UNIVERSIDAD ANDINA
“NESTOR CACERES VELASQUEZ”

RESOLUCION N° 0230-2023-UANCV-CU-R

Juliaca, 02 de mayo de 2023

Vistos:

El Oficio N° 070-2023-0JP-UANCV, de fecha 15 de marzo de 2023, del Jefe de la Oficina de
Personal de la Universidad Andina “Néstor Céceres Velasquez” de Juliaca, Dr. Ing, Ricardo A.
Maldonado Mamani; Proveido N° 001-2023-UANCV-URA-SG, de la Jefatura de la Unidad de
Resoluciones y Archivo / Oficina de Secretaria General / UANCV; y, el acuerdo de Consejo
Universitario de la Universidad Andina "Néstor Caceres Veldsquez" de Juliaca, en su sesién
ordinaria via plataforma virtual Cisco Webex Meetings, de fecha 29 de marzo de 2023.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo previsto por el articulo 18° de la Constitucién Politica del Estado,
en concordante con el articulo 8° de la Ley Universitaria N° 30220, articulo 11° del Estatuto
de la Universidad Andina “Néstor Ciceres Veldsquez” de Juliaca, el Estado reconoce la
autonomia universitaria y sostiene que cada universidad es auténoma en su régimen
normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico; asimismo las universidades
se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucién y de las leyes;
Jue, la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez” de Juliaca es una institucién que
orinda educacién superior integral de calidad mediante una gestién académica y
administrativa, centrada en los derechos humanos, con pertinencia social de las escuelas
profesionales y posgrado, investigacion cientifica y el ejercicio responsable del liderazgo
universitario, vinculado al desarrollo de la regién, el pais y el mundo;
Que, mediante el Decreto Supremo N° 008-2020-SA, se declara la emergencia sanitaria a nivel
nacional (...), la misma que fue prorrogada por los Decretos Supremos N°s. 020-2020-SA,
027-2020-SA, (...) y finalmente con el Decreto Supremo N2 003-2023-SA, se prorroga por un
Rlazo de noventa (90) dias calendario, a partir de 25 de febrero de 2023; por otro lado el
N creto Supremo N° 130-2022-PCM, Decreta: Articulo 1.- Derogacion del Decreto Supremo
$1016-2022-PCM, que declara Estado de Emergencia Nacional por las circunstancias que
3fectan la vida y salud de las personas como consecuencia de la COVID-19 y establece nuevas
medidas para el restablecimiento de la convivencia social; asi como, los Decretos Supremos
N° 030-2022-PCM, (...) los cuales disponen sus prorrogas y modificaciones;
Que, conforme el articulo 122° de la Ley N° 30220, de la Ley Universitaria establece: “Las
instancias de gobierno de las universidades privadas asociativas o societarias se sujetan a lo
dispuesto por su Estatuto,(...)";
Que, acorde a los numerales 5.10 y 5.14 del articulo 5° de la Ley Universitaria establecen
como principios que rigen las universidades, a la afirmacién de la vida y dignidad humana y
el interés superior del estudiante; concordante con el articulo 7° inc. m) del Estatuto
Universitario Modificado 2020, que seiiala: “El interés superior del estudiante de la
Universidad, haciendo de ellos, parte fundamental del desarrollo institucional”;
Que, segin Resolucién del Consejo Directivo N° 034-2020-SUNEDU/CD, se deniega la
Licencia Institucional a la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez” de Juliaca,
cumpliendo con prestar el servicio educativo en forma ininterrumpida, garantizando en todo
momento la continuidad de la prestacién del servicio educativo y la consecuente emision de
grados y titulos(...) y con Resolucién de Consejo Directivo N° 111-2018-SUNEDU/CD, se
aprobé el Reglamento de Cese de Actividades de Universidad y Escuelas de Posgrado, en su
articulo 8, numeral 8.1 sefiala: “La Universidad con denegatoria o cancelacion de la licencia

fiala: lazo maximo de dos (2] afios,
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contados a partir del semestre siguiente a la fecha de notificacién de la resolucién de
denegatoria o cancelacién de la licencia institucional”;

Que, mediante Resolucién N° 0018-2020-UANCV-AU-R, de fecha 26 de octubre de 2020, se
aprob6 el ESTATUTO MODIFICADO 2020 de la Universidad Andina “Néstor Ciceres
Velasquez”. Asimismo, dicha Resolucién en su articulo segundo dispuso que el citado Estatuto
entrara en vigencia a partir del dfa siguiente de su publicacidn en el portal Institucional de la
Universidad www.uancv.edu.pe;

Que, la Universidad Andina “Néstor Ciceres Veldsquez” de Juliaca, se encuentra en pleno
cumplimiento del Plan de Operaciones y Reglamento de Cese de Actividades y la Direccién
de Supervision de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria -
SUNEDU, comunica con Oficio N° 2228-2021-SUNEDU-02-13, de fecha 10 de agosto de
2021, la ampliacién excepcional del plazo de cese de actividades de la Universidad Andina
Néstor Ciceres Veldsquez, por tres (03) afios mds; segiin la autorizacion, los servicios
educativos que brindara la UANCV a sus estudiantes es hasta el 31 de diciembre de 2024; 1a
cual que de acuerdo con el tercer articulo de la Resolucion del Consejo Directivo N° 044-
D20-SUNEDU/CD, el plan de operaciones y anexos presentados por la universidad, sera
ateria de supervision;
Wue, con Oficio N° 070-2023-0JP-UANCYV, del Jefe de la Oficina de Personal de esta Casa
uperior de Estudios, comunica al Vicerrector Administrativo / UANCV, la elaboracién dela
; DIRECTIVA N° 001-2023-0P-UCP-UANCV, NORMAS PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE UANCV, para su revision y/o sugerencias de la misma.
Y posteriormente ser aprobada mediante resolucién para dar estricto cumplimiento de la

RALA
.,I "
/4‘”‘g§ it

% = @ ita la resolucién correspondiente;

“imne® Que, la presente directiva tiene como OBJETIVO, establecer los mecanismos y los
procedimientos para un adecuado control de personal, basado en las normas de puntualidad
y responsabilidad que todos los trabajadores deben cumplir, a fin de garantizar un eficiente
servicios a la comunidad universitaria; y, FINALIDAD, promover un control de asistencia,
puntualidad de manera efectiva, reconociendo, estimulando o aplicando las medidas
disciplinarias previstas en los dispositivos legales vigentes, con el fin de incrementar el nivel
de productividad y eficiencia en el servicios que se brinda a la comunidad universitaria y que
estos sean lo mas adecuados, eficientes, garantizando la agilidad y rapidez en la atencién a
los usuarios. Dotar de un instrumento de gestién que establece los mecanismos que permite
garantizar, en los diferentes érganos administrativos de la UANCV la puntualidad, asistencia
y permanencia de los trabajadores, para garantizar el adecuado y eficiente servicio que se
presta a la comunidad universitaria, garantizando la agilidad y rapidez en la atencién a los
usuarios, por consecuencia de un eficiente servicio;
Que, la Universidad Andina “Néstor Céiceres Veldsquez” de Juliaca, es auténoma en su
régimen Normativo, Gobernabilidad, Administrativo y Econémico: NORMATIVO, implica la
potestad autodeterminativa para la creacién de normas internas (Estatuto y Reglamentos),
destinada a regular la autonomia de la UANCV; GOBERNABILIDAD, tiene la potestad auto-
determinativa para estructurar, organizar, conducir la Universidad, con atencién a su

b,
vy

y el Vicerrector Administrativo de la Universidad Andina “Néstor Caceres Veldsquez” de
ca, mediante proveido pase, toma conocimiento, sefialando que previa evaluacion, se
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naturaleza, caracteristicas y necesidades. Es formalmente dependiente del régimen
normativo; régimen ADMINISTRATIVO, denota la potestad autodeterminativa para establecer
los principios, técnicas y practicas de sistemas de gesti6n, tendentes a facilitar la consecucién de
los fines de la Universidad, incluyendo la organizacién y administracién del escalafén del
personal docente y administrativo;
Que, el articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1496 de fecha 09 de mayo de 2020, dispone:
“Facultese a las Asambleas Universitarias, Consejos Universitarios, Consejos de Facultad y en
general a cualquier érgano de gobierno de universidades ptblicas y privadas, para que
realicen sesiones virtuales con la misma validez que una sesién presencial. Para ello, emplean
medios electronicos u otros de naturaleza similar que garanticen la comunicacién,
participacion y el ejercicio de los derechos de voz y voto de sus miembros. Los medios
utilizados para la realizacion de las sesiones virtuales deben garantizar la autenticidad y
legitimidad de los acuerdos adoptados”;
Que, el articulo 19° del Estatuto Universitario sefiala como una de las atribuciones del
Consejo Universitario de esta Casa Superior de Estudios, inc. 0): “Ejercer, en instancias
revisora, el poder disciplinario sobre los docentes, estudiantes y personal administrativo, en
la forma y grado que los determinen los reglamentos establecidos”;«== = * -~
Que, la Universidad Andina “Néstor Ciceres Veldsquez “de Juliaca, tiene la potestad
autodeterminativa para estructurar, organizar y conducir la Universidad, con atencién a su
naturaleza, caracteristicas y necesidades;
Que, el Consejo Universitario de esta Casa Superior de Estudios en su sesién ordinaria via
plataforma virtual Cisco Webex Meetings, de fecha 29 de marzo de 2023, conforme a las
a ibuciones conferidas por el Estatuto, acordé aprobar la DIRECTIVA N° 001-2023-OP-UCP-
ANCV, NORMAS PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DOCENTE Y NO
" DOCENTE UANCV;
Que, en mérito al articulo 22°, inc. a), del Estatuto de esta Casa Superior de Estudios, es
atribucion del Rector presidir el Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria, asi como
hacer cumplir sus acuerdos; y,
Estando, al acuerdo de Consejo Universitario de la Universidad Andina “Néstor Caceres

Velasquez” de Juliaca, de conformidad a lo que establece la Ley Universitaria N® 30220, Ley
de Creacién de la UANCV  N° 23738 y Modificatoria N2 24661 y el Estatuto de la UANCV,
que confiere facultades al Sefior Rector de esta Casa Superior de Estudios;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, 1a DIRECTIVA N° 001-2023-OP-UCP-
UANCV, NORMAS PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
DOCENTE Y NO DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD ANDINA “NESTOR CACERES

VELASQUEZ” DE JULIACA, que consta de quince (15) folios, que conforman parte de
la presente resolucién, en virtud a los considerandos expuestos.
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ARTiCULO SEGUNDO.- PUBLiQUESE, la presente resoluciéon en el portal

institucional de transparencia de la Universidad, www.uancv.edu.pe.

ART'CULO TERCERO.- DlSPONER, que el Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado de

Investigacién, Vicerrectorado Administrativo, Escuela de Posgrado, Decanos de Facultad, Direccidén
General de Filiales, Oficina de Personal, Oficina de Planificacién Universitaria, Oficina de Economia,
Oficina de Licenciamiento y Acreditacidn, Oficina de Tecnologia Informatica y Telecomunicaciones,
Oficina de Gestion de Calidad Académica, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Imagen y Promocién
Institucional, Oficina de Defensoria Universitaria, Oficina del Tribunal de Honor y la Oficina del
Organo de Inspeccién y Control, quedan encargadas del cumplimiento de la presente resolucién,

Registrese, comuniquese y archivese,

. IBASD ANDINA
-ﬁ’aﬁ%ﬁ RA%ERES VELASQUEZ®

DISTRIBUCION

R UANCV; VICE RECTORADQS, COMITE DE ADQUISICIONES; EPG; DECANOS DE FACULTAD; C. CESE, C. DE LICENCIAMIENTO, ORIC; ESCUELAS
PROFESIONALES; SEDE CENTRAL Y FILIALES

OFICINAS: PERSONAL, E; PU; OTIT; SA; IP1;01A)0GCA;OLA, y demds oficinas;

UNIDADES: ESCALAFON; PLANILLAS; INTERESADOS; ARCH

ARCH, JBN/RCC/rvp
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DIRECTIVA N° 001-2023-OP-UCP-UANCV
NORMAS PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DOCENTE Y
NO DOCENTE UANCV.

. OBJETIVO

Establecer los mecanismos y los procedimientos para un adecuado control de personal,
basado en las normas de puntualidad y responsabilidad que todos los trabajadores
deben cumplir, a fin de garantizar un eficiente servicio a la comunidad universitaria

il. FINALIDAD:

Promover un control de asistencia, puntualidad y permanencia de manera efectiva,
reconociendo, estimulando o aplicando las medidas disciplinarias previstas en los
dispositivos legales vigentes, con el fin de incrementar el nivel de productividad y
eficiencia en el servicio que se brinda a la comunidad universitaria y que estos sean lo
mas adecuados, eficientes, garantizado la agilidad y rapidez en la atencion a los
usuarios.

Dotar de un instrumento de gestién que establece los mecanismos que permite
garantizar, en los diferentes érganos administrativos de la UANCV la puntualidad,
asistencia y permanencia de los trabajadores, para garantizar el adecuado y eficiente
servicio que se presta a la comunidad universitaria, garantizando la agilidad y rapidez
en |a atencion a los usuarios, por consecuencia de un eficiente servicio.

. BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Per.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

Decreto Legislativo N° 728 y D.S. N° 003-97-TR Regula la Actividad Privada.
Estatuto universitario modificado 2020.

Manual de organizacion y funciones (MOF) vigente.

Cuadro para asignacion de personal docente y administrativo afio 20231 vigente.
Reglamento de infracciones y sanciones para el personal docente y administrativo
vigente.

IV. JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

a. La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador se encuentra
subordinado a la universidad y pone a disposicion su fuerza de trabajo, para
desarrollar sus obligaciones de acuerdo al cargo que ocupa y la normatividad
interna de la universidad.

b. La universidad tiene la facultad de establecer y modificar las jornadas, horarios
y turnos de trabajo de acuerdo a o siguiente:

» Establecer un horario para el cumplimiento de la jornada diaria, semanal y
semestral segun corresponda.

> Establecer recuperacion de horas cuando la Universidad establezca dias
feriados recuperables u otros que determine la autoridad universitaria.

YVVVVVYY
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» Establecer turnos fijos o rotativos, los cuales pueden variar segun necesidad
de servicio.

» Modificar horarios de trabajo sin alterar el nimero de horas semanales
trabajadas, salvo casos fortuitos.

La jornada de trabajo se cumple de acuerdo a los instrumentos de gestion

institucional vigentes, siendo ocho (7) horas diarias y cuarenta (35) horas

semanales’.

El horario de trabajo es de lunes a viernes como sigue:

Maifiana: 8:00 a 12:00 hrs (la marcacion es a partir de las 7:30 hasta las 12:45 hrs)
Tardes: 14:00 a 17:00 hrs (la marcacion es a partir de las 13:30 hasta las 18:00hrs)

Las horas de gestion universitaria de los docentes deben desarrollarse dentro
del horaric establecido por la Universidad, y las horas de clase segun
programacién académica; las excepciones son aprobadas por acuerdo de
consejo universitario.

Los docentes ordinarios y contratados que desarrollan clases su jornada laboral
y horario sera establecida de acuerdo a la carga académica y no exederan 19
horas los docentes a tiempo parcial y 40 horas los docentes a tiempo completo
semanalmente. ]

El personal de confianza o de direccion debidamente acreditada estan excluidos
de la jornada laboral maxima, sin embargo, su asistencia y control estan
supeditados al cargo, responsabilidad y funciones que desempefia dicho
personal.

Los trabajadores que por necesidad de servicio tengan que trabajar en forma
extraordinaria dias no laborables, deben contar con autorizacién expresa de su
Jefe inmediato y aprobacion del Rector, el cual debe ser puesto en
conocimiento a la Oficina de Personal para el control respectivo.

V. ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA DE LOS TRABAJADORES

V.1 DEL CONTROL DEL PERSONAL JERARQUICO Y DOCENTE

a.

Registrar, su asistencia en forma personal a través de los medios o
mecanismos establecidos (Reloj Marcador, Cuaderno o partes de Asistencia)
que estaran ubicados en su lugar de trabajo.

Para la buena imagen de la UANCV se someten a dicho control docentes
ordinarios, contratados, Jefes de Oficina, Directores y Decanos con
flexibilidad, permaneciendo las 8 horas diarias segun corresponda.

E! horario de control de asistencia sera preferentemente de la forma siguiente:
> En el periodo de corte de dictado de clases, la permanencia sera:

MANANA : 8:00 a 12:00 horas
TARDE 1 14:00 a 18:00 horas

1 Estatuto Universitario modificado 2020.




Debiendo permanecer un total de 8 horas diarias, lo que significa que 1a
semana académica es de 40 horas semanales.

> En el periodo de desarrollo académico, dictado de clases, el docente
debera cumplir las 8 horas de permanencia dentro del dia, sea en el horario
mafiana, tarde o noche siendo la sumatoria de los tres tumos 8 horas de
permanencia.

d. Se excluye el horario sefialado anteriormente a los docentes ordinarios y
contratados cuyo régimen es de horario parcial.

e. El Personal docente ordinario y contratado deberan registrar su asistencia,
teniendo el siguiente comportamiento.
> Alingreso y salida del centro de trabajo, en las diferentes instalaciones.

» En cada Facultad y Escuela Profesional, el docente debera consignar la
actividad académica realizada en el cuaderno o parte de asistencia.

f. El Docente podra registrar su asistencia 15 minutos antes de la hora de
ingreso (Para evitar que posteriormente puedan retirarse).

g. La tolerancia sera de 5 minutos, siendo esta tolerancia descontada y puesto
en su record de tardanzas, en el momento de Ingreso diario a su centro de
trabajo.

h. En la hora de salida el Docente podra marcar hasta 30 minutos posteriores
(Evitando salidas prolongadas del Docente).

i. Los docentes ordinarios y/o contratados que dicten clases virtualmente,
deberan cumplir sus horarios de clases siendo estas reportadas por la Oficina
de Tecnologia Informatica y Telecomunicaciones a la Oficna de Personal en
formato fisico y digital para realizar el control de asistencia y la aplicacion de
descuentos respectivos durante el periodo de clases semanalmente.

j. Los docentes ordinarios y/o contratados que soliciten salida por motivos de
fuerza mayor, comision de servicio y salud; deberdn de portar su papeleta de
salida, autorizado por el Decano: el mismo que sera entregado al personal de
vigilancia de turno.

k. EI Docente que esté saliendo sin autorizacién sera observado por el personal
de vigilancia quien reportara al Decano, Secretario Académico y/o. jefe de
Personal para las aplicaciones dé las normas establecidas.

I. El Docente que solicite permiso por motivos personales (particular) deberan
de portar su papeleta de salida, autorizado por el Decano, el mismo que sera
entregado al personal de vigilancia de turno.

V.2 DEL PERSONAL NO DOCENTE (ADMINISTRATIVO)

a. El personal no docente de la UANCYV, estéa obligado a:

» Concurrir puntualmente a su centro de Trabajo observando las
disposiciones de la presente directiva.

> Registrar, su asistencia a través de los medios o mecanismos
establecidos (Reloj Marcador o Cuaderno de Asistencia).

> Constituirse en su puesto de trabajo inmediatamente después de registro
de asistencia y esta prohibido salir a refrigerar en horario de trabajo

» Solicitar los permisos y Licencias que requiera, siguiendo el tramite que
establece la presente directiva.




» Comunicar a su jefe inmediatamente superior, las causales de la
inasistencia y justificarla de acuerdo a lo establecido en la presente
Directiva.

b. Los jefes inmediatos estan obligados:

» Controlar ia puntualidad, permanencia y productividad dei personal a su
cargo.

» Firmar la papeleta de Salida por comisién de servicios, por enfermedad u
otros.

» Otorgar o dar tramite oportuno, segun corresponda a las solicitudes de
permiso, presentada por el personai a su cargo.

» Informar a la Oficina de Personal, el incumplimiento de las obligaciones y
reglas de la presente Directiva por parte del personal a su cargo, a fin de
que se proceda a evaluar los hechos e iniciar el Proceso Administrativo
Disciplinario de ser el caso, ademas de poner en conocimiento a la Oficina
de Personal las recomendaciones y sugerencias a que hubiera lugar.

> Remitir a la Oficina de Personal en la primera semana de noviembre la
programacion de vacaciones del personal a su cargo, para su
coordinacion, verificacién y aprobacion.

V.3 DE LA VESTIMENTA DE IDENTIFICACION

El Personal Docente y No Docente deberé asistir con terno al centro de trabajo,
en caso de incumplimiento se procedera a una amonestacion verbal por primera
vez. Amonestacion escrita por segunda vez y sancion la tercera vez, de
conformidad al Estatuto Universitario y disposiciones emanadas por la Autoridad
Universitaria.

VI. REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

a. Los trabajadores registraran o firmaran personalmente su ingreso y salida,
mediante el reloj marcador o cuaderno de asistencia incluido el personal de
confianza para conocieminto de su concurrencia dentro de la jornada laboral.

b. ElRegistro de Control de asistencia de los trabajadores, sustentala formulacion
de la Planilla unica de pagos.

c. Los trabajadores deberan de mantenerse en sus puestos de trabajo durante la
jornada Iaboral; pudiéndose solo ausentarse con el debido permiso otorgado
por su jefe inmediato; justificando con su papeleta de salida, hecho por el cual
la supervision de la permanencia en el lugar de trabajo de los trabajadores, es
responsabilidad det jefe inmediato, debiendo informar a la Oficina de Personal
a fin de determinar la responsabilidad administrativa disciplinaria de ser el caso,
ante la ausencia no autorizada.

d. Vencida la hora méaxima del ingreso, e! responsable del control del personal
verificara que los trabajadores hayan ingresado en la hora establecida; de
haber reloj marcador, por cualquier circunstancia se registrara la entrada en
cuaderno dispuesto por la entidad, el cual estara a cargo del encargado del
control de personal, el mismo que se encargara de verificar si el personal
cumple con registrar a la hora de ingreso establecida.




El responsable de la Unidad de Control de Personal, verificara la informacion
registrada en el reloj marcador o cuaderno de asistencia para comprobar las
incidencias respecto a la asistencia, puntualidad del trabajador,;
Semanalmente el responsable la Unidad de Control de Personal, remitira a la
Oficina de Personal un reporte digital y fisico de la asistencia, permanencia y
puntualidad del Personal de la UANCV.

Mensualmente la Unidad de Control de Personal, llevara un registro estadistico
de control de asistencia del personal para efectos de realizar descuentos, y
estimular a los que no tienen ninguna tardanza, falta o inasistencia durante el
afio y proceder a informar a la Oficina de Personal a fin de que evalué los
hechos respecto de las inasistencias no justificadas de los trabajadores y opine
la apertura o no de Proceso Administrativo Disciplinario de ser el caso.

VIl. TARDANZAS E INASISTENCIAS

a.

b.

Tardanza se considera el ingreso al centro de trabajo después del horario de la
jornada laboral establecida y sera inasistencia.

Es causal de sancion: Llegar reiteradamente tarde o faitar tres (3) veces
consecutivas y cinco (5) alternas, durante un mes, a su puesto de trabajo?.

Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas de los trabajadores,
no tiene naturaleza disciplinaria pero no eximen de la aplicacion de la sancion
de acuerdo a Ley, previo proceso administrativo disciplinario de ser el caso.
Constituye inasistencia, la no concurrencia al centro de trabajo, el retiro del
personal antes de la hora de salida sin justificacion alguna (abandono del
puesto de trabajo), la omisién del marcado en el reloj marcador o cuaderno dé
control al ingreso y/o salida sin justificacion; y el ingreso excediendo el plazo
establecido (se considera como falta).

Toda inasistencia para su justificacion requiere & comunicado del trabajador a
su jefe inmediato, la misma que debe ser puesta de conocimiento de la Oficina
de Personal.

Las tardanzas e inasistencias injustificadas seran descontados del ingreso total
que percibe el trabajador,

Las inasistencias ocurridas por motivos de enfermedad se acreditaran con la
constancia médica expedida por Es SALUD o el certificado médico de acuerdo
a Ley, el cual se presentara a la Oficina de Personal para su evaluacion y
conformidad del certificado.

VIIl. LICENCIAS Y PERMISOS

VIIL1LICENCIAS

a.

La licencia es la autorizacién para no asistir al centro de trabajo.

b. Los usos del derecho a la licencia se inician a peticion de parte o por comision

de servicio requerida por la UANCV y est4 condicionado a la conformidad
institucional. Si la licencia es por mas de cinco dias se formalizara mediante

2 Egtatuto Universitario modificado 2020, Articulo 155.




Resolucion de la UANCV, en la cual se indicara el periodo de inicio y finalizacion
de la licencia para su posterior reincorporacion al centro de trabajo.
Las licencias que se otorgan son:

LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES:

Comision de servicio por mas de 5 dias fuera de la region.
Por enfermedad.

Por gravidez.

Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos.
Maternidad y/o paternidad.

Lactancia.

Por capacitacion oficializada.

Otros de fuerza mayor.

LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACION

VY VY VVVY

» Por motivos particulares.

» Por capacitacién no oficializada.

> Para desempefar cargos publicos de confianza, function edil o
representacion ante el congreso de la republica.

» A cuenta de! periodo vacacional.

Las licencias seran para ausentarse del Centro de Trabajo, el Jefe Inmediato

respectivo debera remitir un memorando en donde conste la opinion favorable,

la Oficina de Personal dara el visto bueno para su tramite regular, el plazo de la

licencia la solicita el trabajador donde sefiala las razones que la motivan.

Su otorgamiento se sujetara a las siguientes condiciones:

» Necesidad de la Institucion, siendo su concesion potestad exclusiva de la
UANCV.
» Debera ser solicitado por escrito, antes del uso del mismo.
» El uso se efectuara una vez que haya sido autorizado por la institucion, no
siendo suficiente la presentacion de la solicitud para su goce.

El tramite de la licencia se inicia con la presentacion de una solicitud simple; por
parte de! interesado dirigida al titular de la universidad, con atencion posterior
por la Oficina de Personal mediante resolucion.

El trabajador para hacer uso de las licencias sefialadas como (capacitacion
oficializada, por motivos porticulares, capacitacion no oficializada y por
matrimonio) primero debera contar con la aprobacion de su Jefe inmediato
Superior y efectivizarse por Resolucion, requisito sin el cual el trabajador no
puede hacer uso de la Licencia. La sola presentacion de la solicitud, no da
derecho al goce de la licencia, si el personal se ausentara sin estar autorizado,
sus ausencias se consideran como inasistencia injustificada sujetas a sancion
de acuerdo a Ley, previo proceso administrativo disciplinario. En los casos de
las licencias sefaladas como (por enfermedad, por gravidez, por fallecimiento
del conyuge padres hijos o hermanos y por enfermedad grave del conyuge
padres hijos o hermanos) por su caracter excepcional podran justificarse como
mé&ximo al tercer dia de ocurrida ia misma; de no cumplir con la misma sera




considerada como inasistencias injustificadas sujetas a sancion de acuerdo a
ley.

g. Eltrabajador para hacer uso de licencia mayor de diez (10) dias, debera como
condicién previa, tener la aceptacion por parte de la autoridad y hacer entrega
del cargo al jefe inmediato o al trabajador que se designe para su reemplazo.

h. Para tener derecho a la Licencia a cuenta del periodo vacacional, el trabajador
sujeto a los regimenes del D.L. 728 debera contar con mas de un afio de
servicios laborados y se le considerara por un periodo no mayor a 30 dias; los
mismos que seran deducidos del periodo vacacional.

i. Para el computo del periodo de licencia, el area de Escalaféon acumulara por
cada cinco (5) dias consecutivos o no, los dias sabados o Domingos, igual
procedimiento seguira cuando involucre dias feriados no laborales.

Vlil.2 PERMISOS

a. El permiso es la autorizacion para ausentarse por horas del centro de trabajo,
se inicia a peticion de parte y sera condicionado a las necesidades de la
institucion, y autorizado por el jefe inmediato. El permiso se formaliza mediante
la PAPELETA DE SALIDA.

b. Los permisos se consideran por los mismos motivos para las licencias, lo que
posibilitara la acumulacion o deduccién correspondiente o compensacion
horaria.

c. Los permisos se otorgan por las siguientes causas:

PERMISO CON GOCE DE REMUNERACIONES

Por comision de servicio.

Por cita medica de Essalud

Por capacitacion oficializada

Por citacién expresa: Judicial, Militar o Policial
Por onomastico del trabajador

Por representatividad sindical

Otros de acuerdo a Ley

PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACION

VVVVVYVY

» Por motivos particulares

» Por capacitacion no oficializada

> A Cuenta del periodo vacacional (no docente)

> Por Enfermedad grave del cényuge, padres, hijos o hermanos

PERMISO A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL

» Por matrimonio
» Por enfermedad grave del conyuge, padres, hijos o hermanos.
¥» Otros que lo sustenten.

d. Los permisos se otorgaran los dias maries, miéreoles y jueves, si en caso el
permiso se realice los dias viernes o lunes se tomaran en cuenta los dias
sabado y domingo para su descuesto respectivo.




Los permisos por asuntos particulares para salir del Centro de Trabajo en horas
laborables seran autorizados por el Jefe inmediato del trabajador, o por la
persona a quien se delegue dicha accion, y autorizado por el Jefe de la Oficina
de Personal, los cuales seran descontados de su remuneracion en forma
proporcional al tiempo no trabajado.

El permiso se inicia después de registrada la hora de ingreso, excepcionalmente
el trabajador no registrara la hora de ingreso siempre y cuando lo haya
justificado el dia anterior, estando obligado de registrar la hora de salida.

Los permisos sin goce de remuneraciones, serén acumulados mensuaimente y
expresados en dias y horas para el descuento correspondiente, tomando como
unidad de referencia la jornada laboral vigente, salvo que sean compensados
con trabajos autorizados por necesidad del servicio a voluntad del trabajador.
El personal con permiso, estd en la obligacion de hacer notar en porteria, la
hora de su salida y retorno en la papeleta de salida respectiva. La omisién de
entrega de la referida papeleta sera considerada como abandono de labores y
falta administrativa, sancionada conforme a normas, excepcionalmente el
servidor no registrara la hora de ingreso o salida siempre y cuando se trate de
motivos justificados (permiso fuera de la ciudad), debidamente acreditados y
solicitados con anticipacion.

En caso de emergencia de no encontrarse el jefe inmediato superior, los
permisos serén autorizados por el Jefe de la Oficina de Personal o Autoridad
Universitaria.

El trabajador que tenga que concurrir al seguro ESSALUD, por urgencia o cita
médica, debera acreditar esta atencion con la Constancia de Atencion.

El personal de vigilancia verifica que los trabajadores cumplan adecuadamente
con registrar su asistencia dentro del horario establecido e informando a la
Unidad de Control de Personal la asistencia, irregularidades o inconvenientes
en forma inmediata.

E! jefe de seguridad u homologo, remitiré diariamente las papeletas de salida a
la jefatura de personal o sus similares, para su respectivo procesamiento y
control.

. Los permisos por comision de servicios que se otorguen, se deben oficializar
debidamente con la papeleta (ANEXO 02) de salida correspondiente, en la cual
deberan de precisar el lugar al que se dirigen a realizar la comision de servicios,
y debera de estar firmada primero por el jefe inmediato y refrendado por la
Oficina de Personal, con sellos del control en porteria de salida y retorno.

En caso de tratarse de instituciones publicas o privadas a la cual se realizara la
comision de servicios, se debera presentar al retorno el cargo de atencién de
dicha institucién, conforme al modelo adjunto en el (ANEXO 01) de |a presente
directiva, el cual posteriormente debera de ser anexada a la papeleta de salida.

En los casos en los cuales por la premura de la citacién para la comision de
servicios de manera tal que no se pueda cumplir con lo sefialado en el parrafo
anterior, y en casos que la citacion es antes de la hora de ingreso a la UANCV,
el trabajador podra concurrir a la comisién de servicio exceptuandose su
marcacion, lo cual no lo exime de presentar el cargo de atencién, de manera
obligatoria.




En caso el trabajador no cumpla con presentar su cargo de atencion, se
entendera que hizo abandono de trabajc o que tuvo tardanza segun
corresponda.

Las comisiones de servicio estan sujetos a la presentacion del informe (ANEXO
03) respectivo dirigido a su jefe inmediato y copia a la Oficina de Personal.

IX. DE LA COMISION DE SERVICIO

a.

Es la accion administrativa que consiste en el desplazamiento temporal del
trabajador fuera del centro de trabajo, dispuesta por la autoridad competente
para realizar funciones segun su grupo ocupacional y especialidad alcanzada y
que estén directamente relacionadas con los objetivos institucionales.

L.a comisién se efectuara por la necesidad del servicio, fundamentandose la
labor a cumplir. La comision de servicio puede ser en la localidad sede del
centro laboral, fuera de la localidad o en el extranjero.

El documento que autoriza la comisién de servicio es la Resolucion,
Memorando y Papeleta de Salida de acuerdo a la comision y contendra la fecha
de inicio y de término, sin exceder en ningln caso el maximo de treinta dias
calendario por vez. La Comisién de Servicio que exceda de (15) quince dias
calendario requiere de resolucion del titular de la entidad, debiendo el trabajador
hacer entrega del cargo.

La comision de servicio que se efectué por horas en la localidad, sera autorizada
por el jefe inmediato.

Si la comisién fuera uno hasta un méaximo de 15 dias calendario la autorizacion
sera otorgada por el jefe inmediato superior jerérquico.

El trabajador tendra derecho al pago previo de los gastos de movilidad y viaticos
segun corresponda, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

El trabajador al término de la comisién presentara un informe escrito sobre el
cumplimiento de la labor, asi como sobre los gastos de movilidad y/o viaticos,
si fuera el caso, al titular de la entidad con copia al jefe inmediato y a la Oficina
de Personal.

El servidor autorizado para salir de comision de servicio, previamente entregara
el documento que lo autoriza en la porteria u Oficina de Personal, segun sea el
caso.

IX.1 DE LA AUTORIDAD UNIVERSITARIA

Autorizacién del jefe inmediato superior jerarguico y/o titular de 1a entidad,
segun corresponda.

Formalizacién de la comision, mediante resolucion del titular (mas de 15 dias)
Pago previo de gastos de movilidad y vidticos por los dias autorizados
justificado con documentos oficiales.

Informar al consejo Universitario sobre la comision de servicio e Incorporar en
el legajo personal, el informe de la comisién efectuada.

IX.2 DEL TRABAJADOR

a. Aceptacion expresa de la comision
b. Entrega del cargo, cuando la comisién exceda de 15 dias.




C.

Presentar informe al término de la comision a su jefe inmediato y una copia a la
Oficina de Personal segun formato ANEXO 03.

X. DE LAS VACACIONES

a.

Las vacaciones anuales, es el descanso fisico de treinta (30} dias consecutivos
a que tiene derecho los trabajadores, con goce integro de remuneraciones, la
misma que se genera después de doce (12) meses de servicio remunerado,
teniendo como referencia la fecha de ingreso a la UANCV.

La licencia, permisos sin goce de remuneraciones ocasionaran la postergacion
de sus vacaciones por el mismo periodo, por cuanto no son computo para el
célculo del ciclo laboral.

El descanso fisico por vacaciones puede acumularse hasta por dos periodos
consecutivos, de comin acuerdo con la autoridad, y por la necesidad del
servicio debidamente documentado.

El rol de vacaciones se aprobara mediante resolucion, en el mes de noviembre
del presente afio, de acuerdo a las necesidades del servicio y el interés del
trabajador, al acumular doce meses de servicio efectivo.

Cualquier variacion de las vacaciones, posterior a la aprobada se efectuaré con
la debida fundamentacion y mediante Resolucién.

El trabajador antes de hacer usos del periodo vacacional, debera hacer entrega
del cargo al jefe inmediato o a quien este designe

En casos excepcionales y debidamente justificados (necesidades del servicio)
el trabajador podra hacer usos del periodo vacacionales en forma fraccionada
(quincenaimente), en cuyo caso el computo se efectuara de igual forma que en
las Licencias.

Xl. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA, FALTAS Y SANCIONES

a.

b.

Que conforme el ambito de aplicacion de la Ley Decreto Legislativo N° 728 y
D.S. N° 003-97-TR Regula |la Actividad Privada.

Que conforme en el &mbito de aplicacion al reglamento de infracciones y
sanciones para el personal administrativo y docente RES; 0624-2021-UANCV-
CU-R

X1.4 SANCIONES Y ESTIMULO

a.

Son faltas de caracter disciplinario aquellas relativas al control de asistencia y

permanencia:

» Inasistencia o ausencia injustificada.

» Registrar la asistencia por otro trabajador o solicitar que otro lo haga por él.
Los involucrados en estas acciones, estaran sujetos de forma compartida o
conjunta a las sanciones del caso.

> Salir del centro laboral sin la justificacion ni la debida autorizacion de su jefe
inmediato (papeleta autorizada).

» Latardanza o impuntualidad.

Los descuentos remunerativos a realizar por tardanzas o inasistencias, son

independientes de las sanciones y/o medidas correctivas que puedan aplicarse.




¢. La agresion fisica o verbal al personal de vigilancia y personal que verifica el
control de asistencia y permanencia, sera sancionado de acuerdo a lo
estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo u otra normatividad intema.

d. La colusion con el personal de vigilancia u otro trabajador para favorecer en el
registro de asistencia de su jornada laboral sera sancionada de acuerdo a lo
estipulado en el Reglamento Internc de Trabajo u otra normatividad interna.

e. La asistencia, puntualidad y cumplimiento de la jornada laboral constituyen uno
de los factores para la evaluacion del desempefio del trabajador y/o
otorgamiento de estimulos.

Xl.2 ESTIMULOS

a. Los trabajadores que durante el afio calendario no hayan incurrido en
tardanzas, inasistencias injustificadas-y faltas de caracter disciplinarios seran
premiados en acto publico, con anotacién de mérito en su hoja de servicio.

b. La trascripcién de la felicitacion escrita, debera ser archivada en el legajo
personal, construyendo mérito para el trabajador.

XIl. DISPOSICIONES FINALES

Todo lo no previsto en la presente directiva sera absuelto por la Oficina de Personal y
como ultima instancia el vicerrectorado administrativo.

La aprobacién, modificacién o dejar sin efecto la presente directiva sera mediante
Resolucion de Consejo Universitario, y una vez aprobado entrara en vigencia a partir
del dia siguiente de su aprobacion.

Juliaca, marzo del 2023,

Xlll. ANEXOS

ANEXO 01




ANEXO 02

., UNIVERSIDAD ANDINA
f “NESTOR CACERES YELASGQUEZ"
s JULIACA

CARGO DE ATENCION

NOMBRES Y APELLIDOS

FECHA DE COMISION

INSTITUCION VISITADA

ATENCION:

Sello dela institucidén o firma del funcionario queatendio.




UNIVERSIDAD ANDINA "Néstor Ciceres Velisquez™
OFICINA DE PERSONAL
NH il
INombres y Apellidos:

CAMRO. et
Offcina: {752 e e il dss Fechanialin s o003
DComlsién de Servicio [Tasunopaticuar

[ Jessaind [ Jotres
|Lugar de Destino: -
Solicitante lefe de Oficina o Autoridad UANCY
UMDAD DE CONTROL DE PERSONAL
Se10 PORTEN . |SELL0 PORTERIA.
2
& g
3
& |Hora: B [Hora:
OB SBTVALHNES <. eroers e ooy ermece e e cemoe e et ecistsat et s sarara sy pag o s e

Reverso de la papeleta de salida.

UNIVERSIDAD ANDINA “Néstor Chceres Veldsques”

OFICINA DE PERSONAL

SELLO DE ORCNAS INTADAS
|HORA: |HORA:
HORA: HORA:

ANEXO 03




B GRVERSIDAD ANDINA,
"HEIWGM:EREI\I‘ELAIMZ’

INFORMEN® - 2023- - —LANCY.- J.
AL

DE

ASUNTO - Comision de semvicio pars

REFERENCIA :
FECHA :Juliaca,

Adjunts al presente copis de papeleta de salide ( ), memorando ( ) 0 esolucidn [ )

Es cuénto debo informara su despacho, pem su conocmiento y fines que
ves por canveniente.

Atentamente,

REINAL ANDINA
S4CERES VELASOQUEZ

I i Rt A ot W
JEFE DE PERSONAL

156715



