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(iStO el Oficio N° 104-2001-VRAC del 05 de Abril del 2001. elfvá:lló por el, Viceirecto?‘ 
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rr49.Qp-.NRAIN,Inn: 

Que, esta Directiva Gen -eral tiene como objetivos: contar con la hoja de control de asistencia del 
personal docente en las Facultades, Sedes y Escueta de Post Grado de la Universidad Nacional 
del Centro del Per(i cpie n lerinn reRnAlcHr el mon de remuneraciones menRi Jales; permlir que la 
Oficina cje Grnpleo y Deea ri -z.-)lio de P -ersonai, recoja diariamente las Hojas de Control Ctrp ASiStanc.i -a 

del Personal Docente debidamente calificadas y firmadas por el jefe de Departamento 
correspondiente y el Decano de la Facultad o Coordinador Sede o Director de-la Escuela

s 
 de Post 

Grado; sup.,,entisar permanentemente el recojo do la 14515 de Control do AGitgCrICia del ersonal 
Docente. así como el cumpl;miento en ci dictado de clases programadas en el horario establecido

uniformizar la Hola de Control de Asistencia del Personal Docente en la UNCID; 

Que, al amparo del D. Leg. 27e,„ D.S. 	005  90 	y la Resolución Directbral IV= 010-02- 
INAPiDUP es conveniente aprobar la Directiva General para Control de Asistencia dei Personal 
Docente; y 

Estando a las atribuciones conferidas por los dispositivos legales vigentes. 

RESUELVE: 

Al 15 AP,P„OBAR LA DIRECTIVA GENERAL 1,4° O0.{ 2001-y 	Cr.iNTROL DE 1 
ASISTENCIA. DEL PERSONAL DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL 

I CENTRO DE PcRi que fe,rma parte  integrante de la presente Resolución. 

r 	DISPONER que la presente Directiva es de apiicacIón en .todas Facultades. Sedes y 
PRoneie de Po st rkadb de la i iniverskiari Nacinnai de! nentrn del Peri"i á  prtir de! 98 de 
junio dei 2001. 
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Tol,  

Que, con la finalidad de normar el Control de Asistencia del Personal Docente de las 
Fnr.u!tnr14, S1?r n9 y E .ni.,!eqPi 	poli; te,,, flñ 	hti L INCp, 14J Sr Virerrectelr Ar19,d ,áirnirn 

-aprobacil=)0 1:¡ ,-J le Directiva Geriefai N° 001-2001-R-UNCP, Control de Personal 
Docente de nuestra Institución; 
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DISPONFR st! cumpPrniAnta trrtvb.c rls^ cada una rIA las Oficinas Generales, 

Oficinas y Unidades.  de, UNCP. 

Recistrese y comuníquese, I 

VERNAN'DO CHAIIUD CIVETZREZ 
-r, 

SECRETARIO GENERAL 
rx 

 

ceo. VRACIVRADIWOne:na General da Auc/Itorlaerldna General de Pianiricaciórvoncina 

PenPral de PP, -qmPlinfici0 de Rgnniírbrr-einn ,AR y P,-4nsionPsinfininP de ErnriAn y 

Desarrollo de PersoneYFac;ultazles 25íSecit9s: Sat0o, Junin y TanTia/ESaiela de Past 

ciradoiArcruvomArm. 
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NORMAS PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DOCENTE 

	

A I INDir-R:g!r+AE, NACIONAL 	 CENTRO nos PERÚ 
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Control de Personal Docente de la T.../NCP 

FORMt II ATA PO R• - VICF F<"FCTORAnn .  AGADE.Ming 
OFICINA GENERAL DE PERSONAL 
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Contar con la hoja de control de asistencia del Personal norente en las FacultadeR, 
Sede, y L.0k,uvly de r - ost Grado de. la UNCP:  que .respalden el pago de 
remuneraciones mensuales. 
Permitir que la Oficina de Prnplen u nesarmllo de Personal. recoja diariamente las 
Hojas de Control de Asistencic... del Personal Doccntc debidamente. cafficadas y 
firmadas por el jefe de Departamento correspondiente y el Decano de la Facultad o 
Coordinador Sede o Director de la Escuela de Post Grado. . 
Supervisar permanenterne,nte el recojo de las Hojas de Control de Asistencia del 
Personal Docente, así como el cumplimiento en el dictado de ciases programadas en el 
horario estableCido. 

	

Uniformizar la Hoja de Control 	Asistencia 	Persona!  Docente en le I INY-9. 
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TH.„-- RA R -P. 
Decreto Legislativo No. 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Público. 
nersret..-, Supremo 0.0f;-an-Prki — Reglamento de le Ley rlá, Cerrere Administrativa Rusuiuoióii D'ileoluiai 	010-92-INARCUP 22.05.92 Y, • 

T11_ 	T ri ji-T; P 
La presente Directiva es de aplica.Cion en todas las l-acifitaoes :  Sedes y Escueta.: de Post Grado de IR ur,rp, 

1\tr-I'Q't A' A O .- 	t..1.1:\IY.L.C-11..) 

1. La Hoja de Control de  as istencia se  fnrrnulP en el Dec anato, RAdo o nírecoíesn de la Prci.e!› 
de Post Grado, según la asignación de personal docente; indicando en el caso de docentes a 
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tiernpo parcial los dial de la sal -tal -la que deben regisZrar asistencia. debiendo anteladamente 

remitir un oficio a la. Oficina. General de Personal los dias del dictado de sus claseS. 

L. Lat Hoja 	urtt tte cortn es el 110,MUMe. 13.1. 4) 0.0.111,1e SV regi iSnt el MI:1CW 

~un. 	Uy razs 	 .1118.: .1 4...Á Vr.:11.111/ 	111 slYin.:111113 	Y 	ti VI V 	Lie 
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3. La administración de la Hoja de Control de Asistencia corresponde. al Jefe de Departamento 

ACadérdCO3 revisado  por el Decano o Coordinador de !a gede o  Di rector de  la zscu...l. de 

Publ. Grado. inuiuliive, la eaiineauíún diaria corresponde al jale ue Deparlarlientu Acatiérniuu 
colocando con lapicero rolo "f&ta, comisión, licencia por enfermedad, licencia por gravidez, 

licencie por estudio s , 	 calificado y st w=tentcir ,  con dneq imentoc. 

4. La revisión. el control de hojas di -arias/mensuales y archivo de las Hojas de Control de 
Asistencia del Personal Docente corresponde a la Oficina de Empleo y Desarrollo de Personal 
de la Olicina General flP  Prrrs  nai reportando en casos rie inasistencia (FAI Tn) a la Oficina 

de Remuneraciones y Pensiones con visto bueno del Director Universitario de la Oficina 
General de Personal mensualmente para eu deScUento por plaritlias, no pudiendo na.cer 

mndifir:P,ninne. hacer firmar encuna dP in calificado. 

 La supervisión de estas 1 lojas de Control de Asistencia del F ,ersonal Docente, después del 

Jefe de Departamento Académico, Decano de la Facultad, Coordinador de las sedes o 
Director de la Escuela de Pnst nrado, corresponde el Director Universitarin de la Oficina 

 rá 

Cenerat de Personal pudiendo c1 ,,, IGgar al Jefe de la Oficina de Empiec y DE,, SZIrrollo 

Personal y al Vice Rector Académico. 
Fs 1 os turnos son establecidos por la Facultad, Sade o Escueta de Post Grado para el trabajo 

lectivo y no lectivo, dobi-n1.-io comunicar a la Oficina dcricn -.11 Porsonal al inicio do - cada 

semestre académico. 
7. La hora lectiva es de 60 minutos. 

1\4 E c' r A 11  
1. El Jefe de Departamento Académico y el Decano de la Facultad o Coordinador de las 

	

Sedes o nirorstnr 	 Post ('', radn cnrrespnndintc, , dc-terrninarn el turno y 
la hora de ingreso, y la hora de salida de los docentes y jefes de práctica nombrados y 
contratados. así como .reforrnularan la Ho;a de Control de Asistenci.:_ -9, del Personal 

Docente en una hoja, (Anexo 1). 
2. El Jefe de De-partamento Académico s,era res-poisable del control y permane.ncia. del 

Personal Docente ;  para lo cual deberá colocar las Hollas de Control de Asistencia del 
pprsnnpti Docente en Pi horario inclinado, debiendo i ititi7s1sP  uno Mra  el ingreso  y ten 

para la salida. 
3. El docente está obligado a registrar con su firma determinada, el ingreso y salida diaria 

en las Hojas de Control de Asistencia del Personel Docente . 

4. Los docentes y jefes do prácticas deben permanecer en su Facultad o Sedes o Escuela 
de Post Grado realizando labores académicas o administrativas, de conformidad a la 
carga lectiva y no lectiva ;  asionada en cada caso: 40 horas los de Dedicación 
Exclusiva, 1-1cmpc Comploto y los do Tiompo Parcial 20 horas 

5. Ei Jefe de Departamento Académico, cumpliendo una de sus funciones, controlará el 
dictado de clases, evaluando el cumplimiento del avance del sílaba informando por 
escrito al Deceno o Coordinador o Director, rnensda!ment. 
Sí un docente o jefe de titáuiíue inueíete puf arete de 3 dfue uuneedutivue u ináe .  de 5 

días alternados en un periodo de 30 días o más de 15 días en un periodo de 180 días 
(inciso k del Ad. 28° del Decreto  LPrilsiativo No. 979, de  Departamento debe 
reportar al Decano o Coordinador o Director, y k:;:blos a su vez a la. Oficina General de 

' 

	

	Personal por constituir falta disciplinaria grave. pasible de instauración de proceso 
administrntivn. 

G. El Jefa o'e Deoadarnei -ito AcJdémico, z.ti término c1 G1 ingres.o y salida fijados, calificará 
diariamente con lapicero rolo la HOJA DE ..CONTROL DE ASISTENCIA DEL 
PERSONAL DOCENTE con los rr rubros iiPntPs: 
6.1 . 	FAL-T-0 



naor.1 

U.G. 	Licencia por a-s-RJUDIOS 
resolución rectora!, 

CON GOCE DE. HABER; indicar el número de 

Licerrie 	rznr-P flE HA PER; 	e! número riá foSeli Ición recterel. 
COMISIÓN OFICIAL; adjuntar el documento justíficatorlo de la Facultad. 

6.5. ONOMASTICO: Si cae día laborable, el mismo die, si cae sábado. domingo o 
feriedo,.e! 	Riel iiente 

6.6. 	LICENCIA r--"OR ENIFERMEDAD;acompariar 	eui lel Res juseticatorios, 
verificado por el Centro Medico de la UNUP a quien se debe dar aviso previo, 
por teléfono en forme escrita o por terceros a la Oficina de Empleo y  Desarrollo 
de la Oficina General de- Personal.. 

6.7. LICENCIA POR GRAVIDEZ; acompañar documentos justificatorios, verificado 
por el Centra Médinn de la UNCP al dile se debe dar evisn 

Estas hojas no deben tener enmendeduras. 	borrones, siendo responsabilidad del 
Jefe de Departamento y Decano o Coordinador o Director. 

7. Diariamente en el horario que se fije, un trabajador de la e)ficina de Empleo y 
E:esa:Tollo de Personal, rocogcrá las Hojas do Control do A.e - torioia cid Personal 
Docente, debidamente firmado por el Jefe de Departamento Acle ,mico y visado por el 
Decano de. la Facultad o Coordinador de las Sedes o Director 'e la Es Duela de Post 
r=rado, Los coordinadores de las Sedes o el Director de  la  E  i!..iekas de Post Grado 

• lemiiiiári ii i Orioinu d Ertipied y Detimtwiiu de. Peulurieí ii hojtis, U Caillol de 
Asistencia semanalmente, si no tienen la - firma de las Autoridades Indicadas, se 
recogerán tal como están, no permitiéndose su regularización, 

6. • re'erma.nentemente, el Decano o Coordinador de la3 sedes o Director de la Eecuela de 
Post Grado, conjuntamente con el Jefe de Departamento monitoriará las labores 
eredismicas de !fv:: deb -;ziites y jefes de práctica, tomando le,s medidas correctivas que 
estimen conyeriíente, 

9. La justificación de no firmar en la Hola de Control de Asistencia del Personal Docente:: 
Re efeeti(P.:á rnedinntP 	dIrIgido al Director Universitario  de  la Oficina nenerel de 
Personal, debidamente justfloado por el Jefa de Departamento y del Decano o 
Coordinador de la Sedes o Director de la Escuela de Post Grado a petición de parte en • 
un ',lazo máximo de 72 horas,, 	• 

-10. La supenilsián del Vice Peotor . Académico y de la Oficina General de Personal se 
efectuara de manera inopinada y en cualquier momento a fin de garantizar el 
cumplimiento de Ins normas impartirlas en le presente direntive 

pi:pc.)2Tc.inNTP,R nomp -r.rm. F.NTARIAS 

1. Ningún docente o ;efe de practica de la UNCP podrá hacer uso de licencias sin que se 
hay-.  emitido previamente la reRoli icifsn rectorel cerrespondiente, e inclusive los que 
solicitan ampliación de licencia, deberán tramitar antes de concluir el primer periodo a 
fin de que la resolución salga oportunamente: en caso de no cumplir con lo señalado, 
1-Al tomará en cuenta las inasistencias injustificadas por más de 3 dí;.-.153 consecutivos Q 
riláZ rje días alternados e:nLin periodo de.  30 días, o rriás de -15 días en 17,  perlodo de 
90 días, constituyendo falta disciplinaria, !asible de instaurar proceso administrativo. 

.9 1 ns docentes, y jefes de práctica contratados, deherán registra; Rti asístercia 18S 
Hojas de Control des Asistencia :  una vez que cuenten con la resolución Cies aprobación 
de SUS contratos. 

3. En caso de comprobarse la suplantación de firmas en las hojas de control de 
Z,I,Sístcncb. sc •anolonará al dile stIplanta si al quo sc deja ;suplantar así co:110 a los 
responsables de este control. 



Ps_1-4,SPONS.,AHILI DAD 
Sor resryonsabtes de cunivilimiento de la presente directiva: El 
'ice Rector Académico, el Director. dé la Escuela de Post Grado, 

1ns Decanos., Jos Com*Tiinadores de las Se !es.; el Director 
Universlilario de, la Oficina Gerteral de Personal, los Jefes d. ,e 

. a. 	_ _ 	3 	. 	 - . 	• - 	3 	. _ 	_ 	- 

I-,  P 	t .M.Ca(V-01111:11 u's elOCenles y voN keiúS 3it pk -ilictua.8„ 
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