g debera contar con el auspicio o
propuesta de la Univer 'ad _eié dg ser aprobado por el Consejo de
Facultad mediante Resolucién Decanal (remitir copia a la Oficina Central de
Recursos Humanos para conocimiento y opinién) y refrendada con
Resolucién Rectoral.

Por Fallecimiento del cényuge, padres, hijos o hermanos, se concederé
en cada caso por un periodo de cinco (05) dias Utiles cuando el deceso se
produce en la localidad u ocho (08) dias dtiles cuando el deceso se produce
en el lugar geografico distinto al centro laboral. Presentaréd en el formato de
Licencia a la Oficina Central de Recursos Humanos con la firma del Director
de la Escuela Profesional y/o Jefe del Departamento Académico y Visto
Bueno del Decano de la Facultad (carga lectiva o no lectiva).

Por Enfermedad, presentara el formato de Licencia a la Oficina Central de
Recursos Humanos con la firma del Director de la Escuela Profesional
y/o Jefe del Departamento Académico y Visto Bueno del Decano de la
Facultad (carga lectiva o no lectiva)., adjuntando el certificado médico por
incapacidad temporal (Essalud, Bienestar Universitario, Ministerio de Salud).
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5.2. Licencia Sin Goce de Haber:

a.- Capacitacién No Oficializada,. Se le concede a los trabajadores para asistir
a eventos que no cuentan con el auspicio o propuesta institucional, por un
periodo no mayor de doce (12) meses, para perfeccionamiento en el pais o
en el extranjero Debe ser aprobado por el Consejo de Facultad mediante

Humanos para coqg?b’n{ég' 5:}) y Refrendada con Resolucion

Rectoral.

£ r“\*'éé
b.- Motivos Particular g0t .‘5 F fdor que cuente con mas de un aro

de servicios, por un
Consejo de Faou!taai rﬁ

lendarios, debe ser aprobado por el

olicion Decanal (remitir copia a la Oficina

Central de Recurso &\HC{ o F’ l] conoc:?niento) y Refrendada con
Resolucién Rectorafl

c.- Licencia a Cuenta el vasiana! Se concede a los servidores
por un periodo no PO i s mismos que seran deducidos del
periodo vacacsonafT nedial > Y se oforga por Matrimonio y/o
enfermedad grave es O hijos, debiendo presentar el
formato de Licencia 5 1l de Recursos Humanos con la firma
del Director de la Esgle ,' © Jefe del Departamento Académico
y Visto Bueno del fed (carga lectiva o no lectiva) con la
just;ﬁcac:on corresp e

s::;:ﬁ

6.- DEL USO DE VAC \ ﬁ'{,

6.1. El Personal Docent {ﬁ ﬁ!f‘faﬁ' er}, g :'Oﬁc:o Miiltiple N° 004-2008-VRAD-
UNFV, haré uso de Vacac;ones de sesenta dias (60) entre los meses de
Enero a Marzo; en caso del Rector, Vicerrectores, Decanos, Directores de
Escuelas y Jefes de Departamentos, Jefes de Oficina Centrales deberdn
de reprogramar el uso de sus vacaciones previa autorizacion de la Alta
Direccioén de la Universidad.

6.2. Los docentes que cuenten con vacaciones pendientes, deberan de hacer
uso antes del 31 de diciembre del afio en curso; no debiendo afectar por
ningin motivo el desarrollo de la carga lectiva.

6.3. Las vacaciones anuales y remuneradas establecidas en la Ley son

1

obligatorias e irrenunciables, se_alcanzan después de cumplir el ciclo
laboral y pueden acumularse hasta dos periodos. El ciclo laboral se
obtiene _al acumularse doce (12) meses de frabajo efectivo,
computandose para este efecto las licencias remuneradas y el mes de
vacaciones.(Decreto Supremo 005-90-PCM y Reglamento de Bases de la
Carrera Administrativa para el Sector Publico Capitulo IX — De los
derechos de los Servidores, Art.102°).

./
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No podrén hacer uso de vacaciones aquellos docentes que no alcancen el
ciclo laboral de 12 meses, Ininterrumpidos y remunerados, por los
siguientes motivos:

» Separacién y/ destitucion de la Universidad (en caso que se
encuentre en proceso de apelacién).

. Reincorporado.gff-:\q)_i_,:‘\&I_',_-.i‘}/m s
o En Presunto Ab?ﬁt’é]@g 6.8baridono.
USSR e T A B
* Con Procesos c{rsp; 3 7 Eﬂ.‘?" Lg/gig?'entes.
 Licencias sin goca'de’ H?fql ' "ig,f;:"f#
N el
DEL PRESUNTO ABANDONO"Y
i%%\;\:;uj é‘“"i £| rJ_I :
VRN B

altay:noLeum) ;a con lo dispuesto en:
At 35 inciso JiE: ?a;gz;@ym
« A 63 defReg'l!é% oGk 5 Ia UNFV.
» Inciso d) de la feﬁ: r?fi iSF o5l n transitoria de la ley 28411, Ley
General del Sjst }fi'fa" : é’:{i%de Presupuesto para el sector

e ife! pago de remuneracién sélo

El docente que incurrg g

,,,,,

efnac

publico, que 'lj_[ie quei

corresponde cof E‘ﬁg bg;:fﬁfgl taeion por el frabajo efectivamente
realizado” quéiﬂﬁoﬁﬁr@’ﬁ ido| salvo disposicién de la Ley
expresa en co.z{ran'p-\:%pzp b bl #bacfén de Licencia con goce de
haber de acn’.‘__j]{ﬁ;ﬁ ‘%% 21' Hidpmatividad vigente, el pago de
remuneracione%@;i;ﬁiﬁfﬁféq}&ﬁﬁﬂ! laborados. Asimismo. queda
prohibido autofizar--o. e Gtuar adelantos con cargo a
remuneraciones; b 165

onificaciones, pensiones o por compensacion
por tiempo de servicios”,

* Ley de Bases de la Carrera Administrativa, D, L.276 que dispone
“que por toda contraprestacion de servicios, el trabajador tiene
derecho a una remuneracién, siempre que estén debidamente
acreditados, para lo cual el tinico instrumento de cumplimiento de
la carga lectiva y no lectiva lo constituye el parte de asistencia
diario que a su vez, es el sustento del consolidado elaborado y
remitido por la Facultad,

La Facultad al tener conocimiento del Presunto Abandono del docente,
debera, comunicar a la Oficina Central de Recursos Humanos para que
tome conocimiento y acciones precautelares, luego elevaré a la Comisién de
Procesos Contenciosos y Disciplinarios de su Facultad para que establezca
la situacion del docente la misma que deberd ser oficializada con la
Resolucion Decanal, luego elevar al Consejo Universitario para su
aprobacion la misma que serd refrendada con la Resolucién Rectoral
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7.3.

8.1.

8.2

La Comisién de Procesos Disciplinarios de la Facultad deberé dar
cumplimiento a lo dispuesto en el Art. 173° del D.S .N° 005-90-PCM, que
establece que el proceso administrativo esta sujeto a prescripcion, por
lo que debe iniciarse en un plazo no mayor de un_afio, contando a
partir del _momento _en _que la autoridad competente tenga
conocimiento de la Comisién de Ia falfa disciplinaria, por cuanto, ha
existido inaccién adminisiiativas;en consecuencia, los presuntos
hechos _han__sido: o o0&/ oficialmente por la autoridad

competente.

PARA RECLAMOS| POR:3DESCUENTOS EFECTUADOS EN SUS

HABERES

ep - r sus solicitudes de reclamo por
descuento de faltas|tardanizas lenis timera instancia ante su facultad de
origen y/o facultad a |a.&4, ; ' 4 asignado para el cumplimento de
su carga lectiva / nos Ve bondélse deberan agotar todos los recursos
para la atencion a siijesias ligastjicontrario se derivara a la Oficina Central
de Recursos Humdnbs;<adintanas| los actuados del primer acto
administrativo. (Ley Nz ‘ B4 Plazos improrrogables - 136.1: Los

plazos fijados por n'cﬁ na ! Jg improrrogables, salvo disposicion

480
habilitante en contrari JigtAs e .
El docente que col §}‘@' r‘éﬁM}{ﬂ,_jheggﬂ? ha aplicado descuento indebido,
el OficinaCiehtral de Recursos Humanos dentro
;{', las/cq ? arios a partir de la fecha de pago

Los seriores docente&=d

e B

1. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La presente Directiva se debe publicar en zonas visibles de su Facultad, para que
Jos sefiores docentes tomen conocimiento de las normas y procedimientos a seguir
en materia de control de asistencia diaria de la carga lectiva, carga no lectiva y

cumplimiento de metas.

Asimismo advertir, que la sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce

de la licencia y/o vacaciones, Si algun docente se ausentara en esta condicion se
considerardn como inasistencias injustificadas pudiendo ser pasibles de las
sanciones tipificada en el Literal k) del Art.28° del D. Ley. N° 276.

]

kkkRRERITAER kA RE TR ARIREREE

/i
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diferentes facultades de la Universidad, los Directores de las Escuelas Profesionales, los
s de los Departamentos Académicos, asi como los Jefes de las Oficinas Centrales de

arias para el cumplimiento de la presente resolucion.

=
ﬁg{;;'.ﬁfﬂggfstres? comuniquese y archives__?,
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4o de La Unidn Nacional frente a la Crisis Mundial”

RESOLUCIONR.N°  gqq3 -2009-UNFV )
San Miguel, j" MAY0 2009

Visto, el Oficio N° 109-2009-ORL-OCRH-UNFV de fecha 06.02.09, del Jefe (e) de la Oficina
Central de Recursos Humanos de esta Casa Superior de Estudios, mediante el cual se
remite para su aprobacién el proyecto de “Directiva de Registro y Control de Asistencia
Diaria del Personal Docente de la U.N.F.V.”, elaborado y signado con el N° 001-2009-
ORL-OCRH-VRAD-UNFV, por la Oficina de Relaciones Laborales, de la referida oficina

central; y
CONSIDERANDO:

FERN
Que, el articulo 18° de la ConstituciGhRal
auténoma en su régimen normativoji"gesg
Las universidades se rigen por sus p {\

leyes’y N e 37
< : i (§:“ ool [ edd b
Que, conforme a lo dispuesto por gt-{é@

Ittt Hiculo 4°, de la Ley N° 23733 - Ley
Universitaria, la autonomia fnherenﬂe{ﬁ?ﬁi%, B/

j.establece que: "Cada universidad es
jcadémico, administrativo y econémico.
s7en el marco de la Constitucion y de las

e Jades se ejerce de conformidad con la

Constitucién y las Leyes de la Repq‘fbﬁ‘ eI fre ofros aspectos, el de organizar su
iR e es concordante con el literal b), del

sistema académico, econémico y ac _
tlestablece que son afribuciones del

articulo 113°, del Estatuto de estalliiln| !
Rector, entre otras, la direccion de |fasgt aldemica de la Universidad y su gestion
e

administrativa, econémica’y financield;} iz =1

A

iAol )
Que, la Oficina de Relaciones Labér 1e8; fesla M“g};}a Central de Recursos Humanos de
esta Casa Superior de Estudios, medjgite.& _("‘f’q;mér.ﬁi}" 097-2009-ID-ORL-OCRH-UNFV de
fecha 05.02.09, ha presentado para ik 1016/ i.g?l}oyecto de la “Directiva de Registro y
Control de Asistencia Diaria del Persanal.Boge Je‘la U.N.F.V.” el mismo que tiene como
finalidad, el proporcionar a los Depgitaimentos Agagemicos y Escuelas Profesionales, las
pautas, lineamientos y criterios par: m“}‘imwg;iﬁﬁﬁsttenc:a diaria de la carga lectiva, carga
no lectiva y cumplimiento de metas y de todos los asuntos relacionados con la asistencia del
personal docente de esta Casa Superior de Estudios;

RhH
ih
A

Consecuentemente, estando a las opiniones favorables de las Oficinas Centrales de
Planificacién y Asuntos Académicos, en el Oficio N° 373-2009-OCPL-UNFV de fecha
17.02.09 y el Informe N° 00398-2009-OCAA-VRAC-UNFV de fecha 26.03.09; dicha directiva

debe ser aprobada, y
Estando a lo dispuesto por el Vicerrector Académico en el Provefdo N° 01323-2009-VRAC-

UNFV de fecha 27.03.09, y a la conformidad de la Ley N° 23733 - Ley Universitaria, el
Estatuto y Reglamento General de la Universidad y la Resolucién R. N° 2443-2006-UNFV de

WAL Ffﬂ;

A0 .
q*é .J :1 ; '9@ echa 30.05.06;
g.. % RESUELVE:
=, 8 3 : 2
”'%9 el RTICULO PRIMERO.- Aprobar la “Directiva de Registro y Control de Asistencia Diaria

del Personal Docente de la U.N.F.V.”, elaborado y signado con el N° 001-2009-ORL-
OCRH-VRAD-UNFV, por la Oficina de Relaciones Laborales de la Oficina Central de
Recursos Humanos de esta Casa Universitaria, cuyo texto es el siguiente:

j J } il

e

ADURISTAATIVD
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DIRECTIVA N°001-2009-ORL-OCRH-VRAD-UNFV

REGISTRO Y CONTROL DE’ ASISTENCIA DIARIA
DEL PERSONAL DOCENTE DE LA U.N.F.V.

11 i %F‘%stab!ecer el registro y el control de
lectiva y cumplimiento de metas y

de todos los asuntos rela ohadpsncp aﬁﬁ stencia del personal docente de la

Universidad.

2. OBJETIVO.

metas.

3. BASE LEGAL.

e !proporc:fonar a los Departamentos
stpatias, lineamientos y criterios para el
i " carga no lectiva y cumplimiento de

Ley Universitaria N,
Ley y Regfament
Piblico - Capitulo [ r?"-
128°. = :

Ley 28411, Ley General de! Sistema Nacional de Presupuesto para el

Sector Publico, Inciso d).
Estatuto de la UNFV. Art. 35° 125° 129° 135° 142° 143° 166" 167°.

Reglamento General de la UNFV. Arl. 69° 60° y 61°.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNFV, Art.133° 134°,
135° 142°y 143°. '

Manual Normativo de Personal N° 003-93-DNP “Licencias y Permisos”,
Resolucién Rectoral N° 3941-2002-UNFV

Resolucién Rectoral N° 8765-2004-UNFV.

Resolucién Rectoral N°1710-2005-UNFV.

Resolucion Rectoral N°4725-2007-UNFV.

. ALCANCE.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion para todos
los Departamentos Académicos, Direcciones de Escuelas Profesionales de cada
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II. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Las disposiciones de la presente Directiva son de caracter obligatorio, para los
Directores de las Escuela Profesionales y Jefes de los Departamentos
Académicos, responsables de velar, informar, controlar la puntualidad, asistencia

y permanencia de los O'Or’éﬁfl?'.?: yie, cumplen y desarrollan su carga lectiva,
carga no lectiva y Cump d “Metas) del personal docente nombrado

. ﬂ }%.J‘

sA:NQ'LECTIVA

permanente y contratado. EP\\
£

[L::‘ﬁt‘{
AN :

5
%
oNSE

PR ot 5

1.1. El Docente estd o "1;’%@%’ 59 2\t flir puntualmente sus labores, de
conformidad con suf e 5 e {Rae) j‘,"'I lizacién, firmando los partes de
asistencia diaria de | é{?*)ﬂ}%n 2 fiva{Departamento Académico adscrito),
registrando la hora| T si6ayeteimine de sus labores segin el sistema
de control utilizado pefiStiyacUitac er ]j‘;so de obviar la firma al ingreso o
salida, se le considergafraico ISTENCIA. Lo que origina el descuento
correspondiente. il 1y o

: it 2o ey
1.2. El Docente a Tiempe{, gﬂfgl%tg@&é[acmn Exclusiva debe realizar labor
efectiva acorde con |Sti:facianalizagien| durante el afio académico (abril a
diciembre) el mes d 'r arzay; gin’%é’ﬁ% de los meses de julio y diciembre
il '.ﬁ% ",%fr?ﬁ'%h su asistencia en el Departamento

/

segun calendario acader

al cual estén adscrit gﬁﬂﬁéﬁ‘a’ lernes.
1.3. El Docente que perc hat *m@b‘gq% por Cumplimiento de Metas debe

permanecer 03 horas diarias adicionales a la jornada ordinaria de labores
(Carga Lectiva y No Lectiva) en las funciones del cargo, debiendo registrar
su asistencia diaria (lunes a viernes), que estara bajo responsabilidad del
Departamento Académico respectivo. (Resolucion R. N° 5415-2007-UNFV
de fecha 19.11.2007). En el caso de los Vicerrectores, Jefes de las
Oficinas Centrales e Institutos, se registrard su asistencia bajo
responsabilidad de la autoridad inmediata superior, el mismo que seré
remitido a la Oficina Central de Recursos Humanos, adjuntando partes
individuales con el respectivo visto bueno.

2 Registro de Asistencia: CARGA LECTIVA

2.1, El Departamento Académico y la Escuela Profesional estan en la
obligacién de racionalizar de acuerdo a la dedicacién que el docente tiene,
en el caso de los docentes a dedicacién exclusiva y tiempo completos que
ostentan cargos deberan de racionalizarlos de acuerdo al Reglamento
General para distribuir la carga académica de docentes (Resolucién R. NP

3941-2002-UNFV).
j ' r craltl
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2.2. El Docente esta obligado a cumplir puntualmente sus labores de
conformidad con su Hoja de Racionalizacién, firmando los partes de
asistencia, Carga Lectiva (Escuela Profesional) registrando la hora de
inicio y término de sus labores en el sistema de control utilizado por su
Facultad. Asimismo, en caso de obviar la firma al ingreso o salida, se le
considerara como INAS!STENC!A Lo que origina el descuento
correspondiente. 7 7

|
fj;,‘l;}egjs;‘rar su asistencia de Carga Lectiva
%7

esional en la cual esta asignado.
2.4. El Jefe de Practica ire rI (_sut‘ad?St ncia de Carga Lectiva de abril a
fe§iopal: || independientemente del Docente

diciembre en la Es LE "?E%?éﬂ g
titular de la asrgnatur’aﬂ‘ S ?’lé&;@

2.5. Los docentes a Tfe ée\;’#fe{o_,@édrcamon Exclusiva y Tiempo Parcial
en el mes de marz r’“ﬁa}d ﬂ(ﬁ g‘ﬁ e los meses de julio y diciembre
segun calendario acy \éfq sﬁ‘, 1’1 su asistencia en el Departamento
al cual estan adscnteﬁ{ b '

2.3.

1‘:5}*_3:%::_

RESUMEN Y/O coru%‘-. ,ﬁ'ﬁo ,'-YI;REG.'STRO DE LOS PARTES DE
LECTIVA Y NO LECTIVA:

ASISTENCIA DIARIADE ian*”@A*RGA“

; Jl
3.1. El Art. 35° del Estgtt ”’d{y@ d;’ce que “Son deberes de los

profesores aparte e?@,aﬁafuom%p} ":_.;"-’{ento de sus tareas lectivas y no
12 ; !
lectivas ) Ser pyniudl, _\sui

yiel 25 :f/fdades y labores académicas; k)

3.2. ElArt. 135° del Reglamento de Organizacién y Funciones UNFV: considera
que son funciones del Departamento Académico ademés de las
establecidas en el Estatuto y Reglamento General UNFV, i) Realizar el
seguimiento y control de la asignacién de carga no lectiva e informar
periédicamente, a fravés del-Decano y los Organos de gobierno sobre su

cumplimiento.

observar conducta efer,

El Art. 143° del Reglamento de Organizacion y Funciones UNFV: considera
que son funciones de la Escuela Profesional ademéas de las establecidas
en el Estatuto y Reglamento General h) Informar sobre el cumplimiento de
las tareas docentes de los profesores de la Escuela al Departamento
Académico correspondiente.

El registro de la asistencia diaria de la carga lectiva y no lectiva en los
Libros, Tarjetas, partes de asistencia diaria y libro de asistencia diaria,
deberan contener informacion de conformidad con la racionalizacion de
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manuscritos, salvo justificacion que se ajuste a la norma; caso contrario se
consideraré inasistencia injustificada.

3.5. Los consolidados deberan ser reflejo de los instrumentos de control de
asistencia diaria, no debiendo tener borrones, ni correcciones bajo
responsabilidad.(Ley N° 27444 - Amcu!o IV inciso 1.16 — Principio de

} | | privilegio de c:cmtn:).\'e.'at1 ﬂest\er;gg _ﬁ) -,f

3.6. Los responsables 1dg\1\\“ré“ M 8é:*.asfstencia, deben elaborar los
consolidados anotang% {é,‘ =)o ﬁ: #‘dﬂas siguientes situaciones:

{E-HE R L2

NS

o, i

AN

» Cambio de categ‘pr f\**;:
°no lectiva;

«  Modificacion de I3 ch‘r A
e Cuando la carg L)]é\ ‘ “_ ‘ha?; "Qig[:va la desarrolla en otra facultad,

precisar el nombi :
' e Uso autorizado :;is,\‘ '. %Jnes vacaciones o suspension de
labores. ” i .
«  Cumplimiento deiyﬁé lf "
» El consolidado 1}1 0 ,'15&, ‘J';_‘ tencia, debe tener firma, apellidos,
nombres y seﬂo 1HB) epa amento y/o Director de Escuela con

el visto bueno d 316 ente foliados.

=ntraf de Recursos Humanos, dentro
de! mes siguiente del reporte, el

i consolidado con los "_ g 6°as] ' correspondfente, caso contrario se
considerara inasistengja: b fd“eﬁ lidad de los Jefes de Departamento

HARZIRI0 [BSDR f
ﬂl ' 944‘2* articulo 153.- Intangibilidad del

i..,_..:':.._:':.'. _.."‘,.‘;‘.“.-‘ﬁ%i‘ﬁ“_d_ ......

de los primeros cil

expediente).

Queda prohibido remitir partes adicionales y /o regularizacién de los mismos,
en cumplimiento a los plazos y términos. (Ley 27444 - Articulo 131.-

Obligatoriedad de plazos y términos).

El contenido de los Consolidados y partes de asistencia es intangible; no
pudiendo introducirse enmendaduras, alteraciones, entrelineados ni
agregados a manuscrito, de ser necesarias la autoridad competente debera
dejar constancia expresa y detallada de las modificaciones efectuadas en los
instrumentos de control de asistencia diaria (Ley 27444 - Articulo 153".-

Intangibilidad del expediente-153.1).

Registro de Asistencia: del CUMPLIMIENTO DE METAS

Los docentes que ostentan cargos Jefaturales y Directorales que

perciben asignacion por cumplimiento de metas deberan cumplir _tres
W/
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4.2

4.3

horas (03) adicionales fuera del horario normal, de tal forma que no se
crucen con los horarios de la carga lectiva v no lectiva.

Dicho control deben ser realizados por el Departamento Académico
al cual esta adscrito.

En el Caso def Repior L/fc& Eectg?,_ﬂ Jefe de de Oficinas Centrales e

"E"{ ]l 7 g o

arloydeperan exhibir firmas de entrada y
w9e eonsiderar inasistencias injustificada,
bajo responsabmdad ;

perposicion de horarios de las diversas

sefngres docentes, sugerimos realizar el
'notjéctiva entre 8.00 y 16.00 horas y de
der7metas entre 16.00 a 19.00 horas
j gliellos docentes que no dictan en el

£y :{—;
Para facilitar el contrpl¢EViE
actividades que desrg
regfstro de la cargaplectiyg:’

(recomendacién aplicaple
turno noche).

USO DE LICENCIAS:

& @ b
Licencia Con Goce d

Por Capacitacién Oficiz iz Hddasss "I'ga por un méximo de dos (02) afios,
para participar en c g Hcg}ta 5| debera contar con el auspicio o
propuesta de la Unit ﬁs’rﬁfaﬂ *ﬂéﬁfg&_ 10 ser aprobado por el Consejo de
Facultad mediante Resolucién Decanal (remitir copia a la Oficina Central de
Recursos Humanos para conocimiento y opinién) y refrendada con
Resolucion Rectoral.

Por Fallecimiento del cényuge, padres, hijos o hermanos, se concederé
en cada caso por un periodo de cinco (05) dfas Utiles cuando el deceso se
produce en la localidad u ocho (08) dias dtiles cuando el deceso se produce
en el lugar geografico distinto al centro laboral. Presentara en el formato de
Licencia a la Oficina Central de Recursos Humanos con la firma del Director
de la Escuela Profesional y/o Jefe del Departamento Académico y Visto
Bueno del Decano de la Facultad (carga lectiva o no lectiva).

Por Enfermedad, presentara el formato de Licencia a la Oficina Central de
Recursos Humanos con la firma del Director de la Escuela Profesional
y/o Jefe del Departamento Académico y Visto Bueno del Decano de la
Facultad (carga lectiva o no lectiva)., adjuntando el certificado médico por
incapacidad temporal (Essalud, Bienestar Universitario, Ministerio de Salud).

remitirén los partes de manera

Y\
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5.2.

a.-

6.-

6.2.

6.3.

11

8.7

Licencia Sin Goce de Haber:

Capacitacién No Oficializada,. Se le concede a los trabajadores para asistir
a eventos que no cuentan con el auspicio o propuesta institucional, por un
periodo no mayor de doce (12) meses, para perfeccionamiento en el pais o
en el extranjero. Debe ser aprobado por el Consejo de Facultad mediante
una Resolucion Degapal (remifr ,cgpfa a la Oficina Central de Recursos

T g e

5 " idor que cuente con mas de un afo
£ r‘endarfos debe ser aprobado porel
rfs:]c?n Decanal (remitir copia a la Oficina
| conocimiento) y Refrendada con

Humanos para coqo&
Rectoral. I\-g I
Motivos Pa:r'x‘n':uu'a-;res“‘t‘é"@?n:f?zj ‘
de servicios, por un MaXImGHHEN
Consejo de Facuftaaifnih 1‘7{:‘ AR
Central de Recursg§\Hii ;ﬂi f_" 4l
Resolucién Rectoral. [\’"\\‘}}h ’Eﬁgﬁix ,;/ r

: Al 74
Licencia a Cuenta }‘e é*g g;éaémnaf. Se concede a los servidores
por un periodo no May e 5 mismos que seran deducidos del
periodo vacacional s {é, y se otorga por Matrimonio y/o
enfermedad grave éﬁlﬁ%‘ /k é}‘ es O hjjos, debiendo presentar el
formato de Licencia ﬁﬁ@ é de Recursos Humanos con la firma
del Director de la E: [z rlE%af J l_ry) 0 Jefe del Departamento Académico
y Visto Bueno del D % d&vﬁﬁ Ultad (carga lectiva o no lectiva) con la
justificacién correspofigiente. ..’ 4

fente“z‘"‘“'“” N
il ]

El Personal Docent&ien si ? | Oficio Mdltiple N° 004-2008-VRAD-
UNFV, haré uso de Vacaciones de sesenta dias (60) entre los meses de
Enero a Marzo; en caso del Rector, Vicerrectores, Decanos, Directores de
Escuelas y Jefes de Departamentos, Jefes de Oficina Centrales deberan
de reprogramar el uso de sus vacaciones previa autorizacién de la Alta
Direccién de la Universidad.

DEL USO DE VAC.

Los docentes que cuenten con vacaciones pendientes, deberéan de hacer
uso antes del 31 de diciembre del afio en curso; no debiendo afectar por

ningtn motivo el desarrollo de la carga lectiva.

Las vacaciones anuales y remuneradas establecidas en la Ley son
obligatorias e irrenunciables, se _alcanzan después de cumplir el ciclo
laboral y pueden acumularse hasta dos periodos. El ciclo laboral se
obtiene al acumularse doce (12) meses de trabajo efectivo,
computandose para este efecto las licencias remuneradas y el mes de
vacaciones.(Decreto Supremo 005-90-PCM y Reglamento de Bases de la
Carrera Administrativa para el Sector Publico Capitulo IX — De los
derechos de los Servidores, Art.102°).

/i
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No podrén hacer uso de vacaciones aquellos docentes que no alcancen el
ciclo laboral de 12 meses, Ininterrumpidos y remunerados, por los
siguientes motivos:

» Separacién y/ destitucién de la Universidad (en caso que se
encuentre en proceso de apelacién).
Reincorporados;i R :

s

N0 gras
R oo
% ?‘-46-! . ’é,(v-,.“ -

LY

e o o o
m
=3
|
@
2
3
~
o
b
o
0y-

T JemiiL

El docente que fncurr%j{%?i‘@f a:nocur
fi-xhd e K
» Art 35, inciso ‘;l:'fliE1
*  Art. 63 del Reglas ,@2‘ F? Seneral
* Inciso d) de la I.‘Le"b"”a ISpOS]C
General del Séﬁ%ﬁ“m cﬂgtﬁl
publico, que "%‘j{é éf}f"‘ 7g "! pago de remuneracién sélo
corresponde cdgz,_ﬁ‘%;oh‘;{f’ﬂf fa’ fon por el trabajo efectivamente
realizado” qué'ﬁé qoqfﬂqf ; ﬁ{p‘d salvo disposicién de la Ley
‘-rar:pﬁ?@qo' ?p'zcacién de Licencia con goce de

expresa en coff or’ . 7,
haber de acugrtlo haj;ﬁfén’d’ atividad vigente, el pago de

feai!

remunerac."one#%i@@ﬁ‘ﬁ@?ffé&-'ﬁﬂ[! laborados. Asimismo. queda

prohibido au#iféjz’}qg:;;@mgég@fpar adelanfos con cargo a
remuneracioneS = bonticacior &5, pensiones o por compensacion
por tiempo de servicios”.

* Ley de Bases de la Carrera Administrativa, D. L.276 que dispone
“que por toda contraprestacion de servicios, el trabajador tiene
derecho a una remuneracién, siempre que estén debidamente
acreditados, para lo cual el tinico instrumento de cumplimiento de
la carga lectiva y no lectiva lo constituye el parte de asistencia
diario que a su vez, es el sustento del consolidado elaborado y

remitido porla Facultad.

La Facultad al tener conocimiento del Presunto Abandono del docente,
debera, comunicar a la Oficina Central de Recursos Humanos para que
tome conocimiento y acciones precautelares, luego elevara a la Comisién de
Procesos Contenciosos y Disciplinarios de su Facultad para que establezca
la situacién del docente la misma que deberd ser oficializada con la
Resolucion Decanal, luego elevar al Consejo Universitario para su
aprobacion la misma que serd refrendada con la Resolucién Rectoral
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23 la Comisién de Procesos Disciplinarios de la Facultad debera dar
cumplimiento a lo dispuesto en el Art. 173° del D.S .N° 005-90-PCM, que
establece que el proceso administrativo esta sujeto a prescripcion, por
lo que debe iniciarse en un plazo no mayor de un_aiio, contando a
partir_del _momento _en que la _autoridad competente fenga

conocimiento de la Comisién de la falta disciplinaria, por cuanto, ha
existido _inaccién ddministrativa:, en consecuencia, los presuntos
hechos _han _sid \ficialmente _por la auforidad

competente.

8. PARA RECLAMOS,SPC
HABERES

8.1. Los sefiores docentes
descuento de falfas
origen y/o facultad a

| asignado para el cumplimento de

/(3 deberan agotar todos los recursos
“Oitrario se derivara a la Oficina Central
dbll los actuados del primer acto
sl Plazos improrrogables - 136.1: Los
s improrrogables, salvo disposicion

8.2. ;
caler jlanos a partir de la fecha de pago

0_dias 2ge
08007

. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La presente Directiva se debe publicar en zonas visibles de su Facultad, para que
los sefiores docentes tomen conocimiento de las normas y procedimientos a seguir
en materia de control de asistencia diaria de la carga lectiva, carga no lectiva y

cumplimiento de metas.

Asimismo advertir, que la sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce
de la licencia y/o vacaciones, Si algin docente se ausentara en esta condicion se
considerardn como inasistencias injustificadas pudiendo ser pasibles de las
sanciones tipificada en el Literal k) del Art.28° del D. Ley. NP 276.
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i ARTICULO SEGUNDO.- Los Vicerrectorados Académico y Administrativo, los Decanos de
diferentes facultades de la Universidad, los Directores de las Escuelas Profesionales, los
s de los Departamentos Académicos, asi como los Jefes de las Oficinas Centrales de
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