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1. Objetivo

El presente lineamiento contiene las disposiciones que regulan los requisitos,
procedimientos, normas, criterios y condiciones de descanso vacacional fisico
y remunerado del personal docente y no docente de la universidad.

2. Definiciones

e El goce vacacional es un beneficio determinado en la ley que alcanza a los
trabajadores que cuenten al menos con un (1) afio de tiempo de servicio
ininterrumpido.

e EI| personal docente que cumpla un afio (1) de tiempo de servicio
ininterrumpido, adquiere el derecho a gozar sesenta (60) dias calendario de
vacaciones.

e EI personal no docente que cumpla un afo (1) de tiempo de servicio
ininterrumpido, adquiere el derecho a gozar treinta (30) dias calendario de
vacaciones.

e Durante el afio ininterrumpido de servicio, el trabajador debera haber
realizado trabajo efectivo por el periodo minimo determinado en la ley. Los
trabajadores con jornadas de 5 dias a la semana deben cumplir por lo menos
210 dias de trabajo efectivo. Los trabajadores con jornadas de 6 dias a la
semana deben cumplir por lo menos 260 dias de trabajo efectivo.

e Los periodos vacacionales se revisan y registran con periodicidad anual y
consideran la fecha de ingreso del trabajador.

e LaDireccion de Gestidon de Talento Humano, en adelante DGTH, es la unidad
responsable de centralizar y gestionar la informacion vacacional del personal
docente y no docente.

3. Elegibilidad

Se encuentran comprendidos en el alcance del presente lineamiento, el
personal docente y no docente con dedicacion de tiempo completo, tres
cuartos de tiempo y medio tiempo, y que cumple los requisitos fijados en la ley.

4. Procedimiento

4.1 Sobre la programacién anual de vacaciones

e Es responsabilidad de los jefes de unidad contar con la programacion
anual vacacional del personal a su cargo.



La DGTH apertura el registro y pone a disposicion el medio por el cual se
consolidara la programacion anual de vacaciones de todas las unidades.
Este proceso se realiza entre los meses octubre y noviembre.

El personal docente y no docente, previa coordinaciéon con el jefe
inmediato, establece el periodo de descanso vacacional que registrara en
la programacién anual.

El personal docente y no docente registra el periodo vacacional, en el
medio o plataforma definida por la DGTH. El registro debe realizarse
dentro de los plazos establecidos y contar con la aprobacion del jefe
inmediato.

La DGTH gestionara los pagos de adelanto de vacaciones en base a la
programacion anual registrada por el personal docente y no docente.

Si el personal docente y no docente no completa el registro en la
programacion anual de vacaciones, el jefe inmediato podra decidir las
fechas de descanso vacacional, tomando en cuenta las necesidades de
su unidad y la atencién de los procesos y servicios.

El personal docente y no docente podra visualizar la programacion anual
de sus vacaciones en el sistema Centuria.

4.2 Reprogramacion mensual de vacaciones

El personal docente y no docente que tenga la necesidad de modificar la
programacion anual de sus vacaciones podra solicitar la reprogramacion
contando para ello con la aprobacion de su jefe inmediato.

Toda reprogramacion vacacional debe ser informada a la DGTH mediante
el uso de los medios establecidos, Las solicitudes de reprogramacién
vacacional deben detallar de manera obligatoria el nuevo periodo
vacacional aprobado por el jefe de unidad e informadas de manera
oportuna.

Si por necesidades de servicio se interrumpe el periodo vacacional del
trabajador, el jefe inmediato debe comunicar a la DGTH el periodo
vacacional efectivo gozado, asi como las fechas en que completara el
goce vacacional
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4.3 De la oportunidad de descanso

Es responsabilidad de los jefes de unidad asegurar la programacion y
goce oportuno de las vacaciones del personal docente y no docente.

En el caso del personal docente, el descanso vacacional debera
programarse en los periodos no lectivos y en coordinacion con el jefe de
departamento.

En primera instancia, la oportunidad del descanso vacacional surge de un
acuerdo entre el trabajador y el jefe inmediato. La oportunidad del
descanso vacacional no puede poner el riesgo la atencion de servicios o
procesos de cada area. En Ultima instancia y a falta de acuerdo con el
trabajador, el jefe inmediato o la Universidad pueden determinar la
oportunidad del goce vacacional.

El periodo vacacional incluye los fines de semana, feriados, dias no
laborables nacionales, asi como los dias no laborables que pueda otorgar
la Universidad.

El periodo de descanso vacacional puede iniciar en fines de semana,
feriados, dias no laborables nacionales, asi como en los dias no
laborables que pueda otorgar la Universidad.

El descanso vacacional debe gozarse dentro del afio siguiente a aquel en
el que el trabajador adquiere el derecho, salvo que la Universidad
disponga el adelanto de vacaciones.

Las trabajadoras gestantes podran programar su periodo vacacional a
partir del dia siguiente de concluido el descanso por maternidad.

En los casos el trabajador acumule mas de 45 dias de vacaciones por
gozar, la Universidad podra disponer la oportunidad del goce vacacional
para garantizar el descanso del trabajador.

El pago del adelanto por vacaciones forma parte de las 14
remuneraciones que los trabajadores reciben en un afo laborado.

En periodos de cierre o reduccion de actividades, la Universidad
dispondra la programacion general de vacaciones de los trabajadores
(diciembre y enero de cada afio).
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4.4 Del periodo de descanso

El periodo vacacional ganado puede programarse de manera
ininterrumpida por 30 dias calendario para el personal no docente y 60
dias calendario para el personal docente.

El periodo vacacional ganado puede programarse de forma fraccionada
en periodos de quince (15), ocho (8) y siete (7) dias ininterrumpidos.

Las solicitudes de goce vacacional por periodos menores a siete (7) dias,
seran revisados por la DGTH en base al saldo y record vacacional del
trabajador

La incapacidad por enfermedad o accidente que pudiesen surgir durante
el periodo vacacional no interrumpe el goce vacacional del trabajador.

4.5 Del adelanto de goce fisico de vacaciones por periodos no ganados

Las solicitudes de adelanto goce vacacional por periodos no ganados,
deberan ser presentados a la DGTH para su revision. La DGTH informara
la pertinencia de la solicitud, asi como el nUmero de dias vacacionales
gue se pueden adelantar.

Las solicitudes de adelanto de goce vacacional de periodos no ganados,
no alcanza a trabajadores con tiempo de servicio ininterrumpido menor o
igual a tres (3) meses.

5. Marco normativo

Decreto Legislativo N° 713;

Reglamento del Decreto Legislativo N°. 713, aprobado a través del Decreto Supremo
N° 012-92-TR;
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