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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
RECTORADO

RESOLUCION RECTORAL N° 2008-R-UNICA-2018

Ica, 22 de Agosto de 2018
VISTO:

El Oficio N° 02084-D/OGGRH-UNICA-2018 del 20 de Agosto de 2018, del Director
de la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos, quien solicita se modifique y actualice la
Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017  “Labores Académicas, Asistencia, Permanencia y
Vacaciones del Personal Docente”.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de Ica, desarrolla sus actividades
dentro de la autonomia de gobierno, académica, administrativa y econdmica, conforme lo establece el
articulo 18° de la Constitucion Politica del Estado, en esiricta concordancia con el articulo 8° de la Ley
Universitaria N° 30220;

Que, mediante Resolucion N° 046-CEU-UNICA-2017 de fecha 02 de Setiembre del
2017, el Comité Electoral Universitario de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica,
proclama al Dr. Anselmo Magallanes Carrillo como Rector de esta Casa Superior de Estudios, para el
periodo comprendido entre el 2 de Setiembre del 2017 hasta el 1 de Setiembre del 2022;

Que, con Resolucién N° (023-2017/SUNEDU-02-15-02 del 5 de Octubre de 2017, la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria — SUNEDU, a través de la Unidad de
Registro de Grados y Titulos, procedi¢ a la Inscripcién de la firma del Dr. Anselmo Magallanes
arriilo en calidad de Rector de la Universidad Nacicnal “San Luis Gonzaga” de Ica, para el Registro
Firma de Autoridades Universitarias, instituciones y Escuelas de Educacidon Superior de la
EDU para el periodo comprendldo del 2 de Setlembre de 2017 al 1 de Setiembre de 2020,

Que, de acuerdo al inciso a) del articulo 5° del Estatuto Universitario, la Universidad
Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, ejerce su autonomia reconocida por la Constitucion Politica del
Perti, Ley Universitaria, Leyes de la Reptblica que le son aplicables al Estatuto y su
Reglamento y se manifiesta entre otros en el régimen: Normativo: Elaborar, aprobar, promulgar,
modificar o derogar su Estatuto, Reglamento y otros documentos normativos; y gobernarse de acuerdo
aellos;

Que, mediante Resolucién Rectoral N® 640-R-UNICA-2017 de fecha 30 de Marzo de
2017, se aprueba la Direcliva N° 001-OGGRH-UNICA-2017, denominada “LABORES
ACADEMICAS, ASISTENCIA, PERMANENCIA Y VACACIONES DEL PERSONAL
DOCENTE";

Que, el Director de la Oficina General de Gestion de Retursos Humanos, remite la

Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2018 denominada “LABORES ACADEMICAS, ASISTENCIA, -

PERMANENCIA Y VACACIONES DEL PERSONAL DOCENTE” la misma que ha sido elaborada
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conforme lo establece la Ley Universitaria N° 30220, Estatufo Universitario y Reglamento General de
la UNICA;

Que, la presente Directiva tiene la finalidad de actualizar y normar las labores
académicas, asistencia, permanencia y vacaciones de las Autoridades y Personal Docente
responsables de velar por su aplicacion y cumpiimiento en cada una de las Facultades; y especificar el
cumplimiento regulador de las Labores Académicas, Control de Asisiencia, permanencia y Vacaciones
de los Docentes Nombrados y Contratados, acorde a su categoria y clase, incluidos los que
desempefian cargos de Gobierno, directores de Oficinas Generales, Directivos de las Faculiades y
miembros de Comisiones, segiin fa estructura organica de la Universidad y de las Facultades;

Que, en Sesidon Ordinaria de Consejo Universitario de fecha 21 de Agosto de 2018, en
pleno uso de sus atribuciones el pleno acuerda por unanimidad: aprobar por unanimidad la Directiva
N°  001-OGGRH-UNICA-2018 denominada “LABORES ACADEMICAS, ASISTENCIA,
PERMANENCIA Y VACACIONES DEL PERSONAL DOCENTE” de la UNICA, la misma que ha
sido elaborada conforme lo establece la Ley Universitaria N® 30220, Estatuto Universitario y
Reglamento General de la UNICA;

Estando al acwerdo del Consejo Universitario en Sesion Ordinaria de fecha 21 de
Agosto de 2018 y en uso de las atribuciones conferidas al Sefior Rector de la Universidad Nacional
“San Luis Gonzaga” de Ica, por el articulo 62° de la Ley Universitaria N° 30220 y articulo 204° del
Estatuto Universifario.

SE RESUELVE:

Articulo 1°:  APROBAR la Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2018 denominada “LABORES
ACADEMICAS, ASISTENCIA, PERMANENCIA Y VACACIONES DEL
PERSONAL DOCENTE” de la Universidad Nacional “San Lujs Gonzaga” de Ica, la
misma que en anexo forman parte de la presente Resolucién,

Articulo 2°: DETERMINAR que Ja presente Directiva serd de estricto cumplimiento por los
Docentes, Decanos y Directivos de las Facultades; asimismo se encontrara registrara
el control de los informes correspondientes para Jos efectos de aplicacién y
cumplimiento;

Articulo 3*:  COMUNICAR la presente Resolucion a la Oficina General de Gestidon de Recursos
Humanos y demds dependencias de la Universidad para su conocimiento y fines
correspondientes.

Registrese, comuniquese y citmplase.
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DIRECTIVA N° 01-OGGRH-UNICA-2018

LABORES ACADEMICAS, ASISTENCIA, PERMANENCIA Y VACACIONES
DEL PERSONAL DOCENTE

ANTECEDENTES:

ol En estricto cumplimiento 2 la Resolucién Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 se resuelve aprobar la
Directiva N° 01-OGGRH-UNICA-2017 denominada “Labores Académicas, Asistencia, Permanencia y
Vacaciones del Personal Docente”.

FINALIDAD Y AMBITOS DE APLICACION:

Lafinalidad de la presente Directiva es actualizar y normar las labores académicas, asistencia, permanencia y
vacaciones de fas Autoridades y Personal Docente responsables de velar por su aplicacion y cumplimiento en
cada una de las Facultades; y especificar el cumplimiento regulador de las Labores Académicas, Conirol de
Asistencia, Permanencia y Vacaciones, de los Docentes Nombrados y Contratados, acorde a su categoria y
clase, incluidos los gue desempenan cargos de Gobietno, Directores de Oficinas Generales, Directivos de las
Facultades y miembros de Comisiones, segln la estructura orgéanica de ia Universidad y de las Facultades.

RESPONSABLES:

Son responsables def cumplimiento de [a presente Directiva los Directores de Oficinas Generales con injerencia
en la parte académica, Decanos y Directivos de las Facultades. La Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos (OGGRH), sera la encargada de llevar el control de los informes que presenten todas las
dependencias, limitandose a la aplicacion y cumplimiento de la citada Directiva para efectos de supervision,
cotrol, y correcfivos necesarios.

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N° 30220.

= Estatuto de fa Universidad Nacional “San Luis Gonzaga", aprobado por R.R. N° 695-R-UNICA-2017 del

29-12-2017 (modificado).
] Reglamento General de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, aprobado por R.R. N° 384-R-

UNICA-2018 del 21-02-2018.
. Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de [a Carrera Administrativa y su Reglamento Decreto

Supremo N° 005-90-PCM.
NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTO:
=«  CAPITULO1 :  De las Labores Académicas
« CAPITULOY . DeLos Docentes Contratados
= CAPITULO Il . Del Sistema de Control de las Labores Académicas
«  CAPITULO IV ¢ Delas Inasistencias, tardanzas y/o abandono y sus Justificaciones al dictado
de clases
=  CAPITULOV : De los Permisos y Licencias
= CAPITULO VI > Delas Incompatibilidades

= CAPITULO VIl :  Dela Permanencia de los Docentes
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«  CAPITULO VI :  Delos resultados de las labores académicas de los docentes
= CAPITULOIX . Disposiciones Transitorias
= CAPITULO X . Disposiciones Finales
r  ANEXOS : Formato N° 01, Formato N° 02, Formato N° 03, Fermato N° 04, Formato N°
05 y Formato N° 06.
CAPITULO L
DE LAS LABORES AGADEMICAS

Articulo 1°  Constituyen Actividades Académicas de los Docentes Universitarios, la labor Académico Lectiva y
Labor Académico No Lectiva (Art. 264 del Estatuto y Art. 591 del Reglamento General de la UNICA).

1.1.  Labor Académico Lectiva para los Docentes de cualquier categoria y con clase de Tiempo
Completo y/o Dedicacion Exclusiva, se considera como minimo veinte {20} horas efectivas
de ensefianza {considérese 20 horas de clases teérica y practicas), y 20% para preparacion

de material de ensenanza (Cuatro (4) horas).

Considérese Labor académica lectiva Io siguiente;
a)  Preparacion de clases (20% de las horas efecfivas de labores de ensefianza).

b)  Eidictado de clases (teoria, practicas, seminarios y evaluacion de asignatura).

20 Horas (Teoria yfo Practicas) + 04 Horas de Preparacién de Clase = 24 Horas de Labor académica lectiva.

1.2.  Labor Académico No Lectivo se consideraran los siguientes:

a) Desempefic de Cargos de Gobierno (Rector, Vicerrector, Decanos y Director de
Posgrado, Asamblea Universitaria y Consejo de Facultad),

b) Desempefio de cargos Directivos (Oficinas y/o Direcciones Generales, Faculfades,
Escuela de Posgrado, Centros de Produccion),

¢}  Integrantes de Comisiones o Asesoria (Asamblea Universitaria, Consejo Universitario,
Aita Direccidn, Cargo Directivo en la Facultad, Oficinas Generales y ofros).

d)  Asesoria de Tesis, revision de proyectos; jurado de grados o fitulacién.

e) Capacitacién y Perfeccionamiento Docente: Estudios de Posgrado (Maestria,

Doctorado), Segunda especialidad.

f) investigacidn previamente autorizada
a) Desarrollo de aclividades de extension universitaria y proyeccion social previamente
programados.

h)  Tuforias.

Articulo 2° Los Docentes a Dedicacidn Exclusiva y a Tiempo Completo deben laborar un total de cuarenta (40)

horas semanales, en base a [a siguiente distribucion:
a)  Paraeldictado de horas de clases tedricas yfo practicas, minimo veinte (20) horas efectivas.

b) Para la preparacion del material de ensefianza-aprendizaje y de las evaluaciones, es de 20%
del nimero total de horas efectivamente dictadas. (04 horas}

c) Para la investigacion, un minimo de tres (3) horas.
d) Para la Consejeria o tutoria de alumnos, dos (2) horas no lectivas como minimo.
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Articulo 4°

Articulo 5°
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e)  Asesoramienfo de Tesis, Trabajos de Investigacion o la Revision de los proyectos o de los

informes finales, un minimo de dos (2) horas no lectivas.

f) Para miembro de jurado de las diferentes modalidades de titulacion, un minimo una (01) hora
no lectivas.

g)  El desempefio de Cargos de Gobierno (Rector, Vice Rectores, Decanos, Direclor de
Posgrado), podran consignar el fotal de la Carga No Lectiva en el desempefio de sus
funciones, un minimo de dos {2) horas no lectivas.

h)  El desempefio de Cargos Directivos (Oficinas yfo Direcciones Generales, Facultades,
Escuela de Posgrado, y Centros de Produccion, un minimo de dos (2) horas no lectivas.

i} Para Proyeccion Social, un minimo de dos (2) horas no lectivas.

i) Capacitacion Docente, dos {2) horas no lectivas como minimo

La Distribucién de clases de los Docentes sera como minimo durante cuatro dias a la semana (De
lunes a viernes).

Si con estas disfribuciones, algunos de los Docentes no completan sus cuarenta horas, pueden
incrementar sus horas no lectivas en los rubros 1), g} y h) del numeral 1.2. del Ari. 1°, y cumplirlos
en forma real bajo la supervisidn de la Direccion respectiva.

Los Docentes a fiempo parcial, deben cumplir estrictamente con e! dictado de sus horas de clases
tedricas ylo practicas en un 100% del niimero de horas que indique la dedicacion.

Labores académicas Lectivas de los Docentes que desempefian cargos de Gabiemo y/o cargos

Direcfivos en general, podran ser:

a) Rector, Vicerrectores, Decanos, Director de Escuela de Posgrade, pueden reducir a
Cuatro (4) horas minimas efectivas de dictado de clases, la diferencia la dedican al
desempefio del cargo, mientras dure su designacion.

b} Directores Generales, los Directores de los Organos Desconcentrados, el Presidente
del Comité Electoral Universifario, Defensor Universitario; deben fener una carga lectiva
de 08 horas como minitno, mientras dure su permanencia en el cargo.

¢)  El Director de Departamento Académico, Secretario Académico de la Facultad, el
Director de la Escuela Profesional, Director de la Unidad de Investigacion de a
Facultad, Director de [a Unidad de Posgrado de la Facultad, Director de Proyeccion
Social de la Facuitad, el Director Administrative de la Facultad, Director de Produccion
de Bienes y Servicios de Ia Facultad, Director de {a Segunda Especialidad, Director de
Capacitacion y Perfeccionamiento Bocente; pueden reducir hasta quedar con Doce (12)
horas minimas efectivas de dictado de clases, [a diferencia la dedican al desempefio del
cargo y a ofras labores no lectivas.

d) El Secretario Académico, e! Secrefario Administrativo y el Secretario de Regisfro,
Matricula y de Estadistica e Informética de la Escuela de Posgrado, pueden reducirhasta
quedar con Diez (10) horas minimas efectivas de dictado de clases, ia diferencia la dedican
al desempefio del cargo y ofras labores no lectivas.

Los Docentes que siguen estudios de Posgrado en la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” o
en otra Universidad del Pais, pueden solicitar la reduccidn de su carga horaria de dictado de clases,
si es que la disponibilidad de Docentes fo permite; caso confrario disminuir en la carga horaria de
las labores No Lectivas, previa autorizacion del Director de Departamento de la Asignatura, con
opinidn favorabie del Director de Departamento Académico y con la correspondiente Resolucion
Decanal de la Facultad, la misma que haran llegar a la OGGRH para el procesamiento del control
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Articulo 8°

Articulo §°

Arficulo 10°

Articulo 11°

Articulo 12°

Articulo 13°

Articulo 14°

Arficulo 15°

Arficulo 16°

Articulo 17°

o

S aricius

f ' BEHERALDE

{2 GESTIANOF

LS Recunsos

\ %, HUMANOS
%

a4
= ICh

QFICING GENERAL DE DERECURSOS HUMANOS
Av  Los Maestros S/N - Ciudad Universitaria
Telefax 056-283912
ICA - PERU
de las asistencias, 0 en su defecto solicitar [a respectiva Licencia; caso contraric la OGGRH se

exime de cualquier responsabilidad por &f incumplimiento de lo anies mencionado.

Los Horarios de clases elaborados por la Escuela Profesional, serén ratificados obligatoriamente por
el Consejo de Facultad; bajo responsabilidad.

En la Primera semana, de iniciado el Semestre Académico, el Decano derivara a ia OGGRH el total
de los Horarios de Clases, Carga Lectiva y No Lectiva de cada uno de los Docentes pertenecientes
a la Facultad, los documentos en mencion deberan estar refrendados por el Director de
Departamento Académico, Director de la Escuela Profesional, Decano de la Facultad vy ratificados

por el Consejo de Facultad.

Los Directores de Departamentos Académico, los Directores de Escuela Profesional y el Decano de
la Facultad, serén los responsables de la veracidad de las cargas horarias que consignen los

Docentes y que remiten como informe a la OGGRH.

Es responsabilidad del Director de Departamento Académico, Director de Escuela Profesional y del
Decano de la Facultad, que todos sus Docentes nombrados con cargo o sin cargo Directivo, asuman
la carga horaria estipulada en la presente Directiva, y que sean asignaturas que corresponden a los
Departamentos Académicos de la Facultad, y si no les corresponden que hayan sido autorizadas
por escrito por la respectiva Jefatura o Facultad para que puedan asumirlas.

Los Direclores de Departamento Académico bajo responsabilidad verificardn la canfidad y la
veracidad de horas que cada Docente consigna en los rubros de labores Lectivas y No Lectivas,
segtn Formato N° 01, cruzando informacion y verificando esta con los Directores o encargados de

supervisar dichas labores.

CAPITULO I
DE LOS DOCENTES CONTRATADOS

Los Decentes universitarios en calidad de confratados por la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga®, son los que prestan servicios a plazos determinados en las condiciones que fije el

respectivo contrato o Resolucién Rectoral correspondiente.

Los requisitos para su contratacion mediante concurso los fija el respectivo Reglamento General de
Concurso Docente y las bases correspondientes, conforme lo establece la Directiva.

Una vez distribuida la carga horaria a los Docentes Nombrados, de las horas que quedaran libres o
disponibles por cubrir, recién se procedera a asignarles horas a los Docentes Contratados.

El niimero de horas de dictado que deben asumir los Docentes Contratados, es segin su dedicacion
y es el mismo nimero que corresponde a los Docentes Ordinarios, y obligatoriamente para las
asignaturas que concursaron yfo se les contratd en forma directa, y que obligatoriamente
correspondan a su Departamento Académico y a su Facultad.

o podra realizarse fa Contratacion de un Docente para dictar asignatura alguna exclusivamente en
Facultades de Apoyo, debiendo destinar el 50% de su carga lectiva en la Facultad por la que ha sido
contratado. Excepcionalmente podra realizarse por suplencia hasta culminar el semestre o afio
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académico; luego de lo cual obligatoriamente ser& por su Facultad, bajo responsabilidad de Ia
autoridad competente.

Articulo 18° La OGGRH fievara un estricto confrol bajo responsabilidad de los coniralos de los Docentes, no
pudiendo contravenir lo dispuesto en el Art. 249 del Estatuto de la UNICA {modificado 29-12-2017).,
ni los plazos que establezcea la norma.

Articulo 19° De exceder el tiempo de Confralo de un Docente segin lo estipulado en [as normas internas y
Fstatuto de la INICA u ofra a nivel nacional, la OGGRH informara al Rector, quien a su vez
comunicard al Consejo Universitario de lo aconfecido para una determinacion final, bajo
responsabilidad del drgano competente que tome la decision.

Articulo 20° Los Docentes confratados que al concluir con la distribucion de as horas de dictado de clases segin
lo sefialado en el Aft. 15° de la presente Directiva, y que no tengan horas que dictar, seran
cancelados sus contratos de forma inmediata, bajo responsabilidad del Director de Departamento
Académico y del Decano, quienes deberan informar a fa OGGRH para que se fomen las medidas
pertinentes.

Articulo 21° Los Directores de Departamento Académico, Directores de Escuela Profesional, que no informen
oportunamente a la OGGRH del incumplimiento de las Labores Lectivas de los Docentes
contratados, asi como renuncia de los mismos, [a cual debe ser por escrito y con anticipacion, seran
sometidos a proceso disciplinario correspondiente.

Articulo 22° La propuesta de contratacion de un Docente en forma directa, debera ser acompanada de su
cumiculo vitae, el Director de Departamento Académico presentara ante el Decano las horas por
cubrir de las asignaturas del area correspondiente, que sera la fundamentacion para fa contratacion
de docentes, bajo responsabilidad. Asimismo, el Director de la Escuela Profesional hara un informe
de la necesidad de contar con docentes contratados de acuerdo al Plan de estudios.

Articulo 23° Para contratacién directa de docentes, estard a cargo de una Comision conformada por el Decano
de la Facuitad quien la Preside, el Director de Departamento Académico y el Director de la Escuela
Profesional.
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Articulo 24° 1a Informacion que se remita fuera de fiempo a la OGGRH, sobre asuntos concemientes g -

Contratacion de docentes por renuncias, renovacion de contratos, asi como solicitud de Pago de
Remuneraciones, serdn de entera responsabilidad de ia Facuttad de Origen.

CAPITULC I
DEL SISTEMA DE CONTROL DE LAS LABORES ACADEMICAS

Articulo 25° El Director de Escuela Profesional implementara el registro de asistencia de sus Docentes, tanto
nombrados como confratados de la carga lectiva asignada en el semestre académico respeciivo,
seglin formato establecido por la OGGRH {Formato N° 02}; el mismo que seré reemplazado en su
momento por el control de asistencia computarizado en forma oportuna; haciendo uso del respectivo
mecanismo de idenfificacion personal.

Articulo 26° Los Directores segun el Articulo 33 de la presente Directiva, implementaran el registro de asistencia
de sus Docentes, tanto nombrados como contratados de la carga no lectiva asignada en el semestre
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Articulo 27°

Articulo 28°

Articulo 29°

Articulo 306°

Articulo 31°

Articulo 32°

Articulo 33°

Articulo 34°

Articulo 35°

Articulo 36°

Articuto 37°
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académico respectivo, segin formato establecido por la OGGRH (Formato N° 03); el mismo que

sera reemplazado en su momento por el control de asistencia computarizade en forma oportung;
haciendo uso del respective mecanismo de identificacion personal.

El Docente que durante el dia tenga el dictado de clases en una Facultad de apoyo, regisfrara su
asistencia en la misma.

Si e!' Docente prestara apoyo en una Facultad fuera de la localidad (periférica), por la dificultad que
pudiera representar esta situacion, registraré su asistencia en dicha Facultad.

Las asistencias lectivas y no lectivas registradas por los docentes nombrados y confratados sera
procesado por el Director Administrativo de la Facultad, quien a su vez la remitira al Decanato para

su visto bueno y rlbrica respectiva.

Las Facultades remitiran el regisfro de asistencia de [a carga lectiva y no lectiva ala OGGRH los
dias [unes de cada semana, con un resumen de inasistencias y/o tardanzas; y si fuera el caso, las
justificaciones presentadas por los Docentes, deberén ser remitidas a la OGGRH, debiendo estar
firmado por el Director Adminisirativo y el Decano de la Facultad, bajo responsabilidad.

Los Docentes a Dedicacion Exclusiva y Tiempo Completo deben registrar su asistencia de la carga
lectiva y no lectiva obligatoriamente de lunes a viernes (Formato N° 02 y 03}

Los Docentes a Tiempo Parcial deben registrar su asistencia de la carga lectiva obligaforiamente,
segln el Formato N° 02.

Las Direcciones: Unidad de Investigacion Cientifica, Proyeccion Social, Director de Departamento
Académico, Director de Escuela Profesional, implementaran el Registro de labores No Lecfivas,

segln Formato N° 03.

El registro de la Actividad Académica consignada como Labor Lectiva, sera de estricto control de la
Direccidn de Escuela Profesional, para efectos de control de asistencia.

Los Dacentes que efectiien cambios en el horario de dictado de clase (Clases de recuperacion),
deben hacerlo con [a debida auforizacion de la Direccion de Escuela Profesional de acuerdo al
Formato N° 04, no fomandose como justificacion por inasistencia, solo serd considerada como

objetivo del cumplimiento académico.

El Director de la Escuela Profesional debe supervisar y verificar bajo responsabilidad que lo
registrado en el parte de asistencia por el Docente, como Actividad Académica, debe estar acorde

al Silabo y al cronograma de actividades del mismo, ast como a su plan de trabajo.

Casos excepcionales que podran ser tomados en cuenta:

a) Estar cerrada la oficina o ambiente en el que se encuentra el registro de asistencia.

b) Falta o ausencia del perscnal administrativo encargado de la asistencia, verificada con la
Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos.

El Docente podra regularizar su asistencia en €l transcurso de las 24 horas posteriores a lo

acontecido, regularizacion que efectuara en su Facultad, adjuntando el registro de asistencia del

aula del dia que no hizo el registro en el parte de asistencia; antes de que sean remitidos los parles

de asistencia a la OGGRH, pasado este tiempo cualguier justificacion posterior seréd declarada

extemparanea y no habra lugar a reclamo alguno.
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Articulo 38°

Articulo 39°

Articulo 40°

Articulo 41°

Articulo 42°

Articulo 43°

Articulo 44°

Articulo 45°

Articulo 46°

Articulo 47°

Articulo 48°

Articulo 49°
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El Director de la Escuela Profesional controlaré las horas lectivas de los docenies de apoye tanto de
docentes nombrados y contratados.

Las haras lectivas de dictado de clases tienen una duracion minima de 45 minutos.

El horario que dedican fos Docentes para el desarrollo de sus Proyectos de Investigacion, para la”
Asesorfa de Tesis o frabajos de investigacion y el dedicado para la revision de éstos, de los avances
o de los informes finales, seran supervisados porla Unidad de Investigacion Cientifica de la Facultad,

previa fijacion de los horarios respectivos por parte de los Docentes.
Si alguna de estas labores es realizada fuera del local, el registro en la Unidad de Investigacion

Cientifica, lo hara hasta el dia viernes de cada semana,

Las actividades de Proyeccion Social seran registradas en 1a respectiva Direccion en forma semanal,
para que el docente anote los avances de su actividad, las que deben estar en concordancia con el
Plan o Proyecto que haya presentado y que sera refrendado por la Direccion General de Extension

Cultural,

El cumplimiento del horario que dediguen los Bocentes en las Facultades para el desarrollo de las
funciones de los cargos Directivos o Comisiones Permanentes o Transitorias, los supervisa el
Decano de fa Facultad, de acuerdo al Plan de frabajo que presente cada uno al asumir el cargo.

El horario que dediguen como jurado para las diferentes modaflidades de titulacion, la Secretaria
Académica llevard un registro de estas actividades.

E! horario que cumplan los Docentes en el desempefio de las funciones de los cargos de Direcciones
Generales, son supervisados por la instancia respectiva.

El horario de los Docentes que ejercen cargos Directivos en los Centros de Produccion los supervisa
seglin como estén organizados, el Gerente, el Directario.

El horario que dediquen los Docentes para la capacitacion yfo el petfeccionamiento, previa
certificacion de la Escuela de Posgrado y/o Segunda Especializacion y/o del Organizador de algin
evento de la especialidad, lo remiten a su respectivo Direclor de Departamento Académico, quien
llevara un registro de tales actividades. Asimismo haran conocer a éste si estén gjercitando la

autocapacitacién, especificando horario y lugar.

Las horas que dediquen al dictado de asignafuras en la Escuela de Posgrado yfo Segunda
Especializacion yfo Capacitacion, seran informados por el Docente a su Director de Departamento
Académico para el regisfro y procesamiento correspondiente.

Si un Docente es invitado para dictar una conferencia, desarrollar un curso de extension y/ u ofro
similar, debe informar a su Direcfor de Departamento Académico para procesar el permiso e informar

a la OGGRH para el registro.

En la primera semana del mes en que se inicia el semestre académico, el Director de Departamento
Académico debe cumplir con hacer llegar al Decano el Formato N° 05 que consiste en la relacion
de asignaturas que dictan los docentes en el Semestre, de la misma manera el Formato N° 06 que
corresponde a la Distribucidn de carga horaria en el semestre lectivo comespondiente, por
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cuadriplicado. El Decano luego de su revision y conformidad, remite una copia al Vicerrectorado

correspondiente o a fa OGGRH.

Articulo 50° En formato predisefiado y conjuntamente con los cuadros anteriores, el Director de Departamento
x . p y J - . - - * -

Académico hace [legar al Decano por cuadriplicado los horarios de las fabdres académicas de sus

Docentes, éste luego de revisarlos y darles la conformidad elevara un juego al Vicetrectorado

correspondiente y a la OGGRH.

CAPITULO [V:

DE LAS INASISTENCIAS, TARDANZAS Y/O ABANDONO Y SUS JUSTIFICACIONES AL DICTADO DE
CLASES

Articulo 51° Se considerara Inasistencia injustificada de un dia el no cumplir con ninguna hora de labores
académicas sefialadas en el horario respectivo y no registrar su asistencia en ninguno de los lugares
autorizados, sin haber hecho llegar aviso ni a la Facuitad ni a fla OGGRH, con anticipacion o en el
mismo dfa de la ocurrencia o al dia siguiente como méaximo.

Arficulo 52° Se considerara como tolerancia a la tardanza al dictado de clases por un periodo de diez minutos a
lo méximo.

Articulo 53° ElDocente permanecera en el aula de dictado de clases, segtin e! horario establecido.

Articulo 54° En caso de no tener horas de dictado de clases efectivas, ef Docente esta obligado a asistir a su
Facultad a registrar su asistencia, asi como a registrar sus ofras labores no lectivas en las

Direcciones antes sefialadas.

Articulo §5° Salvo casos especiales motivados por razones de fuerza mayor debidamente justificadas que hayan
dado motivo al no registro de firma ni de las labores cumplidas, el Docente debera hacer llegar
solicitud dirigida al Decano, documentando [a justificacion, en un plazo de cuarentaiocho (48) horas
de [a ocurrencia; justificaciones fuera de este plazo se declararan extemporaneas y se procede al
descuento.

Articulo 56° Para efectos de los descuentos, se procedera de acuerdo a fa siguiente formula:
es su sueldo fotal mensual

el nimero de horas de dictado de clases

el niimero de horas restantes de labores

el niimero de horas de dictado de clases no laboradas en el mes

el nlimero de horas de las ofras labores no cumplidas en el mes

el descuento mensual

OD<X>X=Z=Zw

Entonces el monto mensual a descontar es:

S(X+Y)
D =———, donde (M + N) =40, siei docenteesa D.E6 T.C
4(M+ N)
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Si no existe registro de firma de asistencia en el Formato N° 02 y 03, ni exista justificacidn alguna
que haya sido procesada por la Facultad, conforme a los plazos establecidos y no haberse
comunicado a la OGGRH, se precederé al descuentfo cotrespondiente.

El monto a descontar por cada dia es:

S

D= ——sieldocenieesaDEGaTC

30

Para los docentes a T.P, el descuento mensual es D=PS/Q, donde P es el nimero de horas no
laboradas en el mes, S su sueldo mensual y Q la dedicacion que fija su Resolucion.

Los descuentos efectuados pasaran al CAFAE; el Docente sélo puede solicitar la devolucidn de lo
descontado, si hubo error en el monto de descuento o se omitié procesar la justificacion que presentd
a tiempo.

CAPITULO V

DE L.OS PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 57° El permiso es la autorizacion a que tiene derecho el Docente para ausentarse de la Universidad
hasta por cinco dias, segtin el motivo, y puede ser con o sin goce de remuneraciones, por las

causales siguientes:
Con Goce de Haber:
a)  Porenfermedad, descansos emitidos por ESSALUD.
b) Por mofivos de indole personal, deducibles del periodo vacacional, con documentos
justificatorios.
c) Por asistencia a cursos de capacitacion cortos, con la sustentacion del caso.
d) Por Comision de Servicios, debidamente autorizadas.
e) Por cita médica de EsSALUD o par citacion judicial.
f) Descanso por el dia del onoméstico. Si tal dia no es laborable, el descanso se efectiviza el
primer dia habil siguiente.
Sin Goce de Haber:
a)  Por motivos particulares, siempre que no perjudique el normal desarrollo del dictado de
clases.
b) Los permisos de tres, cuatro, o cinco dias son autorizados por el Decano.
¢)  ElDocente presenta con la debida anticipacion los documentos sustentatorios ‘a su Director
de Departamento Académico, quien luego de calificarios los eleva al Decano, de ser favorable
la opinion para que éste dé la autorizacion correspondiente.
d)  De nojustificarse la peficién los devuelve al interesado. L.as autorizaciones se dan a conocer
a l[a OGGRH, en forma inmediata y bajo responsabifidad.
e) Las peficiones de permisos hasta dos dias las califica y procesa el Director de Departamento

Académico, quien a su vez informa al Decano; dicho permiso debe ser solicitado con
Cuarentiocho (48) horas de anticipacion y luego derivado a la OGGRH.
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Articulo 58° La ficencia es la autorizacion que se le concede al Docente para ausentarse de Ia universidad por

més de cinco dias y pueden ser con ¢ sin goce de haber, de acuerdo a [as normas legales vigente,
segin defalle:

Con Goce de Haber:;

a)  Encasode enfermedad, gravidez, fallecimiento de conyuges, padres, hijos de acuerdo a ley.

b)  Por capacitacion, especializacion, Maestria o Doctorado en el pais y extranjero, por el tiempo
que dure sus esfudios, debiendo acreditar con los cerificados y los diplomas
correspondientes.

¢} Al término de la licencia oforgada, el docente esté obligado a laborar como minimo en la
UNICA por el doble def tiempo que durd dicha licencia; en caso confrario asumira las
responsabilidades administrativas, civiles y penales, que para el caso se ha legisiado.

d}  Porcitacidn expresa judicial, militar o policial en concordancia con la ley.

e)  Porfuncidn edil, de acuerdo a ley.

Sin Goce de Haber:
a}  Motivos parficulares podra ser otorgadas hasta por noventa (90} dias, en un periodo no mayor

de un (1) afo, segln las razones expuestas por el docente y fas necesidades de servicio.
b)  Porcapacitacion no oficializada se otorga hasta por doce (12) meses, de acuerdo a ley.
c)  Ejercer cargos o funciones piblicas remuneradas en otras instituciones por el periodo que

dure su designacion.

Articulo 59° Para los casos que hayan sido elegidos en cargos provenientes de elecciones generales nacionales,
solicitaran licencia con rebaja de carga horaria o sin goce de haber de acuerdo a la naturaleza y
exigencias de dedicacién del cargo, lo mismo para los que hayan sido designados o encargados en

puestos de cargos de confianza de las Instituciones pablicas.

Articulo 60° El inicio del tramite de la licencia es por la Direccion de Departamento Académico con la debida
anticipacion {antes de 48 horas) y debidamente sustentada para su primera calificacion y opinidn.
Luego pasa al Decano para su ratificacion o devolucian.
Si se ratifica es llevada al Consejo de Facultad para su aprobacién, luego se emite la Resolucion
Decanal y con todo el expediente se eleva a la OGGRH, quien verifica la conformidad de los
documentos y expide fa Resolucin si el caso es de su competencia, caso contrario eleva al Rector
para la emisién de la Resolucidn Rectoral.

Articulo 61° El Docente no podra abandonar sus labores sino existe la Resolucion autotitativa de la Facultad, de
fa Oficina General de Gestion de Recursos Humanos o del despacho Rectoral, hacerio significa
abandono de trabajo y es causal de proceso disciplinario.

Articulo 62° Los Docentes, como uno de los requisitos para hacer uso de licencia con goce de haber por estudios
de Posgrado o de Segunda especializacion, deben adjuntar compromiso escrifo notarialmente, de
que al retorno de la licencia deber laborar por el doble del tiempo que ésta dure.

Articulo 63° Los Docentes en uso de licencia por estudios de Posgrado o de Segunda especializacién, tienen {a
obligacion de informar y acreditar constancia satisfacforia de su avance en forma semestral al
Decano, quien lo hara llegar a su vez a la OGGRH.
Al concluir la Licencia, debera acreditar la certificacion y Diploma de los esfudios concluidos,
requisifn indispensable para que la QGGRH le oforgue la Resolucion de reincorporacion. &
incumplimiento por parte del docente de estas exigencias, es causal de proceso disciplinario.
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Articulo 64°

Articulo 65°

Articttlo 66°

Articulo 67°

Articulo 68°

Articulo 69°
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El Decano en uso de sus atribuciones, puede hacer lflamadas de atencién verbal o escrita, suspender
sin goce de remuneraciones hasta por cinco dias, ante el incumplimiento de cualquiera de las
obligaciones y deberes del Docente, de acuerdo a la gravedad y reincidencia de la falta, previo
acuerdo del Consejo de Facultad. Silas faltas ameritan otros tipos de sanciones mayores; el Decano
previa investigacion sumaria eleva el caso a la Alta Direccion, para su conocimiento y posteriormente
ser derivada al Tribunal de Honor para el proceso correspondiente.

CAPITULO VI
DE LAS INCOMPATIBILIDADES

Es incompatible ejercer en la Universidad como Docente a Dedicacion Exclusiva o Tiempo
Completo, y desempefiar cargos Directivos a Tiempo Completo en ofras Instifuciones del Estado,
aun cuando parte del tiempo lo dediquen a la Docencia en servicio para estudiantes de la
Universidad. Asimismo, es incompatible encontrarse a Dedicacion Exclusiva con cargo
Administrativo en fa UNICA y ejercer docencia en una Universidad Particular. £n estos casos deben
solicitar la rebaja de su dedicacion en la UNICA, ya sea a Tiempo Completo o Tiempo Parcial de
ocho {B) horas en caso de encargo o designacion, dado que-es imposible cumplir simultaneamente

dos Tiempos Completos a la vez.

Los Docentes a Tiempo Completo en la Universidad y que no tengan cargos directivos en otras
instituciones, pueden ejercer simultdneamente en ambas institiciones, cuando es en beneficio del
estudiante de la UNICA. Se considera la simultaneidad, para el dictado de horas de clases para los
estudiantes de fa Universidad en su centro de trabajo en forma paralela al gjercicio de las funciones
en esa institucion; siempre y cuando, contribuya a la formacion profesional practica. La diferencia
de horas de las otras labores académicas deben obligatoriamente cumplirlas en fa Universidad y
ademas para el desarollo de estas horas, no debe haber simultaneidad con su cargo extra

Universitario.

En aplicacion del Estatuto de la UNICA 2017 (modificado}, los Docentes se rigen estrictamentea lo
establecido en el Art. 265 en su régimen de Dedicacion Exclusiva, a Tiempo Completo y a Tiempo
Parcial. Los docentes estan obligados a presentar declaracion jurada de que no se encuentran
inmersos en incompatibilidad.

Los Servidores Administrativos tienen derecho a gozar de permisos para ejercer Docencia
Universitaria hasta por un maximo de seis horas semanales, el mismo que deberé ser compensado.

Serd de enfera responsabilidad de la Direccidn de Escuela Profesional y la Direccion de
Departamento Académico, que un Docente registré carga académica de la misma asighatura y/o de
asignaturas diferentes en el mismo horario. De defectarse esta incompatibilidad en primera instancia
se hara un llamado de atencién por escrito al Docente, de persistir se llamara la atencidn por escrito

a las auforidades encargadas de dicho confrol.
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Articulo 70°

Articulo 71°

Articulo 72°

Articulo 73°

Articulo 74°

Articulo 75°

CAPITULO VIl
DE LA PERMANENCIA DE LOS DOCENTES

Los Docentes a Dedicacion Exclusiva y Tiempo Completo estéan en la obligacidn de cumplir con su

carga académica, segiin su horario, el tiempo gue dure:

a)  Estan exceptuados de la permanencia en horas clase los que hacen docencia en servicio.

b)  Larevision de los Proyectos e Informes de Tesis o Trabajos de Investigacion.

c) El cumplimiento de fas funciones de cargos Direcfivos.

d)  Laasistencia a sesiones de Consejo de Facultad o de Departamento Académico.

e)  El desempefio de Comisiones. (Se exceptia la permanencia cuando éstas fengan que
realizarse fuera de la Facultad con conocimiento de Ia autoridad que la encargd).

f) Las acciones de Proyeccion Social que defermine la Facultad y que se desarrollen fuera del

recinto.

Las Practicas Pre Profesionales es de responsabilidad de los Directores de las Escuelas

Profesionales y el coordinador de [a misma.
Los Docentes que dirigen las Practicas Pre Profesionales, deben adecuarse a los procedimientos

establecidos en los Planes de Practicas Pre Profesionales de cada Facultad.

CAPITULO Vill
DE LOS RESULTADOS DE LAS LABORES ACADEMICAS DE LOS DOCENTES

Los docentes de la UNICA deben lograr, en sus labores Académicas, resultades que confribuyan a
una formacién profesional de calidad, sustentada en la investigacion, que les oforgue a los
estudiantes sdlidos conocimientos generales y especificos, desamolic de habilidades y destrezas
para el desempefio profesional. Asimismo, la formacion humana con valores éficos y morales,

Los docentes de la UNICA, no deben preocuparse solamente del cumplimiento de sus labores
académicas, buscando su eficiencia y eficacia basada en su desempefio; sino preocuparse de sus
productos y resultados que sean de calidad, y que estén acorde con los lineamientos de Acreditacion
y Licenciamiento.

Los docentes yfo jefe de catedra, en cumplimiente del Art. 618 literal m) del Reglamento General de
ta UNICA 2018, deben presentar semestralmente un informe al concluir el ciclo, indicando sus
resultados con porcentajes de aprobados y desaprobados; dande cuenta de [as dificultades habidas
en el desarrollo del ciclo; y proponiendo alternativas de solucién, que serén tomadas en cuenta por
la Escuela Profesional y el Departamento Académico.

Es de exigencia obligatoria la capacitacion de ios docentes, preferentemente en las asignaturas que
ensefia, con la finalidad de contribuir mejor en los resuitados del aprendizaje. Asimismo, es
obligatorio cenforme a la exigencia de la Ley Universitaria, el Estatuto y Reglamento General de la
UNICA, la participacion en las actividades que se orienten al licenciamiento institucional y a la

acreditacion sostenible de sus carreras profesionales.
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CAPITULO IX
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

FRIMERA:  Aprobada [a presenfe Direcliva medianfe Resolucidn Rectoral, quedan derogadas fodas las
disposiciones que se le opongan, y publicada ella, fodos los Docentes y demés Autoridades se sujetan a su

cumplimiento.

SEGUNDA:  Las Facultades que tengan implementado su sistema de control de las labores académicas de sus
Docentes en forma diferente, deberén adecuarse a lo dispuesto en la presente Directiva, conservando la esencia

de la disciplina que han venido cumpliendo.

CAPITULO X
DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA:  Cualquier punto no contemplado en la presente Directiva seré resuelto por el Decano en primera
instancia, por el Consejo de Facultad en segunda instancia, por la Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos en tercera instancia y por el Consejo Universitario en cuarta instancia.

SEGUNDA: A partir de la aplicacion de la presente Directiva, las Facultades implementaran un record de
cumplimiento mensual de las labores académicas de los Docentes, el mismo que sera publicado en lugares visibles

def local de la Facuttad.
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OFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS ¢ ﬁﬂﬁﬁﬂ%ﬂm % _
Av. Los Maestros S/N - Ciudad Universitaria %% HUMAROS ,my .
Telefax 056-283912 ..%3 & 4 »
iCA - PERU L
»
FORMATO N° 02
REGISTRO DE LABORES LECTIVAS DE DOCENTES CONTRATADOS
DIA: FACULTAD:
FECHA: ESCUELA:
0
w | HORADE L DOCENTE _mm w ASIGNATURA m m ana | pagELLAN m m um.wmmmuo TRmA OBSERVACIONES
Flu 2

1 7.00-7:50

2 7.50 -840

3 8:40 - 930
l....M 930 - 10:20

5 10:20 - 11:10

& 11:10~42:00

7 12:00 ~12:50
& | 1250-13:20

-] 13:40 - i4:30

10 1430 - 15:20

14 | 15201810

2 | 1edo-17:00

18 | 17:00-1a:50

14 | 18:50-19:40

15 19:40 - 20030

16 | z030-24:20

17 24120 - 22110

18 22:10--23:00

17 |
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OFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Av. Los Maestros 3N - Ciudad Universitaria
Telefax 056-283912
ICA -PERU

FORMATO N° 03

UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

REGISTRO DE LABORES NO LECTIVAS DE DOCENTES NOMBRADOS

FACULTAD DE .. niciinneninsc s eveareanens

ACTIVIDAD:

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS {NL.1)
DIRECCIGN DE PROYECCION SOCIAL (ML3)

ASESORIA DE TESIS (NL5)
COMISIONES PERMANENTES (NL7)

LUNES: /

INVESTIGACION (NL2)

CONSEJERIA Y ATENCION DE ALUMNOS NL4)

EXAMENES DE GRADO (NL8)

) )
.m./%a S
& e%nﬁp_:o\

ENERAL
5 ST
WW SEtursas &
2 yop B

L

AUTOCAPACITACION (NL8)
PREPARACION DE CLASES (HPC)

N | HOReDE | ERMA DE DOGENTE ACTIVIDAD DESARROLLADA FSALIDA. OBSERVACION
7

3

3

ri

5

5

-

B

5
10
7
73
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e

3 7
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3,
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