SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION NRO. CU-272-2024-UNSAAC
Cusco, 23 de mayo de 2024

EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN
ANTONIO ABAD DEL CUSCO:

VISTO, el Oficio N* 367-2024-DIGA-UNSAAC, signado con Expediente MN° 613016,
cursado por la MGT. OLGA MARITZA MORALES PAREJA, Directora General de
Administracion de la Institucidn, elevando propuesta de REGLAMENTO PARA LABOR
FUERA DE LA JORMADA ORDINARIA DE TRABAJO DEL PERSOMAL
ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD MACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL
CUSCO, y;

CONSIDERANDO:

Que, La Ley Nro. 30220, Ley Universitaria, en su articulo 8° dispone: El Estade reconoce
la autonomia universitara como una sifuacion inherente para ejercer sus facultades y
atribuciones de conformidad con la Consfitucidn: dicha autonamia se manifiesta en lo
normativo, que implica la potestad auto determinativa para la creacién de normas
internas (estatuto, reglamentos, directivas, alc) destinadas a regular la institucion
universitaria;

Que, con Resolucidon N° CU-071-2023-UNSAAC de fecha 24 de febrero de 2023, se
aprueba el REGLAMENTO N® 01-2023-URH/DIGA-UNSAAC “REGLAMENTO PARA
EL OTORGAMIENTO DE LABOR FUERA DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJD
DEL PERSONAL ADMIMISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD NACIOMAL DE SAN
ANTONIO ABAD DEL CUSCO" gue comprende de: tres {3) Capitulos, nueve (3
articulos v siete (7) Disposiciones Complementarias y Finales;

Que, mediante &l documento de Visto, la Directora General de Administracién de la
Institucidn, eleva |a propuesta del nuevo REGLAMENTO N° 01-2024-URH/DIGA-
UNSAAC "REGLAMENTO PARA LABOR FUERA DE LA JORNADA ORDINARIA DE
TRABAJO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO" para su aprobacién por el Consejo
Universitaria;

Que, con Dictamen Legal N* 118-2024-DAJ-UNSAAC, el Jefe de la Oficina de Asesorla
Juridica, formula las observaciones del mencionado reglamento;

Cue, la Unidad de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto con
Oficio Nro. 036-Z024-UMIOPP-LUINSAACNIRTUAL ha revisedo y subsanado la
propuesta del citado reglameanto an cumplimiento de las observacionas contempladas
en &l Dictamean Legal N 119-2024-DAJ-UNSAAC;

Que, |la propuesta del citado Reglamenio, representa un documente téenico para el
mansjo del oforgamiento de labor fuera de la jornada ordinaria de trabajo del personal
administrative de la Institucion; como tal se encuentra debidamente estructurada,
cumple y determina su alcance; comprende: tres (3) Capitulos, nueve (3) articulos v seis
{8) Disposiciones Complementarnias y Finales;

Que, la propuesta de Reglamento, ha sido sometida a consideracion del Consejo
Universitario en Sesion Ordinaria efectuada el dia 15 de mayo da 2024, siendo aprobado
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por unanimidad,

Qus, conforme prescribe el articulo 59.2° de la Ley Universitaria 30220, concordante
con al inc. ) del articulo 20° del Estatuto Universitano, constituye atribucion del Consejo
Universitario dictar el Reglamento General de |la Universidad, e Reglamento de
Elecciones v ofros reglamentos interncs especiales, asi como vigilar su cumplimienta;

Estando al acuerdo adopiado por este ﬁrgann de Gobierno, Ley MNro. 31953, Ley de
Presupuesto del Sector Pablico para el Afo Fizcal 2024, y an uso de las atribucionas
conferidas por la Ley y el Estetuto Universitarios;

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR, REGLAMENTO N* 01-2024-URH/DIGA-UNSAAC
“"REGLAMENTO PARA LABOR FUERA DE LA JORNADA ORDINARIA DE
TRABAJO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD MACIONAL
DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO" gue comprende de’ tres (3) Capitulos, nueve
(4) erticulos y seis (6) Disposiciones Complementarias y Finales, documanio que anaxo
forma parte da la presants resolucion

SEGUNDO.- DEROGAR el REGLAMENTO N° 01-2023-URH/DIGA-UNSAAC
“REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LABOR FUERA DE LA JORNADA
ORDINARIA DE TRABAJO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO™ aprobado con
Rasolucidn CU-071-2023-UNSAAC de fecha 24 de febrero de 2023, siendo necesaria
la emisidn de nueva resolucian.

TERCERO.- DISPONER gue [a Unidad de Tramite Documentario, transcriba la presente
Fesolucidn a las dependencias académicas y administrativas involucradas.

CUARTO.- DISPONER qua |la Unidad de Read de Comunicaciones proceda a publicar la
presente Resolucidn, en la pagina web de la Institucian.

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ ARCHIVESE
TINIVEIRSIALD NAGIDRAL DE S48 mmyt\muta.um

.....

RECTOR[e)
Tr:
VRAC., -WRIN. -0CL =0FICIMA DE PLAMEAMIENTD ¥ PRESUPUESTD, - UNIDAD DE PLAMNEAMENMTD ¥
PRESLPUESTO. -DdGA-U, RECURSDS HUMANGS- SUB UNIDAD DE REMUNERACIOMES.- AREA DE

TRIBLITACION ¥ FISCALIZACION - IMAGEM INSTITUCIONAL - RED DE COMUNICACIONES UNSAAC ASESORIA
JURIDEGA, -ARCHIWD CENTRAL-ARCHIVD - SELRAC/MMY Zicasp.

Lo que transcribo a usted, para su conocimiento y demas fines.

Atentamente,
UNIFERSIAD RACBIEAR D5 SAK ATONID ABAD DE2, CESCH

I‘LLL:'LELLUITZE -LI_Z

Abog. MARLA MYLUSKA VILLAGARCIA ZERECEDA
SECRETARIO GENERAL [e)




o Famado digiabnnts po
s FOJEE SIERTL hudidh F2L
b | | SDIFTAT4EDE sl
U oprmem | Moeos Sy dl ates del

REGLAMENTO PARA LABOR FUERA DE LA JORNADA LinioiAARCE DIET LA Ch (i-ab4 121k 1064

Fa Bl B

:1"| OpP-UNsAsAC | DEL PERSOMAL ADMINISTRATIVG DF LA UNINERSIDAD MACIONAL DF SAN |
e LT ANTOMNIG ARAD DEL CUSCO |
CODIGO: DIGA- | Elaborado por: Unidad | Revisado por: Unidad %mﬁm
URH. die Aecursos Humanos | de Madernizacion de 23 05.2024

REGLAMENTO N* 01-2024-URH/DIGA-UNSAAC

REGLAMENTO PARA LABOR FUERA DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAM
ANTONIO ABAD DEL CUSCO

CAPITULD |
DE LAS GENERALEDADES
Articulo 1.- Objetivo

El presente Reglamento tiene por objetivo establecer los procedimientos y condiciones,
que onenté a la realizacion adecuada de las aclividades necesarias v justificadas que
se gieculan fuera de la jomada ordinara de trabajo, por odas las dependencias

académicas, administrativas, cenfros de producciin v presentacion de servicios, de la
Universidad Macional de San Antonio Abad del Cusco.

Articulo 2.- Finalidad

Tiene por finabdad normar el ctorgamiento por concepte de labor realizada fuera de [a
jornada ordinaria de trabajo, al personal administrative bajo los alcances del Decrefo
Legistativa N* 276 de la Universidad Macional de San Anlonic Abad del Cusco que
labora &n forma continua hasta un minimo de dos (02} horas, fuera de la jormada normal
ordinaria de trabalo.

Articulo 3,- Base legal

a) Constitucidn Politica del Perd; articule 18°

by Ley N° 30220, Ley Universitaria,

¢l Decrelo Legislative N* 276, Lay de Bases de la Carrera Adminisirativa v de
Remuneraciones en &l Sector Piblice ¥ su Reglamento 0.5, N 005-80-PCM.

d} Decreto Legislativo N* 1440, Ley General del Sistema Macional de Presupuesio,

e} Ley de Presupuesio para el Secior Publico, vigenie.

f) Resolucitn M° AE-001-2015-UNSAAC, aprusha el Estatuto Universitano,

g} Decrato Supremo N° 004-2019-JU5, aprueba Texto Unico Ordanado de Lay N°
27444 Ley ded Procedimienta Administrativo General

k) Otras normas complementarias.

Articulo 4.- Alcance

El presente Reglamentc es de aplicacion a los funcionarios v personal nombrado ¥
contratado bajo el régirmen el Decreto Legrslative M™ 276, que reallcen Eabor fuera de
la jornada ordinaria de trabajo.
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CAPITULON
DEL PAGO ¥ DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 5.- Exigencias

El pago por la labor fuera de |a jormada ordinana de trabajo se oforga, siempre v cuanda

se cumpla bo siguients:

a, Justificacién de la necesldad para laborar en forma continua fuera de la jomada
ordinana de frabajo, a propuesta del jefe inmediato superior.

k. Remits el informe de la labor encomendada,

c. El persenal administrative gue realice labor fusra de la labor ordinaria de rabgjo,

debe realizarla da manera conlinua, debiendo permanecer en su lugar da trabajo,
hasta cumplir 8 horario establecido minima de des (02) hores a partir de las 15:00
haras.

Articulo B.- Acciones de registre, cumplimiente v control

El control de Asistencia para percibir ef pago por la labor de la jomada ordinaria de
trabajo de los funcionarios y servidores se da conforme a ko siguiente:

a

Se considera labor fuera de |a jormada ordinaria de trebajo, con un minimoe de dos
(2} horas diarias de permanancia, la misma gue es computada a partir de las 15:00
haras.

El maxima de dias para el reconocimiento del personal que realiza labor fuera da la
jemada crdinaria de irabajo durante un (1) mes, es hasia maximo de;

- Jefes de Oficing, hasta dieciocho {18) dias

- Profesionales, hasta catorce (14) dias

< Téenicos vy Auxiliares, hasla diez (10) dias

Los dias sefialados se wliizardn para la alencian por labores acordes a la necesidad
y funciomamianto del servicio. ¥ para alender v sostener una actividad detarminada.
Se desarroila mensualmenta por un panodo de once (11) meses continuos 8l afko,
sahvo disposicion de confinear con sus labores administrativas por necesidad
insttecienal.

Excapoionalments s¢ reconocerd dias adiclonales, previa necesidad de servicio y
con el visto bueno (V'B®} de la Oficina de Planeaméento i Prasupuesta, |os cuales
serdn para alender y realizar labores especificas acorde a la necesidad y
funcianamiente del serviclo, para atender y sostener una actividad determinada de
cardcher urgente sustentada por el jefe inmediato bajo responsabilidad.

Los |efes inmedialos de cada dependencia son los responsables del comtrol
parmanenie de la realizacidn de las labores gue se desarrallan fuera de la jormada
ordinaria de trabajo, confrol que debe realizarse mediante el Registio de dichas
labores.

S e e A e ——————— ]
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Fara soficitar autonzacion de la labor fuers de la jomeda ordinaria de trebajo, s
jafes Inmadialos de cada dependencia deben indicar en farma escrita la labor que
cumplird cada uno de oS servidores administrativos, estableciendo metas v al
tiempo de cumplimiento de las mismas 2 ia Unidad de Recursos Humanos, con una
anticipacian de cinco (5) dias anles del mes de inicio.

Loz jefes inmediatos, deberdn enviar los informes de a labor desarrollada cumplida
por cada servidor, correspondiente &l peripde leborado, indicande ademas el
cumplimiento de metas o el porcentale de avance an que se encuentra el frabajo en
un plazo maxima de cnce (5} digs posteriores & & finalizacidn del mes laborada,
casg confrario no se considerara el pago,

La Unidad de Recursas Humanos a través de la Subunidad de Empleo en uso de
sus faculiades, efeciuars los controdes inopinados de verificacidn de la permanencia
de los servidores administratives aulorizados a realizar labores Tuera de 2 jormada
de frabajo, debdendo mformar sobre &l hecho. Los rabajadores gue no se
encuentren en sus respectivas oficinas no se considerara comd reconocimeanio de
Ia labor fuara de la jornada ordinana.

Los servidores, que no cumplan sus labores, que no permanezcan en el lugar de
Irabaje o gua hagan abandono de esle, luego de haber registrada su conlral de
asistencia, o registren asistencia de oiro servidor, sera amonestado medianie
memorandum de llamada de atencion y no sa reconocera dicha labor,

Queeda prohibido realizar [abor extraordinaria fuera de la jormada ordinara de
frabajo, sin la debida aulonzacidn de la Unidad de Recursos Humanos, quien debe
indicar ol ndmera de dias aulorizados.

Los dias en que e servidor adminisirativo solicile permise con papeleia de salida
par motivos personales v de salud no podrd realizar labor fuara de & jpomada
ordinaria de irabajo ¥ por consiguiante no se efectiviza el pago de este.

CAPITULD M
DE LAS DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 7,- Procedimiento para compensacion horaria

—

La labor fuera de |2 jomada erdinaria de irabale es voluntaria, en su prestagion,
Los jefes inmedialos, en uso de sus afribucionss, aulorizan la labor fuera de fa
jornada ordinaria de irabajo.

Los jefes inmediaios son responsables de supervisar el cumplimiento de las
actividades previstas a ejecutar en la labor fuera de la jomada ordinaria de irabajo.
El personal autorizado para cumplir labores fuera de la jornada ordinaria de trabajo
realiza su registro biomélrico de control de asistencia en log horanos de enfrada y
salida.

Los jefes inmediatos, envian los informes de |a labor desarrollada de cada seridor,
correspondiente al periodo laborado, indicando ademas el cumplimients de metas
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a gl porcentaje de avance en gue se encuentra ef rabajo para el atorgamienio de
la labor fuera de la jornada ordinaria de trabajo, dicho informe debe ser remilidao
dentro de los cinco (5) dias posteriores a la conclusion de |a labor fuera de ka jornada
ordinaria de trabajo.

Articulo 8.- Finanelamianta,

El presupuesio para pago de labor fuera de la jomada ordinaria de trabajo, se efectia
en la Fuente de Financlamiento: Recursos Direclaments Recaudados de ia Univarsidad
MNacional de San Antonio Abad del Cusco v esta sujeta a a disponibilidad presupuestal
financlera; por consigulenta, la Oficina de Planeamienio v Presupuesto, debe dar la
Carlificacidn da Crédiio Presupuesiano comespondiente.

Articulo 9.- Responsabilidades

e La Unidad de Recursos Humanos supervisa el cumplimiento del presenis
Regiamenlo, esta facullada para realizar supervisiones inspectivas de manera
mopinada.

# Bl responsable del drganc o unidad orgénica (jefas) debe suparvisar |2 parmanencia
de los senvidores 2@ su carngo en sus respectivos puestios de trabajo, estando
obligada a comunicar a ka Unidad de Recursos Humanos sobre cualguier anomalia
o iregulandad en la gue pudseran incurfr kos servidoras, asimismo deba elaborar y
amilir al informe respectiva a la Unidad de Recursos Humanos para procasar [a
planiila correspondiente cada fin da mes, del personal eutorizado para realizar labor
luera de la jomada crdinana de trabajo.

= L& Subunidad de Emplao &5 la responsable de efaciuar al confrol de asistencia
mediante gl regisiro biométrico del personal avlorizade para realizar labores fuera
de la jormada oedinana de trabajo,

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA. - El pago por la labar fuera de la jornada ordinaria de trabajo no tiens cardcter
remunerativo y no €5 base para |os calculos de pension, compensacion por liempo da
SETVIC0S U oiro benefecio social.

SEGUNDA. - En ningun casa, el pago por [abor fugra de fa jormada ordinaria de trabajo
constituye derecho adquirido de los servidores que (a3 parciben, ni podra reconocerse
doble labor an un mismo dia [labor fuera de la jomada ordinara de trabajo o
reconocimients por parlicipacidn en olra actvidad).

TERCERA. - El personal que realiza labor fuera de la jornada ordinaria de trabajo debe
repaner el liempo ulilizado para elf refrigeric &l final de la jornada daria (minimo 15
minutos).

— s ]
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CUARTA. - Los casos no previsios en & presente Reglamenio, son rasualos por la
Direccion General de Administracion, en coordinaciin con la Oficina de Planeamiento v
Fresupuesto v [a Unidad de Recursos Humanos.

QUINTA. - Quedan derogadas cualquier normativided que se oponga al presente
Regiamenio,

SEXTA. - El presente Reglamento entra en vigencia al dia siguiente da su aprobacion y
de su publicacion en el Portal de Transparencia Institucional,

Cusco, marzo del 2024
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