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EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA; /‘\
Hora.. ey Fir ;
RSN L+ N
VISTO -
El oficic N° 056/07-ORH-UNASTM, del Jefe de Recursos Humanos, sobre aprobacion de directiva. /

CONSIDERANDO: |

Que, mediante resolugion N° 0571-2008-COG-P-R1376-UNAS, se aprobo i2 Diractiva N° D03-2006-
ORHS-UNAS Conlrol de Asistencia, Puntualidad y Permanencia de los Trabajadores de la UNAS

‘Que, mediante resolucion N® DDI-2005-R-UNAS, se establecio el horario g _irabajo del personal
administrativo de la UNAS, :

Que, mediante oficio N° 013-2007-DRH-UNASTH, 1z direclora de Recursos ‘Humanos, solicia fa
modificacion de ta Directiva N° 001-2007-ORH-UNAS Control de Asistencia, Puntualidad y Permanencia
de los Trabajadores de la UNAS, por haberse modificado ol horaric de trabajo;

| Clug.‘m'edianla docurnento de visto, ef jefe de la oficina de Recursos Hurmnanos, hace llegar adjunto la

Directiva N°  001-2007-ORR-UNAS Conirol de Asistenciz. Puntualidad v Permanencia de oS
Trabzjadores de la Universidad Nacional Agraria de la Selva para su aprobacion; ¥

En usn de las atribuciones conferidas por la ey 23733, Ley Universitaria y el Estatutc de ia Universidad
Nacional Agraris de ia Selva,

SE RESUELVE:

Articula 1°,- Dejar sin efecto la resolucion N° 0571-2006-COG-P-R13785.

Articuls 26~  Aprobar la Directiva N° 001-2007-ORH-UNAS sobre CONTROL DE ASISTENCIA,
PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA DE LOS TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

AGRARIA DE LA SELVA, el mismo que conste de 08 titulos y se detalia en e anexp que forms parle
de la presente resolucion.

Articulo Z°.- Encargar 3 la oficina de Recursos Humanos y Servicios el cumplimiento de la presente
resolution,

Registrese y Comuniquese.

BERROCAL LAURIANO ZAVALETA DE LA CRUZ
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RESQLUCION N° 105-2007-R-UNAS

DIRECTIVA No D04 -2007-DRH-UNAS

CONTROL DE ASISTENCIA, PUNT! UALIDAD Y PERMANENCIA DE LOS TRABAJADORES DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA DE LA SELVA

L OBJETO

L8 presente Directive fiene por obiels normar {a asistencia, puntualidad y permanencia de los
trabzjadores ge la Universidad Nacionat Agraria de la Selva, a lg jomada ¥ horaric establecido. -

H FINALIDAD

2.1 Gurantizar ia puntualidad, asistencia ¥ permanencia del personal en su centro de labores en
relacidn con el horario establecido por Ia institucion, -

2.2 Mantener aclualizado 1a informacion  sobre el control de asistencia el personat
administrativo en la Universidad Nacionai Agraria de la Seiva.

I, BASE LEGAL

Decreto Legisiativo No 276 de la Camera Administrativs
Decreto Supremo No 005-30-PCM.

Decrelo Supremo No 008-75-PM-INAP

Decreto Supramo No 028-81-PCMINAP

ALCANCE

La presente Direcliva es de aplicacion para todos los trabajadores adminisrrativos de ia
Universidad Nacionat Agraria de a2 Seiva

NORMAS GENERALES

5.1 El personal que presta servicio en la Universidad Nacional Agraria de Ia Selva, esta
obligado a regisirer su asistencia ala hors de entrada y salida.

5.2 La Oficina de Recursos Humanes, es fa responsable de reafizar el control a que se refiere

& nwmeral anterior asi mismo, sera fa encargada de mantener cehiralizado el registro de

asistencia, puntualidag Y permanencia de los trabajadores .

5.3 Cumplido el control de ingreso ef personal debe constituirse a su puesto de trabaje no
pudiendo interrumpir sus [abores bara salir ¢ hacer abandono de su puesio habitual sin
sutorfzacion previa de sgu fefe inmedialo, quedando bajo responsabilidad de esie el
controf interno permanencis Y desempedio de labores de! personal bajo su cargo.

5.4  La Oficina de Recursos Humanos, tendra s responsabilidad de verificar la hora oficial
mediante el cual se efectia ef conlrol de asistencia.

3.5 La Oficina de Recursos Humanos, remitira periddicamente e! récord delaliado de
tardanzas e inasistencia ge personal de ia Universidad Nacional Agraria de la Setva, al
Vicerreclor Adminisiralive para apticar las medidas disciplinarias correspondientes.

Vi NORMAS ESPECIFICAS
1. HORARIO DE TRABAJD

-

La permanencia de rabsjo para todas las dependencias de fa Universidad Nacional
Agraria de Iz Selva, serj estabiscido de la sigulente manera:

Lunes a Viernes 7:00 AM, a 2:45 P,
REFRIGERIO
Mafiznas 7:30 AM. a 8:00 ALM.

1.1 La Oficina de Recursos Humanos a propuesta de cuaiquier oficina o dependencia de
la Universidad Naclonat Agraria de Ia Selva, autorizara modificacion de horarios
previa evaluacién siempre ¥ cuendo justifiquen y optimicen la lakor vlo atencion
Segdn la necesidad de sesvicio,



P

1.2

1.3

Las oficinas, Cenlros de Produccidn, Servicios Generales, Biblioleca, Granja
Zoolecnia, Zoocriadero y laboratorios o dependentias que desarrollen su labor en
uns forma descentralizada o fuera del &mbite de la Universidad Nacional Agraria de
la Salva, podran desarrolias un horario especial, da acuerdo a! trabajo que realicen.

El horerio asignado para uso de refrigerio serd de 30 minutos y en ningin caso
excederd del tiempo establecido; quedando bajo responsabilidad et conlro! por parie
de los jefes inmedistos.

CONTROL DE ASISTENCIA

21

2.2

24

2.5

Es obligatotio que todo {rabajador de la Universidad Nacional Agraria de ia Selva,
regisira su asistencia sl -ingreso y salida de su ceniro -de labores, mediante el
marcado de larjelas en ol reloj o la firma en las tarfjetas de contral de asistencia,

Eslén exonerados de marcar tarjelas de control de asislencis ios siguienies
funcionarios

+ Rector
* Vicerreciores

El personal que por razones de servicio se encuentre en una dependencia diferente

al lugar de origen y mieniras dure su permanencia, regislrard su asistencia en la
setie de desling.

£l cantrol de permanencia de! trabajador en su puesio laborat es de responsabilidad
de su jefe inmediato sin excluir lo gue corresponde al propio trabgjador.

La asislencia dal personal que labora en la Universidad Nacional Agraria de la
Selva, sera verificada por la Oficine de Recursos Humanos mediante el marcado de
larjeta o la finma en las tarjetas de control de asistencia después de diez minutos de
& hora sefalada para el ingreso,

TARDANZAS E INASISTENCIAS

3.1

3.2

3.3

3.4
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Constituye tardanza, el hecho de registrar 18 asistencia pasads de la hora
2siablecida.

‘Se considere inasistencia injuslificada.

a) Lano concurrencia al centro de trabajo sin causa justificada.

3} La omision injustificada de repistrar la hora de ingreso y/o salida.
&) Abandonar su puesto de irabajo sin aulorizacion.

Se considera inasistencia justificada, las producidas como consecuencia de los
motivos siguienies:

a) Salud

b) Asunlos particulares

¢} Capacitacion

d} Comision de servicios

e} Compensacion por servicios

i} Cumpleafios

g} Las omisipnes involuntarias del registro de ingreso y salida, cuando sean
justificadas a mas tardar al siguiente dia de ia omision.

Las inasistencias darén lugar no solo al descuenlo sino que sesd considerado como
falta de caracier disciplinaria.

Los jefes inmediatos eslan obligados a comunicar a la Oficina ds Recursos
Huwmanos, los casos de los trabajadores que no se reincorporan ai lémine de sus
vacaciones, licencias, suspensiones y comisiones para efeclo del pago de las
remuneraciones correspondienies.

JUSTIFICACION DE TARDANZAS E INASISTENCIAS

4.1

Ltas lardenzas & inasistencias pueden ser justificadas oportuna ¥y
documentadamente por los motivoes siguientes:

a} Salud &
b} Particulsres
c) Comision de servicio



Si el trabajador ingresa a laborar después que las faidelss de control han sido
verificedos, deberd concurrir 2 ia Oficing de Recursos Humanps parz registrar su
asistencia con ia justificacion por escrito de su jefe inmediato.

La Oficina de Recursos Humanos, recepciona las aulorizaciones de permisos
personales, particulares, compensacion y comisiones de serviclos el dla antsrior del
us0 de este deracho; salvo casos de imprevistos o casos excepcionales.

5. COMISIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

COMISIONES

51

Las comisiones por servicio son las aulorizaciones que se conceden al trabajador

para realizar actividades Inherentes a st funcion y responsabilidad fuera de su
ceniro de trabajo.

5.2 Las comisiones por dias fuera de la sede de Ia Universidad Nacional Agfaria de la
Selva, seran autorizadas por resolucion del Consejo Universitario indicando dia {s)
que dure la comision, adicionando una papeleta de salida con autorizacion de su jefe
inmediato.

PERMISOS

53 Se enliende por permiso a {a autorizacion para salir del ceniro de trabajo o no
concurrir al mismo por razones jusiificables previa autorizacion de su jefe inmediato.

54 Los pernisos para concuwrrir 2 Jos centros de ESSALUD, no estan afectos a
descuentos de su haber ni se deducen de su periedo vacacional, estando en fa
obligacion de acreditar la atencion.

55 Los trabgjadores que soficlien permiso para susentarse en horarios de trabajo
deberén solicilarlo en los formatos establecidos y con 18 aulorizacion de su jefe
inmadiato.

LICENCIAS

5.6

Es )a autorizacion para no asistir al Ceniro de trabajo uno o mas dias. Ei uso del
dereche de licenciz se inicia a peticion de parte y esté acondicionada & ia
conformidad institucional, La licencia se formaliza mediante Resoiucion,

TIPOS DE LICENCIAS

A}

Licencias con goce de reinuneraciones:
- Por enfermedad.

Se olorga al lrabajador para concurmir 8 las dependencias de ESSALUD o
Centro Asistencial de su preferencia, debiends a su relorno acreditar la
atencidn con la respectiva constancia firmada por el médico tratante, sin et

cual no justificard e iempo utilizado v se considerard como permiso por
molivos particulares.

- Porgravidez.

Se olorga a las irabajadoras geslantes una vez al mes, para concunyy 8 sus
controles en igs dependencia de ESSALUD, debiende a su retomo acreditar la
atencion con la respectiva conslancia firmada por ef médico tratante.

- Por faliecimiento del convuge, padres, hiljos o hermenos
Se conceders en cada caso por un periodo de cinco (05) dias stiles cuando el

deceso se produce en ia localidad u ocho (0B) dias dtiles cuando el deceso se

produce en lugar geografico distinto del centro laborat del servidor o
funcionario,

Al {érmino del mismo el frabsjador debe acgeditar el fallecimienio con el
correspondiente Certificado o Parlida de Defuncion

- Por capacitacion oficiglizada.

Se otorga hasta por un maximo de dos {02} afos, para participar en ¢cursos o
cerdamenes destinados a la sdquisicidon de conocimienlo tedricos-practicos,
considerados como fundameniales de los planes instilucionales.



B)

<)

- Eor cltacion express: judicial, militar o policial,
Se conceders al servidor o funcionario que deba concurrir a lugar geografico
diferente al de su Centro Laboral para resolver asuntos judiciales, militares, o
policiales, previa presentacion de la notificacion respectiva,

- Por funcion edi.
Se concede a servidores y funcionarios que han sido elecios en sufragio

dirscto, universal y secreto en cargos de Alcalde durante e parfodo que Ja Ley
delermina para esta funtidn municipal.

Licencias sin goce de remuneraciones:

- Pormolivos particulares.

Podré ser olorgada hasta por noventa (80) dias, en un periodo no mayor de un

aho de acuerdo con ies razones que exponga el servidor y Ias necesidades del
SBIVICIO,

- Por capacltacion no oficializada,

Se clorga hasla por doce {12) meses, obedece al inlerés personal del servidor
de carrera y no cuenta con &l auspicio institucional.

Licencias a cuenta del perfodo vacacional:

- Por  malimonic y por  enfermedad grave  del chnyuge,
padres & hijos.

Serén deducidas del periodo vacacional inmediato siguiente del funcionario o
sefvidor, sin exceder de ireinta {30} dias.

Acumuiagion de vacaciones

Las vacaciones anuales y remuneradas establecidas en la Ley, son obligatorias e
irrenunciables, se alcanzan después de. cumplir 8l cicio laboral ¥ pueden
acumularse hasta dos perlodos de comun acuerde con iz entidad, preferentemente
por razones de servicio. El cicio laboral se obtiene al acumular doce meses de
trabajo efectivo, computandose para este efecio las licencias remuneradas.

V.  DE LAS FALTAS Y SANCIONES

74

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Se consideran faltas de caracler disciplinario las siguientes:

a) Las tardanzas a la hora d¢ ingreso

b) Inasisiencias injustificadas

¢) Abandonar su pueslo de trabajo sin aulorizacion

d} Registrar dolosamenle las tarjefas de control de asistencia de oiro trabajador yo
hacerse registrar ia propia.

e} Alferar o reilerar con fines dolosos yfo hacerse desaparecer la tarjeta de control
propia o ajena.

Las tardanzas estaran sufelos a descuentos sobre 3 remuneracion mensual y se
aplicard una multa corespondiente al 5% de la remuneracion 2 quienes lengan
acumulados mas de sesenta (60) minulos en el mes.

Las inasislencias injuslificadas esian sujetas a descuento por el periodo no trabajado
sobre el Inlegro de la remuneracion mensual.

Las inasisiencias injustificadas consecutives del rabajador por mas de tres {(03) dles o
ausencias injustificadas no consecutivas por mas de cinco (05) dies en un periodo de
un mes, origina la rescision dei contrato o despido por abandono de cargo.

Las fallas de caracter disciplinario tipificados en los incisos c), d) y e} de acuerdo con
su nivel, la gravedad de la falta y reincidencia al respecto se haré acreedor a cualquier
de ias siguientes sanciones; amonestagiones, . multa suspensidn, deslitucion o
rescision de contrato. §

El producto de los descuentos y sanciones econdmicas derivados del incumpiimiento
de Ia presente Directiva pasara a tormar el fondo de CAFAE.



VHL. COMPENSACION Y ESTIMULOS

&1

8.2

8.3

B.4

8.5

8.6

9.1

9.2

9.3

Los .p,ermisos para suseniarse temporalmente duranie la jomada de trabajo, si e
servicio lo permite podra ser compensado con labores en fiempo equivaiente fuera del
hiorario, previa autorizacion det jefe corespondiente.

Cuando se requiera los servicios de un trabajador fuaera del horario normal de trabajo,
'éste deberd ser sutorizado previamente por ef jefe inmediato superior debidaments
justificado con conbcimiento de la Oficina de Recurses Humanos.

La Universidad Nacional Agraria de la Selva, de acuerdo a su disponibilidad econémica
podra compensarie el trabajo extraordinario, 0 en todo caso se le olorgard descanso
equivalente a los dias laborados o caso contraric se considerard como mérito del
trabajador para evaluacién o ascenso. ) '

Los irabajadores gue por naturaleza de sus funciones fengan que laborar los sébedos,
domingos o feriados gozaran del descanso equivaiente a fos dias laborados con goce
de haber. 5

Los frabajadores que duranie un afio calendario de servicios no registren inasistencias

injustificadas, tardanzas y sanciones disciplinarias se haran acreedor & los estimulos
siguientes:

a) Permiso de un (01) dia con goce de haber en ia fecha que elija

b) Felicitacién por escrilo del Vicerrector Administralivo de la Universided Nacionsl
Agraria de le Salva, con cople o su legajo persenal,

¢} Premioc de estirulo por CAFAE de atuerdo a su programa de ulilizacién de fondos.

Los trabajadores que cumplan afios podran gozar de un dia libre con goce de haber.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, los jefes de oficing, fos trabajadores en
general, se encargaran de cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en ia presente Direcliva.

£n caso de incumplimiento de lo dispuesto en la presenie Directiva yio las disposiciones
vigentes sobre el parlicular, ia Oficina de Recursos Humanos dispondra ias sanciones
correciivas que sean necesarios ylo acciones disciplinarias comespondientes a los
trabajadores inmersos en fallas.

La Oficina de Recursos Humanos, sers la responsable de evaluar permanentemente ia
aplicacion y gjecucion de la presenle Direcliva. ‘

Tingo Marla, Febrero del 2007

Universidad Nacional Agrania e 1a Selva

"Sedor (aj{iay:

respeciiva

Tingo Matia, 08 e det 200...........

Alentamenie,

b

+dey Unfearsidad Nacignal Ayradia de 1a Seiva
¥ TINGO MARIA

~ -

wano A, Zdvalens de 1a Grug
3CHLTARIO GENE 1AL



