UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

RESOLUCION RECTORAL N° 631 . 2015-UNTRM-R.
Chachapoyas, 1 iﬁ hGD 2[“5

VISTOS:

El Oficie N® B98-2015-UNTRM-R/DGA, de fechs 11 de agosto del 2015, mediante el cual, & Derecor General de
Administracidn, solicita la emision del acto resolutivo aprobando el "Reglamento de Control de Asistencia y Permaneniia
del Personal Administrativo de la Universidad Macional Teribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”; v e proveido de
fecha 17 de agosto del 2015, mediante e cual, ef Reclor de |a Universidad Nacignal Toribio FtﬂdF'iEllE-’- de Mendoza de

Amaranas, dispone atendear; v,
CORSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, arganiza su Régimen de Gobierno de acuerdo
a Ley Universitaria N® 30220, su Estatuto y reglamentos, atendéendo a sus necesidades y caracteristicas;

Que, con Informe N® 081-2015-UNTRM/R/DGAJOPP/SDR, de fecha 30 de julio.'del 2015, ka Sub Directora de
Racionalizacidn, informa al Director General de Administracién, gue 5¢ ha cumplido con implementar las observacsnes
realizadas a las propuestas de los Reglamento de Control de Asistencia y Permanencaa del Personal Administrativo de
is Universidad Macional Torblo Rodriguez de Mendoza de Amazonas, [0S masmo que s@ remete a su despacho para su
aprobacidn respectiva;

Que, mediante Oficio N® 883-2015-UNTRM-R/DGA, de fecha (4 de agosto ded 2015, ef Direcior General de
Administracion, sodicita al Director de Asesoria Legal, opinion legal en cuanto 2l “Reglamento de Control de Asistericia
v Permanencia del Personal Administrativo de [a Universidad Naconal Tonbao Rodriguez de Mendoza de Amazonas’,
ermitide por la Sub Directora de Racionalizacidn;

Que, con Oficio N° 0413-2015-UNTRM-R/DAL, de fecha 10 de agosto del 2015, el Darector de Asesora Legal, devuelve
al Director General de Administracién, ¢ “Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal
Administrativa de s Universidad Nacional Toribio Radriguez de Mendoza de Amazonas”, o cual debidaments nevicado
y evaluada, dando conformidad del misme, por lo que se remite para fos fines respectivos;

Que, mediante documento de vistos, & Director General de Administracion, manifiesta al Rectorada, que contando con
la conformidad de la Direccidn de Asesona Legal, remdte &l “Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
Personal Administrativo de la Universidad Macional Toribio Redriguer de Mendoza de Amazonas; para su respectiva
aprobacidn mediante acto resolutivo;

Que, con proveido en la Hoja de Tramite de vistos, el Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas, dispone atender;

Que, estando a lat consideraciones Citadas y las atribuciones conferidas por la Leéy Universitaria N® 30220, al Rector de
la Universidad Narinnal Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas;

S5E RESUELVE:

ARTICULD PRIMERO.- APROBAR el "Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal
Administrative de [a Universidad Nacional Toribio Rodrigeez de Mendoza de Amazonas”.

ARTICULD SEGUNDO.- DISPOMNER 2 la Direccsdn de Recursos Humanos, notificar al personal sdmindstrativo de la
Universidad MNacional Taribio Rodriguer de Mendoza de Amazonas, respecto al reglamento citado en el articudo primeno
de la presenite resolucidn.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente Resolucién a los estamentos interncs de la Universidad e
interesados, de ka forma y modo de Ley para conpoimiento y fines.

REGISTRESE ¥ COMUNIQUESE.
“ oD, ‘|-l-
ToRED o o HM :
Jorge L i Pa.D.

"W

Rector




REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO
RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

CAPITULO |
FINALIDAD, OBJETIVO ¥ ALCANCES
ARTICULO 1°

La finalidad es formalizar y garanfizar la asistencia, puntualidad y permanencia en el
ceniro de trabajo, el reconocimiento de méritos del personal administrative de la
UNTRM, asi comoc también precisar las sanciones aplicables en caso de
incumplimiento de las normas establecidas en el presente reglamento.

ARTICULO 2°

El objetive es establecer normas v procedimientos sobre el confrol de asistencia,
puniualidad y permanencia del personal administrative de la UNTREM, en concordancia
con los dispositivos legales vigentes, para el funcionamiento adecuado de |a

institucion.
ARTICULO 3°

Es de aplicacion cbligatoria para todos los trabajadores administratives que tienen
relacién laboral con la UNTRM desde el dia de su ingreso.

ARTICULO 4*

Debe ser conocido por todos los {rabajadores de la UNTRM, su desconocimiento no
excluye al trabajador de su cumplimiento

ARTICULO 5°

La Direccion de Recursos Humanos esta obligada a difundirlo, velar por su
cumplimiento, asi como brindar la asesoria para su cumplimiento.

ARTICULO B*

La Direccién de Recursos Humanos, es la encargada de mantener monitoreado el

4 bn regisiro de control de asislencia y permanencia de los Irabajadores; asi como
supervisar su cumplimiento, bajo el contexto del Sistema Administrativo de Personal
de la Administracidn Pablica.
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cAPITULO Il

BASE LEGAL

ARTICULO 8°

El presente reglamento se fundamenta en los siguientes dispositives:

« Constitucidn Politica del Perd de 1993,

« Ley N® 30220, Ley Universitaria

=« Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Ley N® 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social.

« Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcidn Plblica.

« Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

« Ley N® 29409, Ley que concede el Derecho de Licencia por Paternidad
a los Trabajadores de la Actividad Publica y Privada.

= Ley N® 27409, Ley que Otorga Licencia Laboral por Adopeitn

= Ley N 27240, Ley que Otorga Permisc por Laclancia Materna y
Modificatoria.

« Ley N" 26644, Precisan el Goce del Derecho de Descanso Pre-natal y
Post-Natal de la Trabajadora Geslante,

« 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.

« Decreto Ley N° 18223, Ley que Establece el Horaric Comido para
Servidores del Sector Publico Nacional en 7:45hrs, Medificado por D.
Leg. N* 800, Establece Horario de Atencidn y Jomada Diaria en la
Administracion Publica

=« Decreto Ley N° 11377, Estaluto y Escalafén del Servicio Civil.

* Decreto Legislative N 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Publico.

* Decreto Supremo N* 005-20-PCM, Reglamenio de la Ley de la

Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, Aprueba el Reglamento del

Decretc Legislative N° 1025 sobre Normas de Capacilacidn vy

Rendimiento para el Sector Publico.

Manual Mormativo de Personal N* 002-82-DNP, Desplazamiento de

Personal.

Resolucion Directoral N® 001- 93-INAP/DNP, que aprueba el Manual

Normativo de Personal N® 003-93-DNP Licencias y permisos.

Resclucion Directoral N* 010-92-INAP/DNP, Sobre Conlrol de

Asistencia y Fermanencia.

TULD il
JORNADA DE TRABAJO Y HORARIO DE TRABAJO
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La asistencia, puntualidad y permanencia efectiva en el lrabajo es obligacion del
perscnal administrative que labore en la Universidad Nacional Toribio Redriguez de

Mendoza de Amazonas
ARTICULO 10°

La jornada diaria de trabajo para el personal administrativoe son de siele horas y
cuarenta y cince minutos (7:45) liempo efectivo de trabajo, se efectuara en forma
ininterrumpida de lunes a viernes, en el curso de los meses de enero a diciembre
sujeta al siguiente horario

+ Ingreso: 8:00 horas
* Refrigerio: 13.00 a 13:45 horas
« Salida: 16:30 horas

ARTICULO 11°

El uso del peniodo de refrigerio, se hara previo marcado de la salida en el reloj digital a
partir de la 13:00 horas y el marcado de retorno o ingreso después del refrigerio se
hara solo a partir de treinta (30) minutos del marcado de salida y hasta la 13:45 horas.

Los trabajadores que utilicen un tiempo no establecido como refrigerio, seran sujelos a
descuentos y sancionados de acuerdo a ley

ARTICULO 12°

El horario de trabajo se hara conocer al personal a través de la Direccién de Recursos
Humanos, publicandose en un lugar visible y cerca de los mecanismos de regisiro de
asistencia, comunicando las horas de registro digital.

ARTICULO 13°

Cualquier horario distinto a la jornada normal de trabajo, por razones de servicio serd
autorizado por el jefe inmedialo superior y con conocimienio de la Direccion de
Recursos Humanos.

f"@"—h,, ARTICULO 14°

VERS vy
Glp-[{e. :'i?‘ t=='~ El trabajador tiene el deber de permanecer en su puesto de trabajo durante loda la
DL jornada laboral. Si por alguna razdén necesita salir de la oficina debe tener el

dal i il
consentimiento de su jefe inmediato o de quien lo reemplace.

CAPITULO IV

AR \ DEL REGISTRO ¥ CONTROL DE LA ASISTENCIA DEL PERSONAL

-~ ARTICULO 15°
gl
- 1'!3“ Se considera al registro de control, a la accién de marcar en forma automatica el
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La Direccion de Recursos Humanos, tiene la responsabilidad de implementar,
organizar y mantener los sistemas de registro de control de asistencia y permanencia
en concordancia con los avances de la fecnologia, garantizando la eficiencia de su
operatividad.

ARTICULO 17°

Es cbligacion de lodo trabajador administrativo, registrar digitalmente su asistencia
diaria en el horario contemplado en el articule 10° del presente reglamento.

ARTICULO 18°

El control de asistencia se realiza en el sislema de registro automatico, en caso de
inoperatividad |la Direccion de Recursos Humanos fomara las medidas pertinentes.

ARTICULO 19°

El personal encargado de conirol de asistencia, verificara bajo responsabilidad el
conirol de los ingresos y salidas de los trabajadores, debiendo esta concordar con la
hora oficial del pais.

ARTICULO 20°

Los registros de control de asistencia y puntualidad del personal respaldaran la
formulacion de la planilia de remuneraciones.

ARTICULO 21°

La salida del personal nombrado o contratado de la UNTRM, sera registrada por el
personal de seguridad y vigilancia de la porleria; el cual es responsable de verificar
que este cuenle con los documentos de permiso respective (papeleta de permiso), en
caso de que el perscnal se retire sin papeleta de permiso el personal anotard el hecho
como evasion en el parte diario de occurrencia, dando cuenta inmediata al Director de
Recursos Humanos

ARTICULO 22°

Al momento de salir, el personal de seguridad y vigilancia después de revisar que la
papeleta contenga las formalidades para su validez, registrard la hora de salida asi
CoOmo su retorno.

Las papeletas de autorizacion de salida, seran entregadas a la Direccién de Recursos
Humanos, al término de la jornada laboral.

ARTICULD 23°

El trabajador que se ausenle temporalmente del centro de trabajo por necesidad de
servicio, por metivos personales o de salud, debera;

a. Dejar constancia de este hecho mediante la papeleta de autorizacidn de
salida correspondiente, la cual debe estar visado o autorizados por el jefe
inmediato.
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b. Detallar la razén de su ausencia del centro de trabajo.
¢. Registrado en la Direccion de Recursos Humanos,

ARTICULO 24°

El encargado de la Unidad de Escalafon, designado para el control de asistencia del
personal, deberd presentar, en el segundo dia de cada semana, la sistematizacion de
las asisltencias, inasislencias, licencias y/o permisos del personal para descuento y
control respectivo, con sus respectivas especificaciones y dafos.

CAPITULO V
DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS
TARDANZAS
ARTICULO 25°

Se considera lardanza al ingreso del personal después de las 8:00 am; a partir del cual
se tendra una tolerancia maxima de 10 minutos en forma diaria. La suma del tiempo
de tolerancia no debera exceder los 30 minutos acumulados al mes; el tiempo que
exceda a lo establecido, estara sujeto a los descuentos correspondientes,
constituyendo ingresos para el Comité del Fondo de Asistencia y Estimule de los
Trabajadores = CAFAE

ARTICULO 26°
Se encuentra en condicion de ausente:

a) No estar presente en su oficina, dentro del horario noermal establecido, sin
justificacién alguna.

b) Haber marcado la asistencia y no haber concurrido inmedialamente a su
puesto de trabajo, sin justificacion alguna.

€) Mo concurnr inmediatamente a su puesto de trabajo después de concluidas
las gestiones dentro de la Universidad, sin justificacién alguna.

ARTICULO 27°

El personal que se encuenira gozando de lactancia no tendra derecho a tolerancia.
INASISTENCIA

ARTICULOD 28°

Las inasistencias es la ausencia del personal del ceniro de labores y estas seran

4 Jj . injustificadas y justificadas, se consideran:

|+ INJUSTIFICADAS:

a) La no concurrencia al centro de trabajo sin causa justificada.

b) La salida del centro de trabajo antes de la hora establecida, sin la autorizacion
respectiva,
La omisidn del registro automatico.
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d} Elingresc excediendo el tiempo de tolerancia establecido.
e) El marcado antes o después de la hora establecida para el refrigenio.

JUSTIFICADAS

a) Licencias
b) Comisiones
c) Compensaciones

ARTICULO 29°

El trabajador que haya omitido en el registro de ingreso yfo salida debera informar a
su jefe inmediato, a mas tardar al dia siguiente habil, explicando las razones por 1as
cuales no lo ha realizado, para que sea comunicado a la Direccidn de Recursos

Humanos.
ARTICULO 30°

Los descuentos por tardanzas e inasistencias, no tienen naturaleza disciplinaria, por lo
que no generara la sancién disciplinaria correspondiente.

ARTICULO 31°

La inasistencla imustificada y sin comunicacién a la UNTRM, por mas de dos dias
consecutivos de un trabajador, da lugar a que la Direccion de Recursos Humanos en
coordinacién con la Direccion de Bienestar Universitario y Deporte, verffiguen en su
domicilio e motivo de la ausencia del trabajador, debiendo informar por escritc a la
dependencia la siluacién del trabajador y la accién tomada al término de la visita

ARTICULO 32°

Los frabajadores que por razones de enfermedad se encuentren impedidos de
concurrir al Ceniro de Trabajo, estan obligados a dar aviso a su jefe inmediato y a la
Direccién de Recursos Humanos en el transcurso del dia del imprevisto.

La regularizacion de la justificacion de ausencia por enfermedad, debera realizarse
con certificado médico de Es-Salud o del medico que lo atendit debidamente visado
por el Ministerio de Salud y adjuntar copia de la receta y boleta de medicamentos.

ARTICULO 33°

Los descuentos por lardanzas e inasislencias injustificadas constiluyen ingresos para
el FONDO DE ASISTEMCIA Y ESTIMULG.

CAPITULO VI
DE LAS LICENCIAS ¥ PERMISOS

ARTICULO 34°

2 ICENCIAS.- Son autorizaciones para no asistir al centro de trabajo por uno o mas
dias. Son aulorizaciones que en forma PREVIA se concede al servidor, para no asistir
3l centro de trabajo, y esta condicionada a la autorizacién institucional.
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Las licencias pueden ser con goce de haber o sin goce de haber.

ARTICULO 35°
Las licencias se olorgan por:

I. Licencias con goce de remuneraciones:
- Por enfermedad.
- Por gravidez (maternidad).
- Por fallecimiento del cényuge, padres, hijos o hermanos.
- Por capacitacion oficializada, '
- Por citacion expresa: judicial, militar o policial.
- Por funcion edil.
- Por paternidad.
- Por adopcidn

a. Por enfermedad.- Causada por enfermedad o accidente coman,
se otorga al trabajador hasta por 11 meses y 10 dias, pudiendo
extenderse hasta un maximo de 18 meses en un curso de 3 afos
calendarios. Los montos que se abonen al servidor a partir del
vigésimo primer dia, deberan ser acreditados con el certificado
médico expedido por ESSALUD.

b. Por maternidad o gravidez - Se otorga este derecho, hasta 80
dias, pudiendo estos distribuirse en los pericdos inmediatamente
anteriores y posteriores al parto, conforme lo acredite el medico
tratante.

c. Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos.- Se
ctorgara para el personal comprendido en el régimen laboral del D.
Leg. N* 276 por un periodo de cinco dias dtiles en cada caso,
cuando el deceso se produce en la localidad y ocho dias (tiles
cuando el deceso se origina en lugar geografico distinto al centro
laboral del servidor.

d. Por capacitacion oficializada - Se ctorga hasta un maximo de
dos (02) afios, para el personal que se encuentre comprendido en
el D.L. N° 276, bajo las siguientes condiciones:

- Contar con el auspicic o propuesta de la entidad.

- Estar referida al campo de accién institucional y/o especialidad del

trabajador.
- Compromiso de servir a su entidad por el doble del iempo de licencia,

contados a parlir de su reincorporacion.
e. Por citacion expresa judicial, militar o policial - Se concedera al

servidor o funcionano para concurrir al lugar geografico diferente al
de su centro laboral, previa presentacion de una copia folostatica

Piigina 7
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autenticada de la notificacion respectiva. Se otorga por el tiempo
qgue dure la concurrencia, mas el término de la distancia.

. Por funcion edil.- Se otorga a los alcaldes y regidores hasta un
maximo de 20 horas semanales, tiempo gue sera dedicado
exclusivamente a |las labores municipales.

g. Por paternidad, es otorgada por el empleador al padre, por cuatro
{04) dias habiles consecutivos, en el caso de alumbramiento de su
conyuge o conviviente (Ley 29409).

h. Por adopcién, el trabajador peticionaric de adopcion tiene
derecho a una licencia con goce de haber, correspondienie a
treinta (30) dias calendanos, contadoes a partir del dia siguiente de
expedida la Resclucion Administrativa de Colocacion Familiar y
suscrita la respectiva Acta de Entrega del nifio (a) de conformidad
con lo establecido en la Ley N® 26981, siempre y cuando el nifio
(a) adopiado (a) no tenga mas de doce (12) afos de edad. El
iramite para el otorgamiento de dicha licencia sera de acuerdo a o
eslablecido en la Ley N* 27409, Ley que otorga licencia laboral por
adopcidn

ll. Licencias sin goce de remuneraciones:

Se olorga cuando el personal administrativo tenga |la necesidad de ausentarse de su
centro laboral por;

- P'or motivos particulares
- Por capacitacion no oficializada

a. Por motivos particulares.- Se ctorga al servidor o funcionario que cuente
con mas de un afo de servicios, para alender asuntos particulares. Esla
condicionada a la conformidad institucional teniendo en cuenta la
necesidad de servicio. Se concede para el personal comprendido en el
régimen laboral del D. Leg. N® 276 por un pericdo maximo de 90 dias
calendarios en forma continua o discontinua durante los doce Gltimos
mesas

b. Por capacitacion no oficializada - Para asislir a eventos que no cuenlen
con el auspicio o propuesta institucional, cuya duracién no exceda con lo
establecido con la normatividad legal y teniendo en consideracidn las
necesidades del servicio.

lll. Licencias a cuenta del periodeo vacacional:

- Por matrimonio.
- Por enfermedad grave del cényuge, padres e hijos.
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a. Por matrimonio.- Se otorga al trabajador por un pericdo No Mayor a quince
{15) dias, los que seran deducidos del pericdo vacacional inmediato
siguiente,

El trabajador presentard dentro de [as cuarenta y ocho (48) horas
posteriores & sSu incorporacidn, copia legalizada de |a parida de
matrimonio.

b. Por enfermedad grave del conyuge, padres e hijos.- Se concede por un
pericdo no mayer de treinta (30) dias, los mismos gue son deducidos del

periodo vacacional inmediato siguiente o de vacationes pendientes gue
cuente el trabajador.

ARTICULO 36°

El tramite de la licencia se inicia con la presentacidn de la solicilud de la parle
interesada, dirigida a la Direccidn de Recursos Humanos, a fravés de su jefe
inmediato.

La solicitud e inicio del trdmite de licencia debe contar con el informe del jefe
inmediato. La licencia se formaliza medianle Resolucion Directoral de la Direccion
General de Administracién, previo informe de la Direccion de Recursos Humanos.

La licencia inicia a partir de la Resolucion de aprobacion, la sola presentacidn de la
solicitud no da derecho al goce de la licencia, si el servidor se ausentara en esla
condicion sus ausencias se consideraran como inasistencias injuslificadas sujetas a
las sanciones tipificadas en el literal k) del articulo 28° del Decrato Legislativo N® 276,

ARTICULO 37°

En caso de licencias por capacitacion oficializada, por motivos parliculares, por
capacitacién no oficializada, por matrimonio y por enfermedad grave del conyuge,
padres e hijos, debera sclicitarse en un plazo minimo de dos (02) dias habiles. a la
fecha de inicio del periodo de la licencia que eslablezca en la solicitud.

ARTICULO 38°

Para tener el derecho a licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta del periodo
vacacional el trabajador deberd conlar con mas de un afio de servicios efectivos y
remunerados en condicién de nombrado yfo confratado por servicios personales,

ARTICULO 39°

La solicitud de licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta del periodo vacacional,
puede ser denegada, diferida o reducida por razones de necesidad instilucional, por el
. Jefe inmediato superior y/o la Direccidn de Recursos Humanaos,

ARTICULO 40°

mEl trabajador que sufriera enfermedad o accidente que conlleve hospitalizacion de
wmergencia, debera justificar este hecho con el certificado medico respectivo, dentro
2 las 24 horas siguientes a su reincorporacion al servicio,
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ARTICULO 41°

Los trabajadores que se encueniren gozando de licencia sin goce de remuneraciones,
podran solicitar oportunamente a través de su dependencia la variacion del periodo
vacacional siempre que no contravenga a lo establecido en el capitulo VI, art. 35° del
presente reglamento.

ARTICULO 42°

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como
tiempo de servicio para ningdn efecto, en la administracion pibfica.

ARTICULO 43°

En situaciones de emergencia fuera de la jornada de trabajo, como fallecimiento del
cényuge, padres, hijos o hermanos, enfermedad grave del conyuge, padres o hijos; &l
trabajador comunicara el hecho a la Direccidn de Recursos Humanos, el dia atil
siguiente, por la via mas adecuada, con cargo a regularizar la solicitud de licencia
deniro de las 48 horas siguientes a su reincorporacion.

ARTICULO 44°

PERMISO - Es una aulorizacion para ausentarse por horas del centro laboral, durante
la jornada de trabajo. El permisc se inicia a peticién de la parte interesada y esta
condicionada a las necesidades del servicio y a la autorizacion del jefe inmediato. E
permiso se formaliza mediante la papeleta de permiso y registro en el cuademo de
control de la Direccidn de Recursos Humanos.

ARTICULO 45°

El permiso se inicia después de la hora de ingreso, solo en los casos excepcionales
debidamente justificados el dia anterior, el trabajador registrara su ingreso posterior al
horaric establecido, estando obligado a registrar asimismo su hora de salida, y se

olorga por.

L Permisc con goce de remuneraciones:

- Por enfermedad.

- Por control pre natal.

- Por capacitacién oficializada.

- Por citacion expresa: Judicial, militar o policial.

Por enfermedad.- Para recurrir a ES SALUD o centro asistencial de su
preferencia, justificando el tiempo utilizado con la cita médica firmada por el
meédico tratante, asi como la visacion del servicio de control de seguridad,
vigilancia o guarderia de la institucidn de salud.

Los trabajadores que por razones de obtencion de cila médica en las
dependencias de ESSALUD no registran su ingreso antes del vencimiento de
la hora de inicio de la jornada laboral, podran justificar la tardanza con el
comprobante de separacion de turno de atencién
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b. Por control pre-natal - Se olorga a las trabajadoras geslantes una vez al
mes, para concurrir a sus coniroles en las dependencias de ESSALUD o
facultativo de su preferencia, debiendo a su retorno acreditar [a atencion con
la respectiva constancia firmada.

¢. Por capacitacion oficializada - se olorga a los trabajadores por horas
dentro de la jornada laboral, para concurrir & certamenes, seminarnos,
cursillos, congresos, cursos de especializacién o similares a tiempo parcial,
vinculados con las funcicnes, especialidad del trabajador o al que hacer de la
entidad.

El trabajador debe presentar al término del evento el diploma, cerificado ¢
constancia que acredite su participacion debidamente autenticado por el
fedatario de la entidad.

d. Por citacidon expresa de autoridad judicial, militar o policial - Se olorga a
los servidores y funcionarios previa presentacién de la notificacion o citacion
respecliva para concurrir a resolver diligencias judiciales, militares o
policiales, dentro de la ciudad, debiendo presentar a su retorno la constancia
de asistencia a la diligencia.

1. Permiso sin goce de remuneraciones:

. Por motivos particulares
- Por capacitacion no oficializada

a. Por motivos particulares.- Se otorga a los trabajadores para atender

asuntos particulares, los mismos que son acumulades mensualmente y
expresados en dias y horas para el descuento respeclivo.
Los periodos acumulados se tendran en cuenta para el coémputo
maximo de las licencias sin goce de remuneraciones. Los permisos por
motivos particulares se encuentran supeditados a las necesidades del
servicio y a la conformidad del jefe inmediato.

b. Por capacitacion no oficializada.- Se concede a los trabajadores para

asistir a evenlos que no cuenten con e auspicio 0 propuesia
institucional, teniendo en consideracion las necesidades del servicio,
por un pericdo no mayor de doce (12) meses, para perfeccionamiento
en el pais o en el exiranjero.
El funcionario o servidor debe presentar al término del permiso, copia
autenticada por fedatario de la entidad el diploma o cerlificado, que
acredite su paricipacidn o una constancia de haber asislido
reglamentariamente al evento,

zjll.  Permiso a cuenta de periodo vacacional:
Se considera permisos a cuenta del periodo vacacional:
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- Matrimonio.

- Por enfermedad grave del cényuge, padres e hijos.

- Por asislencia a citaciones de APAFA o Directores de la Institucian
Educativa.

Estos permisos son acumulativos y se deducen del periodo vacacional,
siempre que un afio no exceda de 15 dias, los permisos que superen este
limite seran deducidos de los haberes del trabajador.

2. Por matrimonio.- Se otorga a los trabajadores para hacer gestiones
prenupciales. Los periodos seran acumulados y traducidos en dias y
horas a efectos del descuento del periodo vacacional siguiente, salvo
que sean horas compensados con frabajos autorizados por necesidad
de servicio.

b. Por enfermedad grave del cényuge, padres e hijos - Se otorga a los
trabajadores para prestar atencién a su conyuge, padres e hijos, los
mismos que seran acumulades a efeclos del descuento del periodo
vacacional siguiente, salvo que sea compensades con los trabajos
autorizados por necesidad de servicio. El trabajador presentara la
cerificacion médica comrespondiente.

¢. Por asistencia a citaciones de APAFA o director de la Institucién
Educativa - Se otorga a los servidores para atender las citaciones de Ia
Asociacion de Padres de Familia, o Personal Directive de los Centros
Educativos y son deducidos de su periodo vacacional y contabilizado en
horas o dias.

Iv. Permisos por casos especiales (con goce de remuneraciones):

- Por docencia o estudios universitarios.

- Por representacién sindical,

- Por lactancia.

- Por refrigerio.

- Descanso por onomdstico.

- Permiso por representacion deportiva institucional,

a. Por docencia o estudios universitario - Se olorga a los trabajadores
para ejercer la docencia universitaria o seguir estudios universitarios con
exito, hasta por un maximo de seis (06) horas semanales, periodo que
debe ser compensado dentro del mes calendario, Los requisitos para su
otorgamiento son;

- Copia folostatica autenticada por fedatario de la entidad de la ficha de
matricula.
- Horario de clase expedido por la universidad.
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- Carta de compromiso sobre compensacion horaria.

Por representacion sindical - Se otorga al (a) Secretario (a) General
y/io de Organizacion de las organizaciones sindicales reconocidas, a fin
de permitifes el desempefioc de sus funciones, durante las horas de
trabajo, sin afectar el funcionamiento de la entidad.

Permiso por lactancia - Se otorga a las madres trabajadoras, al término
de la licencia postnatal, por un maximo de una hora diaria hasta que el
hijo cumpla un (1) afo de edad, previa presentacidn de la partida de
nacimiento. El permiso se concede al inicio o al térming de la jornada
laboral, segun requerimiento. Se olorga resolucidn administrativa,
emitida por la Direccién General de Administracion con informe de la
Direccion de Recursos Humanos.

Por refrigerio - se otorga a los trabajadores hasta un méaximo de 30
minutos diarios, para tomar refrigerio fuera del local institucional, en el
caso de que el horanio sea corrido. Previa comunicacion de la Direccion
de Recursos Humanos.

Por onomastico.- El trabajador tiene derecho a descanso el dia de su
onomastico. Si la fecha fuera sabado, domingo o feriado, solo por tal
motive podrd postergar su goce al primer dia Otil siguiente, La Direccién
de Recurso Humanos es el encargado de llevar el control respectivo.

ARTICULOD 46°

En caso de emergencia © de no encontrarse el jefe inmediato los permisos seran
autorizados por el Direclor de Recursos Humangs o quien haga sus veces.

ARTICULOD 47° -

Los permisos acumulades durante un mes debidamente justificado no podrén exceder

el equivalente a un dia de trabajo.

CAPITULO VI

DE LAS COMISIONES DE SERVICIO

ARTICULO 48°

Las comisiones de servicio son autorizaciones que se conceden al servidor para que
realice actividades relacionadas con sus funciones de caracter institucional fuera del
centro de trabajo.

ARTICULO 45°
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duracidn, lugar y trabajo a realizar, y el jefe de la oficina hara conocer a la Direccidn de
Recursos Humanos para la justificacion respectiva.

ARTICULO 50°

Para las comisiones de servicio, el trabajador contara con asignacicnes de viaticos.
Los frabajadores que salgan en comision de servicio duranile las horas laborables
deberan entregar en porteria, la respectiva papeleta de autorizacién de salida, fimada
por el jefe inmediato y con visacion de la Direccidn de Recursos Humanos,

ARTICULO 51°

Dentro de los ocho (8) dias siguientes de terminada la comision, el trabajador
presentara al jefe inmediato la rendicién de cuenta de los vidticos asignados
debidamente documentado, adjuntando el respective informe de las actividades
realizadas (de acuerdo a las directivas y normas de viaticos).

ARTICULO 52°

Las comisiones que por necesidad de servicios se extiendan por mas de quince (15)
dias requieren de autorizacion mediante Resolucidén del Trular. En ningun caso puede
exceder los treinta (30) dias calendarios.

CAPITULD Vili
DE LAS VACACIONES

ARTICULO 53°

VACACIONES.- Es el descanso fisico de treinta (30) dias consecutivos a que tiene
derecho los trabajadores, con goce integro de remuneraciones, |a misma gue se
genera después de doce (12) meses de servicio remunerados, leniendo como
referencia la fecha de ingreso a la institucién,

ARTICULD 54°

Las licencias, permisos y sanciones sin goce de remuneraciones, ocasionara la
postergacidn del uso de vacaciones por @l mismo periedo, por cuanto son computables
para el célculo del cicle laberal

|.!P a
| {;é*ﬁi HARTICULO 58°

%% o El descanso fisico por vacaciones puede acumularse hasta por dos pericdos
e Y1 s F) ' %
; conseculivos de comun acuerdo con la entidad, por razones de servicio.

ARTICULD 56°

5, = El descanso fisico por vacaciones se iniciara el primer dia de cada mes y en forma
- *"’.-" continua, salvo que sea suspendido por necesidad del servicio. Los permisos y

Iinancias a cuenta del periodo vacacional son deducibles de los Ultimos dias del mes
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La Direccion de Recursos Humanos es la responsable de coordinar y formular la
programacion de las vacaciones, de acuerdo a las necesidades de servicio e interés
del trabajador. El rol de vacaciones se aprueba mediante resclucion perlinente, en el
mes de noviembre de cada afo

ARTICULD 58°

Las vacaciones podrén ser suspendidas por necesidad de servicio, debiendo
comunicarse inmediatamente al trabajador que se encuentra en vacaciones 0 que esta
por hacer uso de ellas, para luego proceder a la reprogramacion de sus vacaciones, la
suspensién de vacaciones es determinada por la Alta Direccion.

ARTICULO 59°

En casos excepcionales y debidamente justificados el trabajador podra hacer uso del
periodo vacacional en forma fraccionada en dos periodos.

ARTICULO &0°

El persenal que se encuentra incurso en proceso administrative disciplinario esta
impedido de hacer uso de vacaciones

CAPITULO IX
DE LA JORNADA EN HORAS EXTRAORDINARIAS
ARTICULO 61°

La jornada en horas extraordinarias seran autorizadas para la ejecucién de labores
que excedan a loda posibilidad de realizacion dentro del horario normal de trabajo,
en viud a la necesidad y urgencia del servicio, previa aulorizacidn del jefe inmediato.

ARTICULO 62°

Los servidores que realicen trabajo en jornada extracrdinaria, cuando no sea posible
su pago se podra compensar con horas de descanso fisico equivalente a un dia por
cada jornada laboral ordinaria acumulada

ARTICULO 63°

La autorizacién para realizar trabajos en horas extraordinarias debera ser tramitada
por los funcionarios o Directores de nivel equivalente, previa peticidn por necesidad del
servicio de los jefes inmediatos del trabajador.

ARTICULO 64°

., La Direccion de Recursos Humanes es la responsable de confrolar la realizacion de
] —k'lf las horas extraordinanas.

i
i ARTICULO 85°

*E| pago de horas exitraordinarias, estard sujeto a las disposiciones legales y a la
Tisponibilidad presupuestal.
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CAPITULO X
DE LAS FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 68°

Se considera falta a toda accion u omision voluntaria o no, que contravenga las
obligaciones, prohibiciones y demas normas sobre deberes de funcionarios y
servidores.

ARTICULO 67°
La falta de caracter disciplinario puede ser sancionada con:

Amonestacion verbal.

Amonestacién escnta,

Suspensitn sin goce de remuneracionas hasta por treinta (30) dias.

Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta dias y hasta doce
(12) meses, que se aplica previo proceso administrativo disciplinario.

e. Destitucidn, previo proceso administrativo disciplinario.

oo oo

ARTICULO 68°

Por las tardanzas, ademas del descuento respectivo, se aplicaran deniro del afo
calendario (enero-diciembre), las siguientes sanciones:

a) Por cinco (5) tardanzas al mes: amonestacién verbal.

b) Por mas de cinco (5) tardanzas al mes: amonestacion escrita.

c) Después de dos (2) amonesiaciones escrilas, de persistir la impuntualidad, se
aplicara la suspension sin goce de remuneraciones por 5 dias.

d) De subsistir la impuntualidad, se remitira el caso a la Comision de Procesos
Administrativos Disciplinarios.

ARTICULO g9°

Las inasistencias injustificadas seran descontadas de sus respectivas remuneraciones,
sin perjuicio de lo establecido en el inciso k) del art. 28 de Decreto Legislativo N° 276,

ARTICULO 70"

En el caso de las inasistencias injustificadas, no contempladas en el ariculo
precedenta, se aplicaran dentro del afio calendario (enero- diciembre) las sanciones
siguientes:

a) Por dos (2) inasistencias injustificadas en un mes: amenestacion escrita.

b) Si subsiste la misma forma de inasistencia en el siguiente mes: segunda
amonestacion escrita,

¢) De persistir la misma forma de inasistencia: suspension de cinco (5) dias sin
goce de remuneracion.

d) De reiterar la inasistencia, el caso serd elevado a la Comisidn de Procesos
Administrativos Disciplinarios.
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ARTiCULO 71°

Constituye falta grave cuando el trabajador altere el sistema de registro de asistencia
propio o de ofro; por lo cual se hara acreedor a las siguientes sanciones:

a) Suspensién de cinco (5) dias sin goce de remuneraciones, por la primera vez.
b) Suspensién de quince (15) dias sin goce de remuneraciones, por segunda

VEZE.
c) De persistir la falta, se remitird el caso a la Comisidon de Procesos
Administrativos Disciplinarios. :

ARTICULO 72°

El trabajador que se encuenire en la condicion de ausente por motivos indicados en el
articulo 26° del presente Reglamento en el afo calendario, se hard acreedor a las
sanciones siguienies:

a) Amonestacion verbal por primera vez, por el jefe inmediato o la autoridad
competente.

b) Sisubsisie la falta, amonestacién escrila,

¢) Suspension de cinco (5) dias sin goce de remuneraciones, si persiste la falta

por lercera vez,
d) De persistir la falta se remilird el casc a la Comisibn de Procesos

Administrativos Disciplinarios.
ARTICULO 73°.-

La amonestacion escrita se oficializa por Resolucién Jefatural expedida por la
Direccion de Recursos Humanos, a través de una comunicacion de la autoridad
compelente.

La suspension sin goce de remuneraciones se oficializa por Resolucion Jefatural
expedida por la Direccidn de Recursos Humanos, a través de una comunicacion de la
autoridad competente.

El cese temporal o destitucion se aplicard previo proceso administrative disciplinario.

Toda resolucién de sancién serd archivada en el legajo personal del trabajador
CAPITULO XI

DESFLAZAMIENTO DE PERSONAL

ARTICULOD 74°

- (= El desplazamiento del personal esta referido al traslado fisico del trabajador de su

2 i d_"“r__‘i lugar habitual de trabajo a otro, que puede ser temporal o definitivo, en consideracion

k- - %,/ con las necesidades del servicio institucional y se debe realizar considerando las
" normas vigentes,
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Los tipos de desplazamiento del personal son:

a. Desplazamiento permanente
b. Permuia
c. Desplazamiento temporal por el lapso méximo de un ejercicio presupuesial,

con indicacion expresa de la fecha de inicio y de término.
d. Rotacién
g. Designacién
f. Encargo

Los incisos a, b, ¢, e, f se aprobaran con acto resclutivo de la maxima autoridad
administrativa. La rotacién se aprobara por memorando de la Direccion General de
Administracién, con el respectivo informe técnico de la Direccidn de Recursos
Humanos, como lo establece el Manual normativo de Personal N® 002-92-DNP,
aprobado mediante Resolucion Directoral N° 013-82-INAP-DNP.

ARTICULO 76°

Los requisitos, condiciones, tramite y niveles de aprobacion para los desplazamientos
permanentes y temporales de personal serdn los que establezcan las disposiciones
institucionales sobre la materia.

ARTICULO 77°

Mediante la permuta se permite el desplazamienio simultaneo entre dos trabajadores
por mutuo acuerdo, que tengan el mismo grupo ocupacional, profesién o realicen
funciones en cargos compatibles o similares en sus respectivos dreas de ongen,

Es valida la permuta que se produzca entre un trabajador del réegimen laboral de la
actividad privada (plazo indeterminado) con uno del régimen laboral publico.

ARTICULO 78°

La rotacion se produce por necesidad del servicio dentro del mismeo centro de trabajo,
teniendo en cuenta el mismo nivel al puesto que es rotado y en concordancia con
funciones inherentes a su formacian téenico — profesional.

El personal que se encuentra realizando actividades laborales en las diversas
Facultades no requiere el consentimiento del Decano, por motivo del marco del
principio de legalidad que le asiste a la Direccidn General de Administracién

RTICULO 79°

El personal designado en cargos de confianza de la maxima autoridad administrativa
de la UNTRM:; se desplazaran de acuerdo a |as disposiciones vigentes.

;( VY ARTICULO 80°
A

)
|
]'x_ % < El encargo de funciones es la accion del personal que procede sclo en ausencia del
\\ titular para-etgdBsempeiio de sus funciones de responsabilidad directiva. Es temporal,
' excepcu:rrar y no debe exceder de un periodo presupuestal, percibiendo la
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ARTICULO 81°
Los reguisitos para que proceda el encargo son los siguientes:

¥ Que el trabajador tenga una relacidn a plazo indeterminado, salvo los casos

de suplencia.

¥ Que se haga mediante resclucién y sustentdndose en las normas legales
vigentes.

v Que exista la plaza, se encuentre vacante y esté debidamente
presupuestada.

ITULO XiI
DE LOS ESTIMULOS
ARTICULO 82°

Los servidores que no incurran en inasistencias injustificadas, tardanzas, sanciones
disciplinarias y que se hayan distinguido por su puntualidad, responsabilidad y
colaboracidn se haran acreedores a los siguientes estimulos:

= Reconocimiento publico.

« [Felicitacion mediante Resolucion.
Diploma de Mérito.

* Conceder el permiso a los trabajadores mas destacados, tendientes a
promover su autorrealizacion personal, los mismos que podran ser
otorgados el Dia del Empleado Pablico.

* Permiso por un (01) dia con goce de haber en la fecha que sefiale el
beneficiario.

Los estimulos para el trabajador seran propuestos por el jefe inmediate al Director de
Recursos Humanos, el cual avalara con un informe técnico de confirmada o nulidad, el
cual que sera elevado a la Direccidon General de Administracion.

CAPITULO Xili

CAPACITACION Y DESARROLLO

. ARTICULO 83°

La capacitacion en la UNTRM esta orientada a buscar el equilibric entre las aptitudes
del trabajader y las necesidades del puesto de trabajo. El desarrollo se dirige al
cambio de actitudes y adquisicion de mayores capacidades ¥y competencias pnr parte
del trabajador.

ARTICULO 84°

La UNTRM elaborara un Plan Anual de Desarrollo de Personas a través del comité,
partiendo de las necesidades organizacionales que se traducirdn en requerimientos
yekaeq las distintas areas de la institucion,
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ARTICULO 85°

Los programas de capacitacién y desarrollo podran comprender:

« Perfeccionamiento, proceso de preparacién intensa para el desempefio del

cargo.

s Circulos de calidad, formas de encueniro parlicipative para tratar en grupo
problemas especificos de las areas de trabajo.

« Seminarios, cursos, conferencias y simposium, proceso para actualizar
conceplos, técnicas yfo procedimientos inslitucionales.

ARTICULO 86°

Los trabajadores accederan a los programas de capacitacidn de acuerdo a los mernitos
acumulados en el ejercicio anterior y segun sea la necesidad de adquirir capacitacion
técnica para el desempefio del cargo.

PRIMERA:

SEGUNDA:

TERCERA:

CAPITULO XIV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Todos los trabajadores de la Universidad Macional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas, estdn en la obligacion de
presentar en todo momento y lugar una imagen posiliva de la
Institucion, evitando terminantemente ioda actitud de falta de
respeto e infidencia, tratando a los usuarios con la debida cortesia
sin discriminacion alguna.

Queda prohibida que el personal administrativo de la Universidad
Macional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas sea
compensado con regalos en especies o dinero, en contribucion al
trabajo desarroliado dentro de la insfitucion, siendo sancionado
mediante proceso administrative disciplinano.

Todos los trabajadores estan obligados a portar el fotocheck de
identidad durante su permanencia en el centro laboral ¢ en
cualguier otro local institucional

Quedan excepluados del registro de asistencia el Rector, los
Vicerrectores y los Decanos de las Facultades.

El presente reglamento de control asistencia y permanencia del
personal administrativo, entrarda en vigencia a partir del dia
siguiente de su aprobacion mediante documento reseclutivo
comespondiente,

Los aspectos no contemplados en el presente reglamento seran
resueltos por la maxima autoridad administrativa, previo informe del
Director de Recursos Humanos.

Chachapoyas, julic del 2015
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