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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 823-2022-UNACH
Chota, 02 de diciembre de 2022

VISTO:

Informe N° 116-2022-UNACH/DGA-URH, de fecha 17 de noviembre de 2022; Informe N° 906-2022-UNACH/OPP,
de fecha 21 de noviembre del 2022; Informe Legal N° 149-2022-OAJ-UNACH/MLCF, de fecha 29 de noviembre
de 2022; Acuerdo de Sesion Ordinaria Virtual de Comisidén Organizadora Numero Treinta y Cinco (35), de fecha
02 de diciembre de 2022; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 18° de la Constitucion Politica del Per(, la universidad es la comunidad de
profesores, alumnos y graduados. (...). Cada universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno,
académico, administrativo y economico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la
Constitucion y de las leyes.

Que, la Ley Universitaria, Ley N° 30220, en su articulo 8° establece que, el Estado reconoce la autonomia
universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la
Constitucion, la presente ley y demdas normas aplicables. Esta autonomia se manifiesta en los siguientes
regimenes 8.4) administrativo, implica la potestad auto determinativa para establecer los principios, técnicas y
practicas de sistemas de gestidn, tendientes a facilitar la consecucion de los fines de la institucién Universitaria,
incluyendo las de organizacion y administracion del escalafon de su personal docente y administracion. Mandato
legal que establece que el actuar auténomo en materia administrativa se debe sujetar a lo dispuesto en la
Constitucién, las leyes nacionales y las disposiciones reglamentarias de caracter nacional.

Que, el articulo 29° de la Ley Universitaria, referido a la Comision Organizadora establece que, La Comision tiene
a su cargo la aprobacion del Estatuto, reglamentos y documentos de gestiéon académica y administrativa de la
universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como en su conduccion y direccién hasta que
se constituyan los 6rganos de gobierno que, de acuerdo a la presente ley, le corresponden.

Que, la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444, en el articulo IV del Titulo Preliminar
establece que son principios del procedimiento administrativo, Principio de legalidad. - Las autoridades
administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que les
estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los cuales les fueron conferidas. Lo que significa que la actuacion
de las autoridades de las entidades de la administracién publica, como la Universidad Nacional Autonoma de
Chota, deben restringir su accionar a lo estrictamente estipulado en las facultades y funciones conferidas en la
Constitucién, la ley y las normas administrativas.

Que, en el item 5.2 de la Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, que aprueba el Documento Normativo
denominado “Disposiciones para la constitucién y funcionamiento de las comisiones organizadoras de las
universidades publicas en proceso de constitucion”, establece lo siguiente: Comisién Organizadora: Es un érgano
de gestion constituido y designado por el Ministerio de Educacion, el mismo que esta integrado por tres académicos
de reconocido prestigio a dedicacidén exclusiva. Tiene a su cargo la aprobacién del estatuto, reglamentos y
documentos de gestion académica y administrativa de la universidad, formulados en los instrumentos de
planeamiento; asi como, la conduccion y direccidén de la universidad hasta la constitucién de los 6rganos de
gobierno.

Que, a través de la Resolucién Viceministerial N° 042-2021-MINEDU, de fecha 09 de febrero del afio 2021, se
designé la Comision Organizadora de la Universidad Nacional Auténoma de Chota.

Que, mediante Resolucion de Comision Organizadora N° 296-2022-UNACH, de fecha 03 de junio de 2022, se
aprobd el Reglamento Interno de Asistencia y Permanencia del Personal Administrativo de la Universidad Nacional
Auténoma de Chota.
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Que, mediante Informe N° 116-2022-UNACH/DGA-URH, de fecha 17 de noviembre de 2022, la Jefa de la Unidad
de Recursos Humanos, presenta la propuesta de modificacién y solicita opinion técnica sobre el Reglamento
Interno de Asistencia y Permanencia del Personal Administrativo de la Universidad Nacional Auténoma de Chota.

Que, mediante Informe N° 906-2022-UNACH/OPP, de fecha 21 de noviembre del 2022, el Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, emite opinidn técnica favorable, para la modificacion del Reglamento Interno de
Asistencia y Permanencia del Personal Administrativo de la Universidad Nacional Auténoma de Chota.

Que, mediante Informe Legal N° 149-2022-OAJ-UNACH/MLCF, de fecha 29 de noviembre de 2022, el Jefe de la
Oficina de Asesoria Juridica, opina que es procedente la actualizacion del Reglamento Interno de Asistencia y
Permanencia del Personal Administrativo de la UNACH.

Que, en Sesion Ordinaria Virtual de Comision Organizadora Numero Treinta y Cinco (35), de fecha 02 de diciembre
de 2022, aprueba el Reglamento Interno de Asistencia y Permanencia del Personal Administrativo de la
Universidad Nacional Auténoma de Chota 2022 y derogar la Resolucién de Comision Organizadora N° 296-2022-
UNACH, de fecha 03 de junio de 2022, a partir de la entrada en vigencia del presente Reglamento.

Que, de conformidad con el Articulo 59° de la Ley Universitaria N° 30220 y el Articulo 21° del Estatuto de la
Universidad Nacional Auténoma de Chota.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Reglamento Interno de Asistencia y Permanencia del Personal
Administrativo de la Universidad Nacional Auténoma de Chota 2022, el mismo que se adjunta y forma parte de la
presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DEROGAR la Resolucion de Comision Organizadora N° 296-2022-UNACH, de fecha 03
de junio de 2022, a partir de la entrada en vigencia del reglamento aprobado en el articulo precedente.

ARTICULO TERCERO: DISPONER la publicacion de la presente Resolucion, asi como su anexo, en la pagina
web, del portal institucional de la Universidad Nacional Auténoma de Chota, (http://www.unach.edu.pe/).

ARTICULO CUARTO: DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que se opongan a la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.
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REGLAMENTO INTERNO DE ASISTENCIA'YY PERMANENCIA DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNACH

TITULO |

INFORMACION GENERAL

CAPITULO |
DE LA FINALIDAD, OBJETIVO, BASE LEGAL Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1°.- FINALIDAD

El presente reglamento tiene por finalidad establecer las normas y procedimientos
para el control de asistencia y permanencia de los servidores civiles de la Universidad
Nacional Auténoma de Chota (en adelante UNACH), durante el desempefio de sus
funciones.

Articulo 2°.- OBJETIVO

Garantizar el cumplimiento de la jornada laboral y la permanencia de los servidores
administrativos en su centro trabajo, asi como establecer mecanismos
complementarios que permitan adecuar y uniformizar los criterios contenidos en los
dispositivos legales vigentes, en materia de control de personal.

Articulo 3°. - BASE LEGAL

a) Ley Universitaria N° 30220.

b) Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre natal y post
natal de la trabajadora gestante.

C) Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

d) Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por Lactancia materna.

e) Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.

f) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

g) Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada.

h) Ley N° 30807, que modifica la Ley 29409, ley que concede el derecho de licencia
por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.

i) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

j) Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con
familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal
o sufran accidente grave.

K) Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos.

[) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

m) Ley 31188, Ley de Negociacion Colectiva en el Sector Estatal.

n) Decreto Legislativo N° 800, establecen horario de atencién y jornada diaria en la

Administracion Publica.

Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional
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del Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos.

p) Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios.

q) Decreto Supremo N° 009-97-SA, Reglamento de la Ley de Modernizacion de la
Seguridad Social en Salud.

r) Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, que dicta disposiciones a fin de promover la
puntualidad como practica habitual en todas las Entidades de la Administracion
Publica.

s) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa
de servicios.

t) Decreto Supremo N° 005-2011-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre natal y post natal de
la trabajadora gestante.

u) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

v) Decreto Supremo N° 002-2016-TR, gque 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 contra
el despido arbitrario y prolonga su periodo de descanso.

w) Decreto Supremo N° 008-2017-TR, que aprueba el Reglamento de la 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.

X) Resolucién de Comisién Organizadora N° 343-2021-UNACH, que aprueba el
Estatuto de la Universidad Nacional Autobnoma de Chota 2021.

y) Resoluciéon de Comision Organizadora N° 345-2021-UNACH, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la UNACH.

z) Resolucién de Comision Organizadora N° 295-2022-UNACH, que aprueba el
Reglamento Interno de los/las Servidores Civiles de la Universidad Nacional
Autonoma de Chota.

Articulo 4°.- AMBITO DE APLICACION

Las normas contenidas en el presente reglamento son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio por todos los funcionarios y servidores administrativos nombrados y
contratados de los 6rganos estructurados de la UNACH.

Articulo 5°.- MARCO CONCEPTUAL
En el presente Reglamento, cuando se hace referencia a:

1. Asistencia.- Es la accion de concurrir al puesto de trabajo en el horario
establecido.

2. Ausencia.- Es la accion que después de haber registrado su asistencia (entrada)
no se encuentra presente en el centro de trabajo, dentro del horario establecido.

3. CITT.- El Certificado de Incapacidad Temporal para el trabajo, es el documento

emitido por el profesional de EsSalud en el cual incapacita al Trabajador regular

para la realizacion de su actividad laboral habitual, se emite en un formato de

EsSalud por consulta externa, hospitalizacién, emergencia y se emite por el

tiempo que dure la incapacidad del trabajador.
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4. Comisidn de Servicios.- Orden que se da por escrito a un trabajador para que se
ejecute determinada labor fuera de su centro de trabajo.

5. Descuento.- Deduccion pecuniaria a las remuneraciones del servidor en
aplicacion al presente Reglamento u otro legalmente establecido.

6. Descanso Médico.- Prescripcibn médica que se da al trabajador enfermo para
que no pueda concurrir a su puesto de trabajo.

7. Falta Administrativa.- Incumplimiento de su deber u obligacién que se sanciona,
de acuerdo a normas establecidas.

8. Inasistencia.- Accion de no concurrir al centro de trabajo en los horarios
establecidos.

9. Jornada Laboral.- Debe entenderse que se refiere a las ocho (08) horas de
trabajo, segun el horario de trabajo, con registro de entrada y salida, durante el
cual los trabajadores se obligan a prestar sus servicios a la UNACH.

10. Justificacion.- Prueba (s) fehacientes que justifican una tardanza e inasistencia
del trabajador a su centro de trabajo

11. Licencia.- Facultad o autorizacién que se da por escrito a un trabajador para no
concurrir a su centro de trabajo de acuerdo a Ley.

12. Permiso.- Autorizacién que se da al personal para abandonar su centro de trabajo
dentro de la jornada laboral y no debe superar de una jornada laboral durante el
mes en ejercicio.

13. Puesto de Trabajo.- Debe entenderse que se refiere al lugar fisico especifico
asignado al trabajador para prestar servicios a la UNACH. Puede cambiar de
acuerdo a las necesidades de la entidad.

14. Sede.- Debe entenderse que se refiere al local o lugar donde se efectia la
prestacién del servicio. Constituye el lugar fisico asignado donde se reporta el
trabajador. También se denomina centro de trabajo o centro laboral.

15. Suspension.- Disposicion de la autoridad superior que impide al trabajador
concurrir a su centro de trabajo sin goce de remuneraciones por el tiempo
sefalado en la Resoluciéon correspondiente.

16. Tardanza.- Ingreso del trabajador a su centro, después de la hora oficial de
ingreso.

17. Tolerancia.- Es el limite maximo permisible de tiempo para el ingreso durante el
horario de entrada del personal a su centro de labores.

18. UNACH.- Debe entenderse que se refiere a la Universidad Nacional Autébnoma de
Chota.

19. URH.- Debe entenderse que se refiere a la Unidad de Recursos Humanos.

TiTULO Il

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 6°.- La jornada de trabajo se establece de acuerdo a la normatividad legal
Smxigente, a las disposiciones que al respecto dicta la Unidad de Recursos Humanos (en
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adelante URH) o SERVIR, siendo de aplicacién para todos los servidores civiles de la
UNACH.

Articulo 7°.- La jornada diaria de trabajo para los servidores administrativos, es de:
ocho (08) horas de lunes a viernes, estableciéndose el siguiente horario:

- Mafana: Inicio de labores a las 8:00 horas y culmina a las 13:00 horas.

- Horario de refrigerio que se cumple de 13:00 horas a 14:59 horas.

- Tarde: Desde las 15:00 horas hasta las 18:00 horas.

La URH, esta facultada a establecer y/o modificar el horario de la jornada ordinaria de
trabajo de acuerdo a las necesidades de funcionamiento de la UNACH, asi como,
establecer regimenes alternativos, acumulativos o atipicos de jornada ordinaria de
trabajo, refrigerio y descansos, con sujecion a la normatividad legal vigente, previa
coordinacidn y/o autorizacién de la Direccion General de Administracion.

Articulo 8°.- Los trabajadores que desempefian labores con turnos, como los que
desempefan servicio de vigilancia y guardiania, tendran una jornada no mayor de
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, salvo que la naturaleza del servicio exija
diferente, en cuyo caso se compensaran con descanso.

Articulo 9°.- Ningun trabajador podra ingresar a las instalaciones o dependencias de
la entidad con posterioridad al horario de salida establecido o en dias no laborables,
salvo que cuente con autorizacion del jefe inmediato. Dicha autorizacion debe ser
comunicada a la URH.

Articulo 10°.- ElI cumplimiento de la jornada de trabajo y permanencia del trabajador en
su centro laboral esta a cargo de su jefe inmediato; quien debe reportar a la URH, o
quien haga sus veces, sobre el incumplimiento del personal a su cargo, para las
acciones correspondientes.

Articulo 11°.- Los trabajadores que por necesidad de servicio (previo informe o
memorandum) tengan que trabajar en dias no laborables tales como feriados y otros
similares, podran solicitar compensacion de horas dentro del mes en curso, debiendo
contar con el visto bueno del jefe inmediato y sin afectar la continuidad de los servicios
de la entidad.

CAPITULO Il

DEL REGISTRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

Articulo 12°.- REGISTRO DE ASISTENCIA

Todos los servidores administrativos de la UNACH tienen la obligacién de asistir
puntualmente a su centro de trabajo, de acuerdo al horario establecido en el Capitulo |
del presente Reglamento, y de registrar el ingreso y salida en el sistema de control
biométrico o el que implemente la URH.

Articulo 13°.- Estan exceptuados del registro en el sistema de control de asistencia,
mas no de la jornada de trabajo, los siguientes servidores civiles:

=== . . e, .
N - Presidente de Comision Organizadora

Péagina 5 de 22



& ey UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHOTA

\i:::*‘ Creada por Ley N°29531, del 11 de mayo del 2010
b SLd Universidad Licenciada con Resolucion N°160-2018-SUNEDU/CD
N * Un suefio hecho realidad ~

REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNACH

- Vicepresidente Académico

- Vicepresidente de Investigacion

- Director General de Administracion

- Servidores designados en Cargos de Confianza.

Articulo 14°.- Cuando la naturaleza de la funcibn o necesidad de servicio amerite
alguna exoneracion del registro de asistencia y/o cambio del horario de trabajo, estas
deberan ser autorizadas mediante resolucion u otro documento emitido por el Titular
de la entidad, previo informe del jefe de la URH. En estos casos el jefe inmediato es el
responsable del control de asistencia y permanencia, debiendo informar a la URH
cualquier irregularidad.

Articulo 15°.- CONTROL DE ASISTENCIA

El control de asistencia se realiza a través del reloj biométrico u otro medio que
establezca la URH.

Para efectos del control de asistencia, todos los servidores administrativos deben de
registrar su hora de ingreso y hora de salida, asi como su retorno luego del periodo de
refrigerio, a través del sistema implantado por la UNACH, salvo las excepciones de
exoneracion del registro de asistencia (Art.N°13).

Articulo 16°.- Las sedes administrativas de la UNACH que no cuenten con reloj
biométrico, contaran con un registro de asistencia manual donde el trabajador debera
registrar su asistencia. La Unidad de Servicios Generales, es responsable de
mantener debidamente actualizado dichos registros; asimismo, cada mes debe remitir
a la URH, el consolidado de los registros de asistencia, a fin de efectuar el control y
evaluacion correspondiente. Cualquier hecho irregular que perturbe el registro de
asistencia, debe ser informado a la URH, a fin que se adopten las medidas correctivas
pertinentes.

Articulo 17°.- La URH debera asegurar que la hora registrada en el reloj biométrico,
corresponda a la hora oficial del pais, tanto en la hora de ingreso como en la hora de
salida del personal administrativo.

Articulo 18°.- Los reportes de registros de asistencia mediante reloj biométrico y los
cuadernos de control, es la Unica constancia de asistencia de los servidores
administrativos y constituye el sustento para la elaboracién de la Planilla Unica de
Pagos.

CAPITULO Il

DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo 19°.- Se considera tardanza, el registro de ingreso al centro de labores luego
de trascurrido el tiempo establecido para el inicio de la jornada de servicio.

Articulo 20°.- El servidor tiene derecho a una tolerancia diaria maxima de cinco (05)
minutos después de la hora de ingreso (tanto en el turno mafiana como en la tarde),
los cuales no se encuentran sujetos a descuentos.
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el descuento correspondiente.

Articulo 21°.- En caso que el servidor civil advierta un error en el sistema de registro
de asistencia, respecto al ingreso o salida, puede ser justificado, solo si hubiera
concurrido al centro de trabajo y cuente con el visto bueno de su jefe inmediato. La
referida justificacion debe ser cursada a la URH, dentro del primer dia habil de
advertida y/o comunicada la observacion.

Articulo 22°.- El control de permanencia del servidor en su puesto laboral, es
responsabilidad del jefe inmediato, sin excluir la responsabilidad que corresponda al
propio trabajador, el jefe inmediato tiene la obligacion de controlar que el personal a su
cargo inicie las labores a la hora sefialada.

Articulo 23°.- El servidor civil que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo
por necesidad de servicio, por motivo personal/particular o de salud, debe dejar
constancia de este hecho mediante una “Papeleta de Autorizacion de Salida”
debidamente firmada por su jefe inmediato y la URH.

Articulo 24°.- El servidor civil que se ausente temporalmente de su puesto de trabajo,
sin salir de la sede institucional, debe indicar su destino a su jefe inmediato.

Articulo 25°.- El servidor civil que por cualquier motivo no pudiera concurrir a sus
labores, esta obligado a dar aviso a su jefe inmediato en el dia, a través de cualquier
medio, debiendo este Ultimo poner en conocimiento a la URH dicha situacion.

Articulo 26°.- La inasistencia al centro de trabajo debe ser justificada por el servidor
civil hasta dentro del tercer dia de producida, plazo que se computa en dias habiles.
En caso de inasistencias ocurridas por motivos de salud, deben ser acreditados por el
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT), expedido por el Seguro
Social de — EsSalud y/o certificado médico de acuerdo a ley, dichos documentos deber
ser presentados a la URH.

Las justificaciones por razones particulares sin goce de remuneraciones, no requiere
documentacion alguna adicional.

Articulo 27°.- La inasistencia injustificada, no solo da lugar a los descuentos
correspondientes, sino que es considerada como falta de caracter disciplinario, sujeta
a sancion.

Articulo 28°.- La inasistencia al centro de labores sin causa justificada por mas de tres
(03) dias habiles consecutivos, o cinco (5) dias habiles no consecutivos durante el
mes, o quince (15) dias habiles no consecutivos; durante el semestre, configura falta
grave, constituyendo causal de cese temporal o destitucibn previo proceso
administrativo disciplinario.

Articulo 29°.- Cuando el servidor civil tenga que realizar alguna diligencia (fuera del
centro de trabajo) durante la jornada de trabajo deberd entregar en porteria, la
respectiva papeleta de autorizacién de salida, firmada por el jefe inmediato y visada
por la URH.

__Articulo 30°.- Las comisiones de servicio mayores a un (1) dia, deben ser tramitadas

20N una anticipacion de un (1) dia habil, para contar con el documento de autorizacion
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respectiva, en donde se indicara la duracién, lugar y actividad a realizar, y el jefe
inmediato hara de conocimiento a la URH para la justificacion respectiva.

Articulo 31°.- Los viajes al exterior de los funcionarios y servidores, se autorizaran
mediante Resolucion de Presidencia y/o Comisién Organizadora de la UNACH, segln
dispuesto en la Ley N° 27619. La resolucion se hara de conocimiento a la URH, para
la justificacion respectiva.

Articulo 32°.- La URH, NO se responsabiliza ni tramitara devoluciones de descuento
por inasistencias y tardanzas efectuadas por la falta de la justificacion respectiva,
dentro del plazo establecido.

CAPITULO IV

DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 33°.- PERMISOS

Permiso es la autorizacién que se otorga a un servidor para ausentarse por horas de
su centro de trabajo. El uso del permiso se inicia a peticion de la parte interesada y
esta condicionado a las necesidades del servicio y la autorizacién del jefe inmediato.
El permiso se formaliza mediante la "Papeleta de Autorizacidon de Salida” donde se
registrard la hora de salida y de retorno.

Articulo 34°.- Los permisos pueden ser con goce de remuneraciones y sin goce de
remuneraciones, por las siguientes causas:

a) Permiso con goce de remuneraciones:

- Por motivos de salud

- Por gravidez (Maternidad)

- Por Capacitacion Oficializada

- Por funcion edil

- Por citacién expresa: Judicial, Militar y Policial
- Otros de acuerdo a ley

Casos especiales:

- Por docencia o estudios universitarios
- Por representatividad Sindical

- Por lactancia

- Por refrigerio

b) Permiso sin goce de remuneraciones
- Por motivos particulares
- Por capacitacion no oficializada.

Articulo 35°.- Los permisos acumulados durante un mes debidamente justificado y
autorizados por los jefes inmediatos no podra exceder del equivalente a un (01) dia de
trabajo. Los permisos que acumulativamente suman cinco (05) dias 0 mas durante un
afo seran deducidos del préximo periodo vacacional.
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PERMISO CON GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 36°.- POR MOTIVOS DE SALUD

El permiso para asistir a consulta médica a EsSalud o Centro Asistencial debiendo a
su retorno acreditar la atencién con la respectiva constancia firmada por el médico
tratante y/o la cita de atencién otorgado por EsSalud.

Articulo 37°.- POR GRAVIDEZ (MATERNIDAD)

Se otorgard a las trabajadoras gestantes una vez al mes, para concurrir a su control
médico en las dependencias de EsSalud o a otra dependencia facultativa, debiendo a
su retorno acreditar la atencién con respectiva constancia firmada por el médico de la
institucion.

Articulo 38°.- POR CAPACITACION OFICIALIZADA

Se otorga a los trabajadores por horas dentro de la jornada de trabajo para concurrir a
certdmenes, seminarios, cursos, congresos, cursos de especializacion o similares a
tiempo parcial, vinculado con las funciones, relacionadas a ellas, especialidad del
trabajo o al que hacer de la entidad, auspiciado y a propuesta de la Universidad. El
trabajador debe presentar, la papeleta de salida firmada que acredite su participacion
en el evento.

Articulo 39°.- POR CITACION EXPRESO DE AUTORIDAD JUDICIAL, MILITAR O
POLICIAL

Se otorga a los funcionarios y servidores previa presentacion de la notificacion o
citacién respectiva para concurrir a resolver diligencias judiciales, militares o policiales
dentro de la localidad.

Articulo 40°.- POR FUNCION EDIL

Se otorga a los trabajadores que han sido elegidos para desempenfiar cargo de regidor
en sufragio directo, universal y secreto por un maximo de veinte (20) horas semanales,
previa presentacion de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones.
(Ley Organica de Municipalidades N° 27972, Art. 11°.).

Articulo 41°.- Los Alcaldes no rentados o Regidores percibirdn sus remuneraciones
en la entidad de origen, acogiéndose al beneficio de la dieta en el Gobierno Local.

PERMISO CON GOCE DE REMUNERACIONES — CASOS ESPECIALES

Articulo 42°.- POR DOCENCIA O ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

Permisos por docencia o por estudios universitarios, se otorga a los trabajadores por
ejercer la docencia universitaria o seguir estudios universitarios con éxito, hasta por un
méximo de seis (06) horas semanales, periodo que debe ser compensado dentro del
mes calendario bajo control de la URH.

Articulo 43°.- Los requisitos para dicho permiso son:

a) Copia de la resolucion de contrato como docente y/o documento que lo acredite
como tal.

Copia de la ficha de matricula Autenticada por el fedatario de la Universidad y
Horario de clases expedido por la Universidad.

Carta de compromiso sobre compensacion horaria.
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Articulo 44°.- POR REPRESENTACION SINDICAL

Son los otorgados a los dirigentes sindicales, que cuentan con el reconocimiento de la
institucion, para cumplir funciones gremiales, durante la jornada laboral o fuera de ella,
sin afectar el normal funcionamiento de la universidad.

Articulo 45°.- PERMISO POR LACTANCIA

De acuerdo con la Ley N° 27240, la madre trabajadora, al término del periodo
postnatal, tiene derecho a una hora diaria de permiso por lactancia materna, hasta que
su hijo tenga un afio de edad. En caso de parto multiple, el permiso por lactancia
materna se incrementara una hora mas al dia.

PERMISO SIN GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 46°.- POR MOTIVOS PARTICULARES

El permiso por asuntos particulares, es la autorizacion para ausentarse por horas,
dicho permiso se otorga a los trabajadores para atender asuntos particulares, tramites
o similares, debidamente sustentados los mismos que son acumulados mensualmente
y expresados en dias y/o horas para la deduccion correspondiente. Los periodos
acumulados se tendran en cuenta para el cdmputo maximo de las licencias sin goce
de remuneraciones, el permiso se formaliza mediante “Papeleta de autorizacién de
salida” la misma que debe estar visado por el jefe inmediato superior y la el Jefe de la
URH.

Articulo 47°.- El descuento del permiso por motivos particulares se efectuara tomando
como base el Haber Bruto dividido entre 30 dias, el resultado de esta dividirlo entre
ocho (08) horas de la jornada de trabajo, el resultado sera el célculo en valor hora.

Articulo 48°.- En caso de emergencia, 0 no se encuentre el jefe inmediato superior,
los permisos seran autorizados por la URH o quienes hagan sus veces.

Articulo 49°.- POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA
Se otorga a los trabajadores, cuando el evento no es auspiciado por la entidad, ni el
trabajador es propuesto por su centro de trabajo.

Articulo 50°.- Los permisos por capacitacion no oficializadas son acumulables
mensualmente expresado en dias y/ o horas para el descuento remunerativo y/o
deducibles del periodo vacacional.

Articulo 51°.- El trabajador esta obligado a presentar al término del evento el diploma,
certificado o constancia debidamente autenticada por el fedatario que acredite su
participacion.

Articulo 52°.- Los permisos concebidos son acumulables y deducidos al periodo
vacacional siguiente, previa presentacion de los documentos sustentatorios.

Articulo 53°.- POR DOCENCIA O ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

Los permisos por docencia o por estudios universitarios, se otorga a los trabajadores

por ejercer la docencia universitaria 0 seguir estudios universitarios con éxito, hasta

por un maximo de seis (06) horas semanales, periodo compensatorio dentro del mes
__ calendario bajo control de la URH o quién haga sus veces.
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Articulo 54°.- Los requisitos para dichos permisos son:

a) Copia de la resolucion de contrato como docente y/o documento que lo acredite
como tal.

b) Copia de la ficha de matricula Autenticada por el fedatario de la Universidad y
Horario de clases expedido por la Universidad.

c) Carta de compromiso sobre compensacién horaria.

Articulo 55°.- A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL
Los periodos de permiso concedidos son acumulables y deducidos al periodo
vacacional siguiente, previa presentacion de documentos sustentatorios.

Articulo 56°.- LICENCIAS

Las licencias constituyen una autorizacién para que el/la servidor/a civil no asista al
centro de labores uno (01) o mas dias, el uso de la licencia se inicia a peticién de la
parte interesada y esta supeditada a la conformidad institucional segun el caso. Estas
son concedidas con goce de remuneraciones, sin goce de remuneraciones y a cuenta
de periodo vacacional.

Articulo 57°.- El tramite de otorgamiento y goce de las licencias debe seguir el
siguiente procedimiento, salvo disposiciones especificas sefialadas para cada
supuesto:

a) Licencias con goce de remuneraciones: Se inicia con la presentacion de la
solicitud, en la Mesa de Partes de la UNACH, dirigido a su jefe inmediato, quien
debe trasladar la documentacion a la URH, cumpliendo los requisitos para cada
caso concreto.

b) Licencias sin goce de remuneraciones: Se inicia con la presentacién de la
solicitud, en la Mesa de Partes de la UNACH, con una anticipacién minima de
cuarenta y ocho (48) horas, dirigido a su jefe inmediato para el visto bueno
correspondiente, quien luego debe trasladar la documentacién a la URH.

Articulo 58°.- La sola presentacion de la solicitud de licencia sin goce de
remuneraciones, no implica la autorizacion automatica por parte del jefe/a inmediato.
Ausentarse del puesto de trabajo sin autorizaciébn previa, se considera como
inasistencia injustificada y sujeta a la sancion administrativa disciplinaria, en caso
corresponda.

Articulo 59°.- El otorgamiento de las licencias con o sin goce de remuneraciones, son
aprobadas y formalizadas mediante Resolucion Presidencial. Con excepcion de las
licencias por enfermedad, fallecimiento y onomastico, cuyo otorgamiento es inmediato,
sin perjuicio de cumplir con los requisitos establecidos en el presente Reglamento.

Articulo 60°.- Cuando el periodo de licencia con o sin goce de remuneraciones supere
los treinta (30) dias calendario, previamente a su goce, el/la servidora civil debe hacer
entrega de cargo al jefe inmediato, de acuerdo con las normas internas sobre la
materia; excepto los casos de licencia por motivo de enfermedad.

Articulo 61°.- Las Licencias se otorgan por:
__ a) Licencia con goce de remuneraciones
"\ - Porenfermedad
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- Por descanso pre y post natal
- Por paternidad
- Por fallecimiento directo
- Por enfermedad grave o terminal o por accidente grave de familiares
- Por estudios o capacitacién oficializada
- Por funcion edil
- Por citacion expresa judicial, militar y policial.
- Por onomastico
- Licencia Sindical.
b) Licencia sin goce de remuneraciones
- Por motivos particulares
- Por capacitacién no oficializada
- Por desemperio en cargo de confianza.

Articulo 62°.- La URH tendrad en cuenta licencias previstas por normas expresas:
servicio Militar Obligatorio, Citaciébn Policial, Citacion Judicial, Funcion edil,
representatividad deportiva, cultural con sujecién a la Ley N° 28035, articulo 66°,
debidamente autorizados.

Articulo 63°.- Para tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones 0 a cuenta
del periodo vacacional, el trabajador deberd contar como minimo con un (01) afio de
servicios efectivos y remunerados en condicion de nombrado y/ o contratado para
desempenfar funciones de naturaleza permanente. En los demas casos de licencia el
trabajador deberd acreditar los documentos pertinentes, segun la naturaleza de la
misma.

LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES

Articulo 64°.- POR ENFERMEDAD

Se otorga conforme a lo dispuesto en la Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la
Seguridad Social, su Reglamento y modificatorias.

La licencia por enfermedad se genera automaticamente. La Resolucién Presidencial
gue formaliza su otorgamiento, puede retrotraerse al dia que se inicio la incapacidad.

El/La servidor/a civil, debe presentar la siguiente documentacion:

a) En caso de atenciones particulares: El documento que acredite su incapacidad:
Certificado Médico Particular (en adelante, CMP) expedido por el/la profesional
tratante, hasta tres (3) dias habiles posteriores a su emisién, adjuntando copia de la
boleta de pago y/o copia de la receta médica y/o copia de la boleta de pago de los
medicamentos y/o copia de procedimientos especiales, de ser el caso.

b) En caso de establecimientos de EsSalud: Certificado de Incapacidad Temporal
para el Trabajo (CITT), hasta tres (3) dias habiles posteriores a su emision.

Todo CMP posterior al vigésimo (20) dia de incapacidad acumulado en el afio por el/la
servidor/a civil y que cumpla los requisitos indicados en la normatividad institucional
establecida por el Seguro Social de Salud (EsSalud), debe ser obligatoriamente
canjeado por un CITT.
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enfermedad otorgado por EsSalud de acuerdo a ley.

Articulo 66°.- Las licencias por enfermedades de la tuberculosis o neoplasica maligna
se otorga conforme a la normativa vigente y la evaluacion médica que asi lo disponga.

Articulo 67°.- Los servidores que requieran atencion médica especializada fuera del
lugar de residencia, deberdn acreditar tal circunstancia previa solicitud dirigida a la
URH, adjuntando los debidos sustentos que acrediten dicha atencion médica.

Articulo 68°.- POR DESCANSO PRE Y POST NATAL

Se concede a la servidora civil gestante por un periodo de noventa y ocho (98) dias
naturales de descanso distribuido en un periodo de cuarenta y nueve (49) dias
naturales de descanso prenatal, y cuarenta y nueve (49) dias naturales de descanso
post natal. El descanso post natal se extiende por treinta (30) dias calendario
adicional, en el caso de parto multiple o nacimiento de nifios con discapacidad, cuando
asi corresponda. La servidora civil gestante presentara a la URH el CITT por
maternidad expedido por ESSALUD, o en su defecto un Certificado Médico Particular,
de acuerdo con las condiciones y plazo establecidas por la Oficina General de Gestion
de Recursos Humanos.

Articulo 69°.- Las servidoras, al término del periodo postnatal tendran derecho a una
hora diaria de permiso por lactancia hasta que el hijo cumpla doce (12) meses de
edad. Pero segun Ley N° 27240, se otorga hasta los seis (06) meses de edad del hijo
y siempre que el hijo esté bajo su tutela directa. Sin embargo, en el Art. 2° de la ley
mencionada sefiala que no afecta los mayores beneficios otorgados sobre la materia
por ley especifica, pacto colectivo, o costumbre reconocida.

Articulo 70°.- Las madres servidoras tiene la facultad de solicitar el uso fisico de
vacaciones, luego de concluida la licencia por gravidez, si lo estimase necesario. Este
derecho se adquiere y se otorga para contribuir a una mejor atencion del recién
nacido, si tiene vacaciones pendientes.

Articulo 71°.- POR PATERNIDAD

Se otorga al servidor civil por diez (10) dias calendario consecutivos, en el caso de
alumbramiento de su conyuge o conviviente. El inicio de la licencia se computa desde
la fecha que el servidor civil indique, entre las siguientes alternativas:

a) Desde la fecha de nacimiento del hijo/a

b) Desde la fecha en que la madre o el hijo/a son dados de alta por el centro médico
respectivo.

c) A partir del tercer (03) dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada
mediante el certificado médico correspondiente, suscrito por el profesional
debidamente colegiado.

Esta licencia no es aplicable en fechas distintas a las sefaladas.

Articulo 72°.- Ocurrido el nacimiento del hijo/a el servidor civil puede ejecutar la
licencia, debiendo informar a su jefe inmediato el mismo dia que se produzca la
inasistencia o, en su defecto, en el transcurso del dia habil siguiente, debiendo el jefe

___inmediato dar cuenta de la inasistencia a la URH, via correo electronico institucional.
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Articulo 73°.- Concluido el periodo de licencia, el servidor civil se reincorpora a su
puesto, teniendo un plazo maximo dos (02) dias habiles para regularizar la licencia
otorgada, debiendo acompafar copia del Acta de Nacimiento correspondiente y/o
documento anéalogo.

Articulo 74°.- POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR

La licencia por fallecimiento del conyuge, concubino/a, padres, hijos/as o hermanos/as,
se otorga por cinco (5) dias consecutivos habiles en cada caso, a partir del deceso,
pudiendo extenderse hasta tres (3) dias hébiles consecutivos adicionales cuando el
fallecimiento se produzca en lugar geogréfico diferente (provincia, departamento o
pais) de donde labora el/la servidor/a civil, lo cual deber& acreditarse.

Articulo 75°.- Ocurrido el deceso, el servidor civil debe de informar oportunamente a
su jefe inmediato, a través de cualquiera los siguientes medios de comunicacion:
correo institucional, mensajeria instantanea y/u otros; el mismo dia que se produzca la
inasistencia o, en su defecto, en el transcurso del dia habil siguiente, debiendo el jefe
inmediato dar cuenta de la inconcurrencia a la URH.

Articulo 76°.- Concluido el periodo de licencia, el servidor civil se reincorpora a sus
labores, teniendo un plazo maximo de dos (02) dias habiles para regularizar la
solicitud de licencia, acompafiando el correspondiente Certificado y/o Partida de
Defuncién y/o documento analogo, asi como documento en el que conste la relacién
familiar que existe entre el/a servidor/a civil y la persona fallecida.

Articulo 77°.- POR ENFERMEDAD GRAVE O TERMINAL O POR ACCIDENTE
GRAVE DE FAMILIAR, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE

Se concede al servidor civil por un maximo de siete (07) dias calendario en los casos
de tener un/a hijo/a, padre o madre, cényuge o conviviente declarado/a enfermo
diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio
riesgo su vida, segun lo dispuesto en la Ley N° 30012 y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 008-2017-TR.

En caso sea necesario, la licencia puede ser extendida hasta un plazo no mayor de
treinta (30) dias, los mismos que son deducidos del periodo vacacional.

Articulo 78°.- Previo al uso de la licencia, el servido civil debe presentar la solicitud, a
través de la Mesa de Partes de la UNACH, dirigida a su jefe inmediato, adjuntando el
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, asi como
los documentos que acrediten el vinculo con el familiar.

Articulo 79°.- Excepcionalmente, si no fuera posible presentar la documentacion
indicada, el servidor civil puede sefialar en la solicitud, con caracter de declaracion
jurada, que se encuentra incurso en las causales que habilitan el otorgamiento de la
licencia; sin embargo, debe presentar el certificado médico requerido dentro de las
siguientes veinticuatro (24) horas de obtenido. El jefe inmediato debe trasladar la
solicitud a la URH hasta el dia siguiente de recibida, para formalizar la autorizacion de
la licencia requerida.

__ Articulo 80°.- Sin perjuicio de lo indicado en los parrafos precedentes, si se produce
#\na situacion de emergencia, por enfermedad grave o terminal o accidente grave
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del/de la hijo/a, padre o madre, conyuge o conviviente declarado/a, el servidor/a civil
comunicara el hecho por la via mas adecuada a su jefe inmediato el mismo dia que se
produzca la inasistencia o, en su defecto, en el transcurso del dia habil siguiente,
debiendo el jefe inmediato dar cuenta a la URH, via correo electrénico institucional. En
este caso, el servidor civil debe regularizar la solicitud de licencia dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas posteriores a su reincorporacion.

Articulo 81°.- En caso el certificado médico presentado por el servidor civil solicitante
no determine la condicion de enfermedad grave o terminal, o accidente grave del
familiar directo, aquel/aquella debe reincorporarse a su centro de trabajo, como
maximo al dia laborable siguiente de la emisién de dicho certificado. En este caso, el
tiempo no laborado no es descontado ni considerado como ausencia injustificada ni
implica una falta laboral pasible de sancion, siempre que haya existido hospitalizacién
del familiar directo y el servidor civil recupere las horas dejadas de laborar.

La forma de recuperacion de las horas dejadas de laborar la determina el jefe
inmediato/a, a falta de acuerdo entre ambas partes.

Articulo 82°.- POR CITACION EXPRESA: JUDICIAL, MILITAR O POLICIAL

Se concede al funcionario o servidor que deba concurrir a lugar geogréfico diferente al
de su centro laboral para resolver asuntos judiciales, administrativos, militares o
policiales por citacion expresa de la autoridad competente. Abarca el tiempo de
concurrencia mas los términos de la distancia.

Articulo 83°.- El servidor civil debe presentar su solicitud, a través de la Mesa de
Partes del UNACH, ante el jefe inmediato con una anticipacion de siete (07) dias,
acreditando la notificacion con el documento oficial respectivo. El jefe inmediato debe
trasladar la solicitud a la URH hasta el dia habil siguiente de recibida, para formalizar
la autorizacién de la licencia requerida.

Articulo 84°.- Concluido el periodo de licencia, el servidor civil se reincorpora a su
puesto, teniendo un plazo maximo dos (02) dias habiles para regularizar la licencia
otorgada, debiendo acompaniar la constancia de concurrencia y/o documento analogo.

Articulo 85°.- LICENCIA POR CAPACITACION OFICIALIZADA

Se otorga al servidor civil para facilitar su participacién en acciones de capacitacion, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 20 del Reglamento General de la Ley del
Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014- PCM, asi como en los
instrumentos técnicos normativos emitidos por SERVIR en el marco de su
competencia, y las normas internas en materia de capacitacion emitidas por la
UNACH.

Articulo 86°.- La licencia solo corresponde cuando la accion de capacitacion se
efectie de manera presencial y comprenda la jornada completa del servicio o cuando
dicha accion se desarrolle en una provincia, departamento o pais distinto a donde
labora el/la servidor/a civil.

Articulo 87°.- El servidor civil debe presentar su solicitud, a través de la Mesa de
Partes de la UNACH, ante el jefe inmediato, con una anticipacion de cinco (05) dias
_lL_habiles al inicio de la licencia. En este caso, el jefe inmediato debe trasladar la solicitud
#5"3e licencia a la URH, hasta el dia habil siguiente de recibida, para formalizar la
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autorizacion de la licencia requerida.

Articulo 88°.- LICENCIA POR ONOMASTICO

Se otorga al servidor/a civil un (01) dia de descanso por su onomastico. De recaer este
dia feriado o no laborable, este beneficio es otorgado en el primer dia habil siguiente.
Por necesidad de servicio, el jefe inmediato puede disponer que el descanso por
onomastico sea disfrutado en otra oportunidad, sin exceder de los veinte (20) dias
calendarios desde que éste se produce, lo cual debe ser informado a la URH.

Articulo 89°.- LICENCIA POR FUNCION EDIL

Se otorga al/a la servidor/a civil para el ejercicio de la funcion edil, previa acreditacion
de haber sido elegido como regidor/a (credencial otorgada por el Jurado Nacional de
Elecciones), se concede hasta por veinte (20) horas semanales. Tratdndose del/de la
servidor/a civil que acredite haber sido elegido/a como Consejero/a Regional, a través
de la presentacion de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones, se
concede licencia con goce de compensacion hasta por ochenta (80) horas mensuales.

Articulo 90°.- El servidor civil debe presentar su solicitud, a través de la Mesa de
Partes de la UNACH, ante el jefe inmediato, quien luego comunica a la URH, para
formalizar la autorizacion de la licencia requerida.

Articulo 91°.- LICENCIA SINDICAL.:

Se concede con la finalidad de facilitar las actividades sindicales de concurrencia
obligatoria. Se entiende por actos de concurrencia obligatoria aquellos supuestos
establecidos como la organizacién sindical de acuerdo con lo previsto en su estatuto,
asi como las citaciones judiciales, administrativas o policiales relacionadas con la
actividad sindical. La misma que se divide en dos:

a) Licencia sindical: La UNACH solo esta obligado a otorgar permisos o licencias
sindicales para actos de concurrencia obligatoria hasta un limite de treinta (30) dias
calendario por afio y por dirigente, salvo convenio colectivo o costumbre mas
favorable.

La licencia sindical se limitara al Secretario General y Secretario de Defensa
conforme lo establece el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General
de la Ley N° 30057.

b) Licencia sindical para la negociacién colectiva: Los/as representantes de los/as
servidores/as que integren la comisiébn negociadora tienen derecho a licencia
sindical con goce de remuneracion conforme lo establecido en la Ley de la materia.

Esta licencia es distinta de la licencia sindical que la ley o convenio colectivo otorga
a los miembros de la junta directiva de la organizacion sindical.

Articulo 92°.- La organizacion sindical solicita a la URH, cuando sea necesario, las
licencias sindicales de sus dirigentes, a fin de emitir en el plazo méaximo de dos (02)
dias hébiles, la Resolucion y/ o memorando correspondiente.

LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES

A rticulo 939.- POR MOTIVOS PARTICULARES
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Se otorga al servidor civil que cuente con mas de un (01) afio de servicios, para
atender asuntos particulares de acuerdo con las razones que exponga el servidor civil
y estd condicionada a la conformidad del jefe inmediato, teniendo en cuenta las
necesidades del servicio.

Articulo 94°.- La licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares es
concedida al servidor de carrera o contratado hasta por noventa (90) dias calendario,
en un periodo no mayor de un (1) afio, de acuerdo con las razones que exponga el
servidor y las necesidades del servicio.

Articulo 95°.- El servidor civil debe presentar su solicitud ante el jefe inmediato, a
través de la Mesa de Partes del UNACH, con una anticipacion minima de cuarenta y
ocho (48) horas al inicio de la licencia. El jefe inmediato remite la solicitud a la URH,
indicando expresamente si autoriza o no la licencia, a fin de formalizar la autorizacion
de la licencia requerida, de ser el caso.

Articulo 96°.- El servidor civil no puede hacer efectiva la licencia sin que antes no se
haya emitido y notificado la autorizacion mediante la cual se otorga la licencia
solicitada.

Articulo 97°.- POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA

Se concede a los servidores para asistir a eventos que no cuenten con el auspicio o
propuesta de la UNACH o cuyo objetivo no esté vinculado al Plan de Desarrollo de las
Personas de la entidad, teniendo en consideracion las necesidades del servicio.

Articulo 98°.- POR DESEMPENO EN CARGO DE CONFIANZA

El/la servidor/a que resulte designado/a como funcionario publico o empleado de
confianza o directivo superior de libre designacioén y remocién, en esta u otra entidad y
que requiera desempefarse a tiempo completo, puede solicitar la licencia sin goce de
remuneraciones por el tiempo que permanezca en el cargo y durante la vigencia de su
contrato, la cual debe contar con la opinién favorable del/de la titular del 6rgano o
unidad orgéanica al/a la que pertenece y ser remitida a la Secretaria General, a fin de
gue emita su autorizacion para formalizar el acto administrativo en la que se otorga o
deniega la licencia sin goce de remuneraciones.

LICENCIA A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL

Articulo 99°.- POR MATRIMONIO

Se concede al servidor civil por un periodo no mayor a treinta (30) dias calendario, el
mismo que es deducido del siguiente periodo vacacional, la solicitud es realizada, a
través de la Mesa de Partes de la UNACH, ante el jefe inmediato, quien previa opinion
favorable remite la solicitud a la URH, para formalizar la autorizacion de la licencia
requerida.

Articulo 100°.- El servidor presentard dentro de las setenta y dos (72) horas
posteriores a su reincorporacion, copia legalizada por notario de la partida de
Matrimonio Civil.

Articulo 101°.- LICENCIA POR ENFERMEDAD GRAVE DEL/DE LA CONYUGE O

__ CONVIVIENTE, PADRES O HIJOS/AS DEL/DE LA SERVIDOR/A CIVIL

se concede al servidor civil por un periodo no mayor a treinta (30) dias calendario
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durante el ejercicio fiscal, el mismo que sera deducido del siguiente periodo
vacacional, el requerimiento es realizado a través de la Mesa de Partes de la UNACH,
ante el jefe inmediato, quien previa opinion favorable remite la solicitud a la URH, para
formalizar la autorizacion de la licencia requerida.

CAPITULO V
DE LAS VACACIONES ANUALES

Articulo 102°.- El servidor civil tiene derecho a gozar de vacaciones remuneradas por
un periodo de treinta (30) dias calendario, por cada afio completo de servicios
prestados a la UNACH.

Las licencias sin goce de haber y las sanciones que impliquen interrupcion en la
prestacién de servicios, no se computaran como tiempo de servicios para el goce
vacacional.

Articulo 103°.- 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 (02) periodos de comun acuerdo con la entidad,
preferentemente por razones del servicio. El ciclo laboral se obtiene al acumular doce
meses (12) de trabajo efectivo, computandose para este efecto las licencias
remuneradas y el mes de vacaciones, cuando corresponda.

Articulo 104°.- La URH elabora el rol anual de vacaciones en el mes de noviembre
para el afio pr6ximo siguiente, con la informacion brindada por los servidores de cada
una de las unidades organicas, debiendo considerar para ello la fecha de ingreso, el
derecho al goce del beneficio y las necesidades del servicio, requiriendo la
conformidad del jefe inmediato y del servidor civil

Articulo 105°.- El servidor civil debe hacer uso del descanso vacacional en las fechas
previstas segun el rol anual de vacaciones, el goce fisico debe cumplirse en forma
ininterrumpida, sin embargo, en casos excepcionales, a solicitud escrita del servidor
civil o por razones de necesidad del servicio, la UNACH puede autorizar el goce fisico
vacacional en periodos que no pueden ser inferiores de siete (7) dias calendario. Para
el computo del periodo de vacaciones, la URH acumula por cada cinco (05) dias
consecutivos 0 no, los dias sabados y domingos, igual procedimiento se seguira
cuando involucre dias feriados no laborables.

Articulo 106°.- Los servidores civiles que soliciten permiso a cuenta de vacaciones, se
les autorizara siempre y cuando sea equivalente a un (1) dia de la jornada de trabajo.

Articulo 107°.- El servidor civil debe hacer entrega del cargo al jefe inmediato o quien
éste designe, antes de hacer uso del periodo vacacional, de acuerdo a las normas
internas vigentes de la UNACH.

Articulo 108°.- Al vencimiento del periodo vacacional, el trabajador debe constituirse de
inmediato a su cargo, NO procediendo en tanto licencias por motivos particulares,
personales o de salud, salvo en emergencias debidamente comprobadas y justificadas.
Articulo 109°.- Cuando se tenga que deducir del periodo vacacional los permisos y las
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los ultimos dias del mes del uso fisico de vacaciones.

Articulo 110°.- El servidor sometido a proceso administrativo disciplinario no podra
hacer uso de vacaciones, en todo caso esperara el resultado de dicho proceso, salvo
gue la Comisién de Procesos Disciplinarios lo recomiende por estimarlo conveniente.

Articulo 111°.- El servidor que cesa antes de hacer uso de sus vacaciones tiene
derecho a percibir una remuneracion mensual total por ciclo laboral acumulado, como
compensacién vacacional;, en caso contrario dicha compensacion se hara
proporcionalmente al tiempo trabajado por dozavas partes. En caso de fallecimiento la
compensacion se otorga a sus familiares directos en el siguiente orden excluyente:
Cényuge, Hijos, Padres, Hermanos.

CAPITULO VI

DE LAS FALTAS Y SANCIONES

Articulo 112°.- Se constituye falta, toda accion u omisién voluntaria o no, que
contravenga las obligaciones, prohibiciones y deméas normas sobre deberes de
funcionarios y servidores.

Articulo 113°.- Tipos de faltas administrativas:

a) Faltas leves: Son faltas leves de caracter disciplinario en que incurren los
servidores civiles, que acarree la sancion de amonestacién verbal o escrita (previo
proceso administrativo disciplinario):

- El incumplimiento del horario de trabajo por tardanzas mayores a ciento veinte
(120) minutos durante el periodo de un mes (30 dias calendarios).

- Por dos (2) inasistencias injustificadas en un mes (30 dias calendarios).

- Permanecer fuera de su oficina o puesto de trabajo sin la autorizacion del jefe
inmediato.

- Registrar su ingreso en el Sistema de Asistencia y/o cuaderno de control y no
incorporarse a su puesto de trabajo de forma inmediata.

- Abandonar el puesto de trabajo sin autorizacion, en forma reiterada (mas de
dos veces).

b) Faltas graves: Son faltas de caracter disciplinario en que incurren los servidores
civiles, aquellas que por su gravedad, pueden ser sancionadas con Suspensién o
Destitucion, previo proceso administrativo disciplinario:

- Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos o por mas
de cinco (5) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario,
0 mas de quince (15) dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta
dias (180) calendario

- Registrar la asistencia de otro servidor civil o hacer registrar la suya por otra
persona en el Sistema de Asistencia, o alterar deliberadamente los registros de
control de asistencia presencial.

- Elincumplimiento a las normas contenidas en el presente reglamento.
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Articulo 114°.- La sanciones por faltas disciplinarias son las siguientes

a) Amonestacién verbal. - La efectia el jefe inmediato en forma personal y reservada
al servidor civil como consecuencia de incurrir en una falta por primera vez que
por su naturaleza es considerada muy leve. No se impone por escrito, ni se deja
constancia en el legajo del personal.

b) Amonestacién escrita. - La sancién se aplica previo procedimiento administrativo
disciplinario. El jefe inmediato instruye y sanciona. La sancion se oficializa por
resolucion de la Unidad de Recursos Humanos, quedando constancia en el legajo
personal del servidor civil.

c) Suspensién sin_goce de remuneraciones. - Consiste en la suspension de la
obligacion de la UNACH de pagar la remuneracion al servidor civil, por los dias
que haya sido sancionado. Se aplica desde un (01) dia hasta trescientos sesenta
(360) dias, previo proceso administrativo disciplinario. Se incorpora en el legajo
del servidor civil y en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles.

d) Destitucién. - Consiste en la extincion del vinculo laboral entre el servidor civil y la
UNACH como consecuencia de haber incurrido en una falta grave. Se aplica
previo Proceso Administrativo Disciplinario y se incorpora en el legajo del servidor
y en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

CAPITULO VI
RESPONSABILIDADES

Articulo 115°.- La URH es responsable de:

- Establecer, conducir y difundir las normas contenidas en el presente reglamento.

- Disefar y proponer los procedimientos que fueran necesarios para mejorar las
acciones de administracion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos.

- Cumplir y hacer cumplir las normas del presente Reglamento.

Articulo 116°.- Es asimismo responsabilidad de los jefes inmediatos de los servidores
civiles, exigir y controlar la puntualidad, asistencia, permanencia y el estricto
cumplimiento de las funciones del personal a su cargo, asi como de informar por
escrito a la URH todo acto o comportamiento que se oriente a distorsionar las normas
del presente Reglamento.
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TITULO 1

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
CAPITULO |

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera Disposicion Complementaria. - La Unidad de Recursos Humanos o la que
haga sus veces realizara visitas inopinadas de supervision sobre la permanencia de
trabajadores en sus respectivos centros laborales, las veces que estime necesario. En
esta accion se levantaran Actas de Constataciéon de Permanencia, las mismas que se
constituiran en herramientas de prueba para los descuentos respectivos, de
encontrarse ausencias injustificadas de los trabajadores.

CAPITULO Il

DISPOSICIONES FINALES

Primera Disposicion Final.- Los aspectos no contemplados en el presente
Reglamento seran resueltos por el Director General de Administracion y el Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos.

Segunda Disposiciéon Final.- A partir de la aprobacion del presente Reglamento
Interno de Asistencia y Permanencia del Personal Administrativo de la UNACH,
quedan derogadas todas las disposiciones administrativas internas que se opongan al
presente reglamento.

Tercera Disposicion Final. - El presente Reglamento entrara en vigencia a partir del
dia siguiente de su aprobacion mediante Resolucion de Comision Organizadora.

Cuarta Disposicion Final. - La Unidad de Recursos Humanos, tiene a su cargo la

difusion del presente Reglamento a todos/as los/as servidores/as administrativos de la
UNACH.
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ANEXOS

1. PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA

PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA

[ APELLIDOS ¥ NOMBRES: | |

[ AREA O DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA | |

DIA | MES | ANO
worapesauon [ | womareromno [ |

MOTIVO:

PERSONALES |:| SALUD |:| PARTICULAR |:| COMISION |:|

FUNDAMENTACION:

JEFE DE LA OFICINA JEFE SUPERIOR SOLICITANTE
GEMERAL DE RRHH INMEDIATO
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