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PRESENTACION

La Unidad de Planeamiento y Desarrollo Institucional, pone a disposicién de los

~hservidores y funcionarios publicos de la UGEL Yarowilca el Reglamento Interno como
: nstrumento Técnico Normativo que regula las conductas orientadas hacia el
cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como de los deberes y derechos del
Personal de la Sede Institucional.

El Reglamento Interno es de aplicacion en la Unidad Ejecutora 310 Educacién

gL e

;\JEste documento es un instrumento técnico de gestidn cuya finalidad es garantizar el
== buen funcionamiento de la sede, a través de la regulacién, organizacién y
funcionamiento de la misma, en este documento se establece los deberes, funciones,
responsabilidades y derechos de los servidores de la institucion; este documento de
estion fue elaborado, teniendo como base fundamental la Ley de Servicio Civil N°
0057, D.S. N° 040-2014-PCM, Ley N° 29944 Ley de Reforma Magisterial y el D.S. N°
PSWAN T 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial.

,(@ 0 Df El Reglamento Interno, se ha actualizado de acuerdo a los lineamientos de Politica

Educatwa del Sector Educacién, tiene como fin y objetivo lograr y mejorar las
: -capamdades y potencialidades del talento humano basada en la eficacia y eficiencia del
“/servicio brindado por cada uno de nosotros a los usuarios, a la vez garantiza la calidad
y celeridad institucional de acuerdo a las funciones de cada trabajador.

~ \Este Instrumento de gestién, ha sido elaborado por la Oficina de Planificacién y
Ea L ed
] _.acionalizacic'm de la Unidad de Planeamiento y Desarrollo Institucional en conformidad

OFICINA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
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REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL -
YAROWILCA

CAPITULO|
ASPECTOS GENERALES

INATURALEZA
‘?ézArticulo 1°. - El presente Reglamento de los Servidores Civiles (RIS) de la Unidad de

Gestion Educativa Local de Yarowilca es un documento técnico que norma la gestién

Administrativa en la sede institucional, mediante el cumplimiento de normas y derechos,

"5/ dotar a la Unidad de Gestién Educativa 310 Yarowilca, de un instrumento de gestion,

técnico legal que regule los derechos, deberes, obligaciones, prohibiciones, sanciones,

infracciones, asistencia, puntualidad, permanencia del personal en el centro laboral,

Articulo 3°. - El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS), promueve
los siguientes objetivos:

a) Orientar a todo el personal de la Sede Institucional de la Unidad de Gestién
Educativa Local Yarowilca, (docentes en funcion  administrativa vy
administrativos), sobre sus deberes, derechos y obligaciones, en concordancia
con las normas y dispositivos legales vigentes, a fin de contribuir a su pleno
desarrollo y a su realizacion como servidor publico, satisfaciendo las exigencias
y demandas de la provincia de Yarowilca.

b) Establecer normas y procedimientos complementarios para regular la asistencia,
permanencia, puntualidad, produccion, otorgamiento de estimulos al trabajador,

asi como las acciones a seguir en caso de incumplimiento de las disposiciones
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contenidas en el presente Reglamento y de las que emitan los organismos
superiores.

Garantizar y optimizar el uso racional y cuidado de la infraestructura, equipos,
vehiculos y mobiliarios existentes en la Sede Institucional de la Unidad Ejecutora
310 Educacién Yarowilca, asi como optimizar la gestion de los recursos
humanos para el mejor desempefio de sus funciones.

Promover el desarrollo de educacion a nivel de nuestra jurisdiccion a través del
fomento de la capacitacion, creatividad, aprovechamiento 6ptimo de los recursos
humanos y materiales del sector de acuerdo a los planes operativos especificos
a nivel de areas y equipos de especialistas.

Mantener una coordinacién horizontal de manera alturada y participativa entre el
personal, fortaleciendo las relaciones humanas y propiciando un adecuado clima
laboral e institucional.

Brindar a los usuarios docentes, administrativos y directores una atencién de
calidad, cordial, eficaz y oportuno a través de las areas de gestion administrativa,
pedagadgico e institucional, compuesto por profesionales capacitados, dispuestos
a resolver las demandas y expectativas educativas de su jurisdiccion.
Monitorear y supervisar la funcién docente y la gestién educativa de los

directores a través de un equipo mulitidisciplinario con la finalidad de optimizar

los resultados, llenar los vacios técnicos y retroalimentar los procesos de la
administracién de las instituciones y programas educativos.
~ BASE LEGAL

» Constitucion Politica del Pert

> Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 011-2012-ED.

> Ley N° 29944 Ley de la Reforma Magisterial y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2013-ED

» Ley N° 27444, Ley de procedimiento Administrativo General.

» Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica.

> Ley N° 29762, Ley que incorpora los cargos de director regional de Educacion y
director de Unidad de Gestién Educativa Local a la Carrera Publica Magisterial y
modifica el proceso de ingreso.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control.
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Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 27658, Ley de Marco de la Modernizacion del Estado.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por el D.S. N°
040-2014-PCM y su modificatoria.

Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales Y su modificatoria.
Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ley N° 28175, Ley de Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen Especial
del decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

D.L. N° 1057, Decreto que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

D.S. N° 065-2011-PCM, Decreto que establece modificaciones al reglamento del
Decreto Legislativo 1057.

Ley N°® 27942, Ley de Prevencién y sancion del hostigamiento sexual y su
maodificatoria.

Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 014-20214-TR.

D.L. N® 1023, que crea la Autoridad Nacional del servicio Civil (SERVIR), Rectora
del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Decreto Supremo N° 005-2011-TR, reglamento de la Ley N° 26644, Ley que
precisa el goce de derecho de descanso prenatal y posnatal de la trabajadora
gestante, y sus modificatorias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, que aprueba
Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, sobre régimen disciplinario y
procedimiento sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva “Normas para la gestion del proceso de capacitacion en las entidades
publicas”

Resolucion Ministerial N° 571-94-ED, Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia de Personal del Ministerio de Educacién.

R.V.M N° 091-2021-MINEDU, Normas que regulan el proceso Disciplinario para
profesores en el sector publico.
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> Resolucién Gerencial General N° 179-2023-GRH/GGR, que aprueba el
reglamento Interno de los servidores civiles (RIS) del Gobiemo regional de
Huanuco 2023.

» Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-CG/INTEG “Implementacion del sistema de control interno en las entidades

e DE
DGR del estado”.
Bt 5/ ALCANCES

},é&()_?s.g{\‘hglstlncmn de su régimen laboral, en concordancia con lo estipulado en el articulo 11l del
'S heg "Etltuh) preliminar del reglamento general de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,

remitirlo a todo el personal a través del correo institucional.

CAPITULLO I
DISPOSICIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

‘ , /DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 7°. - El presente Reglamento es de aplicacion para todos los servidores,
nombrados, designados, destacados y contratados de la Unidad Ejecutora 310
Educacién Yarowilca, cualquiera sea su régimen o condicién laboral.

Articulo 8°.- El director, jefes y especialistas de las diferentes Unidades, Oficinas y
Organos integrantes de la Unidad Ejecutora 310 Educacién Yarowilca, dispondran las
acciones correspondientes y son responsables de la aplicacion y el debido cumplimiento
de las normas contenidas en el presente Reglamento.

Articulo 9°.- El trabajador de la sede institucional de la Unidad Ejecutora 310 Educacion
Yarowilca, debera contribuir a mantener la buena imagen de la institucion, cultivando

permanentemente el buen trato, la honestidad y las buenas costumbres en el marco de

la etica de la funcién publica.
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“ ' a) La Unidad Ejecutora 310 Educacién Yarowilca, esta organizado de la siguiente
manera:

> Organo de Direccién.

e Direccién
> Organos de Asesoramiento

e Unidad de Asesoria Juridica

e Unidad de Planeamiento y Desarrollo Institucional
» Organos de Linea

* Unidad de Gestién pedagdgica
> Organos de apoyo

e Unidad de gestion Administrativa

e Unidad de Recursos Humanos
> Organo de Participacion

e Concejo Participativo Local

CAPITULO Il

DE LA INCORPORACION DE PERSONAL
Articulo 11°. - Ingreso de Personal

La incorporacion de los servidores civiles a la UGEL Yarowilca, se realiza mediante
concurso publico de méritos que garantiza la contratacién de personal en funcion de la
capacidad y el mérito profesional técnico, ademas debe cumplir con los requisitos

’/ ~fminimos establecidos para el cargo; en concordancia con lo establecido en los perfiles

Para ello la entidad, a través de la oficina de Recursos Humanos, propondra los
procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de convocatoria,
‘rreclutamiento, evaluacion y seleccién, de conformidad con las disposiciones internas y

ormas vigentes sobre la materia y segtin la naturaleza de las plazas, salvo en los casos
gque exista norma especifica.

Articulo 12°. - Requisitos Minimos para la Incorporacién

a) Son requisitos minimos indispensables para ingresar como servidor civil de la
entidad:

i.  No tenerimpedimento legal ni administrativo para contratar con el estado.

ii.  Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles y laborales.

Q)
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iii.  Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

iv. No poseer antecedentes penales ni policiales, incompatibles con el
puesto a desempefiar.

v.  No contar con impedimento legal, ni administrativo para contratar con una
entidad del estado. Para tal efecto, se entiende que estan inhabilitados
administrativamente quienes estan comprendidos como destituidos en el
Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido, en el registro
Unico de Condenados inhabilitados por delitos contra la administracion
publica o quienes lo estan judicialmente con sentencia firme para el
ejercicio de la profesion, cuando ello fuera un requisito del puesto, para
contratar con el estado o para desempefiar servicio civil.

vi.  No estar inscrito en el registro de deudores de reparaciones Civiles por
delitos doloso (REDERECI), conforme a lo previsto en el articulo 5 de la
Ley N° 30353.

vii. No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por
alguno de los delitos previstos en los articulos 382, 384, 388, 389, 393,
393-A, 394, 395, 396, 397-A, 398, 399 y 401 del cddigo penal o sancién
administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro

Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

b) Documentacién minima requerida para el inicio del vinculo laboral:

i.  Ficha de datos de personal debidamente llenada.

ii. Hoja de vida, en el que debe incluir copia, del titulo profesional, grados
académicos requeridos, certificados de trabajo o los documentos que
acrediten la experiencia requerida para el cargo y documentos referidos
a la capacitacion general y técnica.

ii. Declaracién jurada vinculadas a los requisitos exigidos en el literal
anterior.

Ninguna persona ajena a la institucién podra prestar servicios con vinculacion
laboral, en los diferentes 6rganos y/o unidades orgénicas de la Unidad Ejecutora
310 Educacién Yarowilca, sin que previamente cuente con la autorizacion
expresa del responsable de Recursos Humanos. Asimismo, esta prohibido la
prestacion de servicios por la modalidad de terceros para labores administrativas
de naturaleza permanente, bajo responsabilidad del jefe de la Unidad de Gestion
Administrativa.

10
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. Articulo 13°. - Presuncién de Veracidad y Fiscalizacién Posterior.

5]
\-zj

‘—-.s

e presume que la documentacion presentada para el proceso que se seleccioné al
mrl\. ) ser\ndor civil, asi como aquella presentada para dar inicio a su relacion laboral y/o
é"‘contractual es verdadera y contiene informacion fidedigna. La oficina de recursos
Humanos realiza la fiscalizacion posterior de los documentos presentados por los
servidores civiles.

‘La constancia de falsedad o fraude en los documentos y declaraciones juradas
9 requerldas en el presente reglamento y/o norma expresa o por cualquier otra causa,
" sera comunicada a la secretaria técnica de los procedimientos administrativos
disciplinarios para las acciones que correspondan, en el marco de las competencias
asignadas en la Ley N° 30057, Ley de servicio civil y su reglamento, aprobado mediante

%pecreto Supremo N° 040-20214-PCM.

Articulo 14°. - Legajo actualizado

a) Todo servidor civil debera mantener su informacién personal, familiar, curricular,
académica y otras actualizadas en su legajo. En el caso de cambio de domicilio,
la actualizacion debera efectuarse, en un plazo no mayor de quince (15) dias
calendarios de ocurrido el hecho, bajo responsabilidad.

El personal nombrado, designado y contratado, debera presentar a la oficina de

recursos Humanos toda informacién antes sefialada, como maximo dentro de la
primera semana de inicio de vinculo laboral, bajo responsabilidad. Se
considerara como valida para todos los efectos legales, la informacién que obre

en el legajo de personal de cada servidor civil.

Articulo 15°. - Periodo de prueba

Las disposiciones referentes al periodo de prueba se aplicaran en sujecion a las normas

Articulo 16°. - Proceso de Induccién
La entidad brindara al personal ingresante la orientacién necesaria sobre la politica

institucional , objetivos y deméas aspectos vinculados a la entidad; asi como, la

informacion y documentacion necesaria para la prestacion de sus servicios, tales como

11
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la Ley de Cddigo de ética de La Funcién Publica, directiva N° 006-2019-CG/INTEG,
sobre la implementacic’m del sistema de control interno en las entidades del estado, el

trabajo, oportunidad de pago de remuneraciones, derechos, obligaciones, prohibiciones
y funciones relacionadas al cargo a desempefiar. En caso de considerarlo necesario, la

f;\\’:» == entidad brindara un periodo de induccién adicional.
,5, : Articulo 17°. - Del documento de ldentificacion
£z

Cada servidor civil de la Unidad Ejecutora 310 Educacién Yarowilca recibird un
documento de identificacion denominado, FOTOCHECK, el cual identificara al servidor

civil como tal, siendo su uso personal, intransferible, exclusivo para el uso de sus

ﬁvﬂ tiene la obligacion de reportarlo a la oficina de recursos Humanos. El fotocheck debe
/ “ser devuelto a la oficina de Recursos Humanos, una vez que concluya la relacién laboral.

Articulo 18°. - Prohibicién de percepcién de doble ingreso

a) Los servidores civiles no podran percibir doble ingreso del estado, sea porque
provenga de otra relacion laboral, civil o cualquier otra modalidad contractual,
salvo aquellos que la dltima remuneracion provenga del ejercicio de funcién
docente o la percepcion de dietas por la participacion en uno (1) de los directorios
de las entidades, empresas del estado, tfribunales administrativos u otros
6rganos colegiados.

Es falta grave a la vulneracion del deber el tener doble ingreso en el estado, que
transgrede el principio de probidad contenido en el numeral 2) del articulo 6 de
la Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

CAPITULO IV
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL SERVIDOR

Articulo 19°, - Son deberes de los trabajadores de la sede Institucional de la Unidad
Ejecutora 310 Educacion Yarowilca los siguientes:
a) Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el servicio publico.
b) Salvaguardar los intereses del estado y emplear austeramente los recursos
publicos.

12
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c) Concurrir puntualmente y cumplir los horarios establecidos, registrando su
asistencia en el respectivo registro de asistencia de la institucion.

Conocer exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para un mejor
desempeno.

Brindar un adecuado trato hacia el publico en general.

Guardar absoluta reserva y lealtad en los asuntos que requieren tal caracter, aun
después de haber cesado o dejado el cargo.

Participar en acciones de capacitacion y actualizacion del personal, organizado

por la Unidad Ejecutora 310 Educacién Yarowilca o que provenga de otras

instituciones.
A0 DE Ep% h) Participar en las actividades civicas y culturales que realiza la Unidad Ejecutora
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2\ . Abstenerse de realizar actividades politico partidarias durante el cumplimiento
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SR ~ de sus labores.

j) Dejar el inventario actualizado al jefe inmediato cuando haga uso de vacaciones,
cesado o cambiado de puesto.

k) Desempefiar su funcion con dignidad y eficiencia, con lealtad a la constitucion,
a las Leyes y fines de la entidad, servicio civil, etc.

1) Velar por el mantenimiento adecuado de las instalaciones y equipamiento de ia

entidad. Observando estrictamente las normas de austeridad, evitando desgaste
de materiales, energia y otros, innecesariamente. Incorporar las disposiciones
de reciclaje en especial de papel.

Demostrar en forma permanente una actitud de respeto hacia sus superiores y
companeros de trabajo, dentro y fuera de la sede de la Unidad Ejecutora 310
Educacion Yarowilca.

Asistir al centro de labores obligatoriamente con terno o ropa de vestir de lunes
a jueves y viernes buzo institucional, excepcionalmente podran asistir al centro
de labores con otro tipo de vestimenta los dias que salgan de comision de
servicios al campo; a fin de mantener la buena imagen Institucional, portando en

un lugar visible el fotocheck

DERECHOS
Articulo 20°. — Son derechos de los trabajadores de la Unidad Ejecutora 310 Educacion

Yarowilca los siguientes:

a) Recibir un buen trato, en su condicién de servidor del Estado.
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_ m b) Gozar de estabilidad laboral en el cargo y/o puesto de carrea, salvo disposicion
directoral. Ningin servidor puede ser cesado ni destituido sino por causa prevista
en la Ley y de acuerdo al procedimiento establecido.

Recibir capacitacion permanentemente de acuerdo a las exigencias propias de
su especialidad o responsabilidad laboral.

Percibir una remuneracién justa que corresponda a su escala magisterial o
régimen laboral, incluyendo las bonificaciones y beneficios que procedan
conforme a la Ley.

Gozar anualmente de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas. Este
beneficio se realizara a peticién de la parte interesada y minimamente haber
cumplido 12 meses de labor interrumpida en la sede de la Unidad Ejecutora 310
Educacién Yarowilca.

Hacer uso de permisos o licencias por causas justificadas o motivos personales,
en la forma que determine el presente reglamento.

Gozar de un (01) dia de permiso por su onomastico, si fuera sabado, domingo o

feriado, dicha licencia se traslada al primer dia habil siguiente.

Recibir el presupuesto necesario para gastos de pasaje y viaticos, en caso de
ser comisionados, de acuerdo a las normativas vigentes, previa autorizacion de
direccion y aprobado por el jefe del area de gestion administrativa.

No ser discriminado por razones de origen, raza sexo, religion, opinién, idioma o
condicién econémica, ni por ningun otra razén o motivo que afecte su dignidad
de persona.

Recibir una constancia de trabajo o de remuneraciones, asi como recibir el

certificado de trabajo al término del vinculo laboral.

| OBLIGACIONES
Articulo 21°. - Sin perjuicio de las demas disposiciones del presente reglamento y la
normativa aplicable, todo servidor civil esta obligado a:
a) Asistir puntuaimente a su centro de iabores, respetando los horarios y turnos
vigentes, registrando personalmente su ingreso y salida de las instalaciones de
la UGEL mediante los sistemas de control establecidos para tales efectos.

b) Constituirse inmediatamente a su puesto de frabajo una vez ingresado y
desempefar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos con
puntualidad, celeridad, eficiencia, probidad, responsabilidad, transparencia,
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i:.

imparcialidad y neutralidad con pleno sometimiento a la constitucién politica del
Perd, las leyes y el ordenamiento juridico nacional.

Cumplir personalmente con las funciones inherentes al cargo que desempena,
debiendo conocer las labores del cargo y participar de las capacitaciones
organizadas por la entidad, para su mejor desemperio.

Usar correctamente la papeleta de salida en caso de retirarse de las
instalaciones de la Unidad Ejecutora 310 Educacidn Yarowilca, ya sea por
comision de servicio, permisos personales, enfermedad, etc.

Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente

los actos delictivos, faltas disciplinarias, abuso de autoridad o irregularidades que
conozca.

Guardar reserva de los asuntos propios de la UGEL, absteniéndose de
proporcionar a personas ajenas, informacion a la que tuviera acceso por razén
de su trabajo, asi como de difundir sucesos, datos que conociere en el ejercicio
de sus funciones, sin autorizacién expresa del jefe inmediato.

Informar a su jefe inmediato o al jefe de Recursos Humanos, al inicio de jornada
laboral, en caso de no poder asistir al trabajo por enfermedad u otra causa;
conforme lo establecido en el presente reglamento.

Mantener el orden y limpieza en su ambiente de trabajo a fin de evitar el riesgo
para la integridad fisica o salud de los servidores civiles, evitando, ademas,
ruidos fuertes y reproduccién musical que incomode a los trabajadores.
Recepcionar oportunamente los documentos debidamente derivados a su
persona para su atencion y tramite, asi como aquellos que contengan érdenes
del superior y los demas de caracter urgentes.

Presentarse a la Unidad Ejecutora 310 Educacion Yarowilca adecuadamente
vestido, priorizando el uso de terno los dias lunes a jueves y los dias viernes con
buzo institucional.

k) Apagar su computadora como su estabilizador, al culminar las labores diarias,

bajo responsabilidad.

) Respetar lo establecido en este reglamento y la normativa vigentes en la materia.

Articulo 22° Prohibiciones de los servidores civiles

Los servidores de la Unidad Ejecutora 310 Educacion Yarowilca estan impedidos de:
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a) Disminuir intencionalmente el rendimiento de su labor, asi como retardar la
tramitacién de documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier ofra
funcion relacionada con su cargo.

b) Realizar o atender asuntos personales u otros ajenos a las funciones o labores
autorizados.

¢) Las ausencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos, o como (05)
dias no consecutivos en un periodo (30) dias calendarios o mas de (15) dias no
consecutivos en un periodo de (180) dias calendarios

d) Ejecutar actividades o utilizar tiempo de la jornada ordinaria de trabajo, o
recursos de la entidad, para fines ajenos a los institucionales, como convocar o
sostener dentro del centro de trabajo reuniones no autorizadas, transacciones
comerciales y/o venta de bienes o productos en la sede institucional o brindar
las facilidades a terceros para que lo realicen.

e) Emitir opiniones o brindar declaraciones publicas sobre asuntos vinculadas a la
Unidad Ejecutora 310 Educacién Yarowilca, salvo autorizacion expresa de la
autoridad competente o cuando ello corresponda por la naturaleza del puesto o
cargo.

f) Valerse de su condicidn de servidor civil de la Unidad Ejecutora 310 Educacion
Yarowiica, para obtener ventajas indebidas ante personas u otras entidades
publicas o privadas.

g) Usar la funcién con fines de lucro personal o de terceros, como recibir obsequios,
gratificaciones o cualquier compensacion econdémica de parte de usuarios,
terceras personas, por la tramitacion o aceleracién del tramite de algin

__ expediente o por el servicio a desempefiar.

*r ¥ h) Faltar el respeto al superior, a sus comparieros de trabajo y a los administrados

RIS en general, dentro del centro de trabajo, o fuera de este en el cumplimiento de
sus funciones.

i) Participar o propiciar actos discriminatorios de cualquier indole, abuso de
autoridad, hostilidad u hostigamiento sexual, de género o por discapacidad
contra sus compafieros de trabajo.

j) Causar deliberadamente dafios materiales en los equipos, maquinarias,
instrumentos, instalaciones, ambientes y documentos de la entidad y cualquier
otro acto que atente contra el ornato y buena presentaciéon, mediante escritos,

pintados y/o pegado de folletos, programas, avisos, anuncios, papeles y general

cualquier otro acto perecido.
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k) Extraer de las oficinas de la Unidad Ejecutora 310 Educacién Yarowilca (incluye
almacenes) los bienes muebles o materiales de trabajo (equipos, papel,
documentos, impresos, CDS, memorias) que les hayan sido confiados para la
ejecucidn de sus labores y no cuente con la autorizacién respectiva.

[) Divulgar informacion secreta y/o reservada a la que tenga acceso en el ejercicio
de su funcién, aun después de haber cesado en el cargo, salvo mandato expreso
de autoridad competente.

m) Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo a

través de sus funciones o uso de recursos de la entidad.

n) Actuar o influir en otros servidores para obtener un beneficio propio o beneficio
para terceros.

0) Concurrir al centro de labores en estado de embriaguez o bajo influencia de
drogas o sustancias estupefacientes. El estado de embriaguez, aunque no sea

reiterada resulta de excepcional gravedad.

p) Proporcionar informacién falsa para su legajo personal.

q) Incurrir en actos de nepotismo.

r) Usar la funcién con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el
cobro por servicios gratuitos que brinda el estado. No observar el deber de
guardar confidencialidad

s) Inducir al responsable del control de asistencia para modificar o adulterar los
registros efectuados en el reloj biométrico, en beneficio propio, asi como a favor

o en contra de otro trabajador.

CAPITULO V
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

rticulo 23°. - Derechos de la Entidad.

Sm perjuicio de otros derechos que le corresponde, de manera enunciativa los derechos

g y atribuciones de la entidad son las siguientes:

a) Planificar, dirigir, organizar, coordinar, orientar, controlar y disponer las
actividades del servidor civil en el centro de trabajo. En ejercicio de su facultad
de direccion, la entidad a través de los jefes de diferentes Unidades es
competentes para impartir ordenes e instrucciones que permitan asegurar el
normal desarrollo du sus actividades y el cumplimiento de sus fines y objetivos.

b) Determinar los puestos de trabajo, los deberes y responsabilidades, asi como

asignar a los servidores civiles las distintas funciones o cargos de acuerdo de
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acuerdo a sus capacidades y aptitudes potenciales, sin mas limitacion que las
establecidas en la legislacién vigente y las necesidades del servicio.
Determinar la capacidad e idoneidad de cualquier servidor civil para el puesto o
tarea que ha sido asignado, asi como para apreciar sus meritos, disponer su
traslado a otro puesto de frabajo u ocupacion, sea de forma permanente o
temporal en las limitaciones que impone la Ley y de acuerdo a las necesidades
de servicio de la entidad.

Seleccionar e incorporar nuevos servidores a través de la realizacion de
concursos publicos o mediante la seleccion y contratacion pertinente, cuando
amerite la necesidad de servicio o el cumplimiento de metas de la entidad.
Introducir nuevas tecnologias, métodos y procedimientos de trabajo que faciliten
las operaciones y garanticen la competitividad.

Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder
licencias y permisos.

Aprobar procedimientos, reglamentos y directivas que regulen el desempefio de
las funciones, responsabilidades y en general las relativas al servicio que brinda
cada servidor civil.

Requerir, establecer plazos, formular recomendaciones, exhortar y/o realizar
cualquier acto de similar naturaleza dirigido al servidor civil para el cumplimiento
oportuno de sus obligaciones, funciones o encargos encomendados.

Regular y/o adecuar la jornada laboral del servidor civil de acuerdo con las
necesidades institucionales, sin exceder la jornada laboral maxima establecida.
Aplicar medidas administrativas disciplinarias de acuerdo con el marco legal y
procedimiento vigente, dentro de ello disponer el retiro de ia sede de la UGEL,
del servidor civil que se haya presentado en estado de ebriedad, bajo la
influencia de drogas o sustancias estupefacientes u otras perturbaciones que
afectan la tranquilidad y el normal desarrollo de las labores habituales con apoyo
de la fuerza policial publica.

Reconocer los méritos y otorgar felicitaciones a los servidores civiles, cuando
ello corresponda, en funcién del desempenio en el trabajo y la contribucién en los

logros institucionales.

Articulo 24°. - Obligaciones de la Entidad

Son obligaciones de la entidad las siguientes:
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a) Respetar y hacer respetar los derechos y la dignidad que los servidores civiles

tienen en calidad de personas, conforme a la constitucion y legislacién vigente.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y laborales vigentes, asi como
las establecidas en los contratos suscritos con los servidores civiles.

Realizar el proceso de induccién a que se refiere el articulo 16° del presente
reglamento, asi como facilitar, los medios, condiciones y ambientes adecuados
para que cada servidor pueda desarrollar y cumplir cabalmente las funciones y
responsabilidades que le sean asignados.

Brindar trabajo justo y respetuoso a los servidores civiles, manteniendo la
armonia y equidad en las relaciones de trabajo.

Propiciar y promover, dentro de las posibilidades de la Entidad, el desarrollo
integral de los servidores civiles, a través de su capacitacién y acciones de
bienestar.

Efectuar el pago de remuneraciones y demas beneficios sociales que
correspondan a sus servidores civiles, en las condiciones y oportunidades
establecidas en los contratos de trabajo y de acuerdo con las disposiciones
vigentes.

Implementar medidas de seguridad y salud en el trabajo, promover medidas
sanitarias de caracter preventivo.

Guardar reserva sobre la informacion que pudiera afectar la intimidad del
servidor civil, contenida en el legajo personal, de acuerdo a las normas legales
vigentes y aplicables.

Cumplir y hacer cumplir la dispuesto en el presente reglamento, y las

obligaciones que exija la normativa vigente. excedencia

CAPITULO VI
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 25°. - Jornada y Horario de trabajo

a) La jornada laboral ordinaria que rige para la administracion publica es de ocho
(08) horas diarias de lunes a viernes, salvo que por necesidad de servicio se
solicite la presencia del trabajador en horarios no establecidos, el tiempo de
refrigerio no forma parte de la jornada laboral.

b) La jornada laboral ordinaria consiste en las horas fijadas para el ingreso y salida
del servidor civil de acuerdo a la jornada laboral diaria, la misma que se registrara
a través del reloj biométrico u otro mecanismo que disponga la UGEL.
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f; | c) La jornada de trabajo se determina dentro de los limites establecidos por las
! disposiciones legales vigentes y respetando la jornada de trabajo maxima
establecida, segln las necesidades de la Unidad Ejecutora 310 Educacion
Yarowilca y el Estado. Las entidades pueden modificar la jornada y horario,
dentro de los limites establecidos en las normas vigentes.

Es obligacién de los jefes de las diferentes Unidades y responsable de Recursos
Humanos verificar, al inicio de la jornada de trabajo, la presencia del personal a
su cargo en sus puestos respectivos, reportando las ocurrencias a la oficina de
Recursos Humanos.

Los servidores civiles que se encuentran en comision de servicios no estan
sujetos a la jornada ordinaria de trabajo establecido en el literal a) del articulo
15° del presente reglamento.

Articulo 26°. - Control de ingreso y salida

a) Todos los servidores civiles, sin excepciéon estdn obligados a iniciar sus
actividades laborales en la hora fijada como inicio de la jornada de trabajo,
promoviendo una cultura de puntualidad, debiendo registrar su asistencia en el

horario establecido.

HORARIO DE LUNES A JUEVES | INGRESO SALIDA
Mafiana 8:00 a.m. 1:00 p.m.
Tarde 2:30 p.m. 5:30 p.m.

HORARIO LOS DIAS VIERNES INGRESO SALIDA
Mafiana 8:00 a.m. 1:00 p.m.
Tarde 1:45 p.m. 4:45 p.m.

Para mantener el control de las asistencias y las tardanzas cada servidor debera
registrar sus propios ingresos y salidas a través del sistema de control
implantado, para ello la Unidad Ejecutora 310 Educacion Yarowilca, siendo
obligatorio su uso como Unico medio valido de registro y control. Este registro es
personal e indelegable.

c) La oficina de soporte Informatico daré el apoyo y soporte técnico necesarios de
contar con un moderno registro automatizado de ingreso y salida del personal,
implementando programas o softwares.
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<%, d) Porrazones debidamente justificadas y naturaleza de las funciones o el lugar

2 donde deben cumplirse, la oficina de Recursos Humanos podra autorizar el

control fisico o manual de ingreso y salida de algunos servidores civiles,

conforme al procedimiento que para tal efecto apruebe la Unidad Ejecutora 310

Educacion Yarowilca.

Los Jefes de Area y Unidades Organicas inmediatos controlan y supervisan la

permanencia fisica del personal durante la respectiva jornada de trabajo, asi

como el cumplimiento efectivo de las funciones o labores encomendados, sin
perjuicio del control, supervisién u otras medidas que realice la oficina de

Recursos Humanos a fravés del responsable del control de asistencia de

personal.

El titular de la Unidad Ejecutora 310 Educacion Yarowilca, por ejercer un cargo

de confianza establecido en el Reglamento de la Ley de reforma Magisterial, y

por la naturaleza de sus funciones y responsabilidades, se encuentra exonerado

del registro y control de asistencia.

Articulo 27°. - Horario de refrigerio

j_jDentro del horario de trabajo, el servidor tiene derecho a un tiempo de refrigerio. Este

derecho podra hacerse efectivo entre las 13:00 horas hasta las 14:30 horas, de acuerdo

a las necesidades del servicio. Los jefes inmediatos son responsables de controlar que

el personal a su cargo se sujete al tiempo maximo de refrigerio, adicional a ello tiene 15

minutos de refrigerio comprendido entre 10:00 am hasta 10:15 am, lo cual sera

' controlado por el vigilante y posterior a ello informar a la oficina de Recursos Humanos.

iculo 28°. - Autorizacion de labores fuera de la jornada laboral ordinaria.

a) La Unidad Ejecutora 310 Educacién Yarowilca promueve que todas las
actividades laborales se cumplan dentro de la jornada laboral ordinaria; no
obstante, debido a una recarga de las labores u otras necesidades urgentes o
indispensables, estas se podran desarrollar de manera excepcional en horario
adicional a la jornada ordinaria de labores.

b) La autorizacion de labores fuera de la jornada laboral ordinaria y la programacion
de su compensacion se realiza con la autorizacion del jefe del area por normativa
expresa.

c) Lacompensacion horaria no podra utilizarse, bajo responsabilidad, para justificar

tardanzas, inasistencias no justificadas oportunamente o permanencia

injustificada en la Unidad Ejecutora 310 Educaciéon Yarowilca posterior a la
jornada laboral ordinaria.
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Articulo 29°. - Horas Extras

De acuerdo a la Ley de Presupuesto, esta prohibido el pago de horas extras por
trabajo extraordinario. Sin embargo, el derecho del servidor a ser compensado por
el trabajo fuera de la jornada laboral diaria constituye horas extraordinarias, siempre
y cuando haya realizado tareas urgentes y excepcionales, autorizados por el jefe
inmediato bajo responsabilidad; la misma que debera ser compensada con
descanso igual al laborado por dia, en el franscurso de los treinta (30) dias
calendarios siguientes, no siendo acumulados.

La realizacion de horas exiraordinarias debe ser justificada y contar con la
autorizacion previa del jefe inmediato, la que serd comunicada a la oficina de

recursos Humanos para su control y supervision.

Articulo 30°. - Ingreso fuera del horario de trabajo

Solo podrén ingresar a la Unidad Ejecutora 310 Educacién Yarowilca, después del
horario de salida o dias no laborales, los servidores que cuenten con autorizacién
de su jefe inmediato y reportada a la oficina de Recursos Humanos, para las
acciones competentes. Dicha autorizacién, bajo responsabilidad estara sustentada
' en una programacion de tareas extraordinarias que indique dias u horas a laborar.
En casos fortuitos que no puedan ser comunicados con anticipacion a la oficina de
Recursos Humanos, el jefe inmediato coordinara con el responsable de control de

asistencia para el ingreso de personal autorizado.

CAPITULO VII
TARDANZAS E INASISTENCIAS

a) Constituye tardanza, vencido los plazos de tolerancia, en casos excepcionales y
debidamente justificadas, la tardanza podra ser recuperada después de la
jornada laboral establecida, previa justificacion del jefe del area lo que
comunicara a la oficina de Recursos Humanos.

b) Las tardanzas seran computadas hasta un méaximo de 03 veces al mes.

c) Los descuentos por tardanzas no tienen naturaleza disciplinaria, cuando se
advierten tardanzas reiteradas, la oficina de Recursos Humanos solicitara al jefe
inmediato que emita las directrices correspondientes exhortando al trabajador al
cumplimiento del horario de trabajo. Luego de ello, en caso el servidor reincida,

en el mes calendario siguiente, la oficina de Recursos Humanos comunicara al
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jefe inmediato de esta situacién, para que este decida sobre el eventual inicio de
medidas disciplinarias; en cuyo caso, remitird el pedido correspondiente a la
secretaria técnica de los procedimientos administrativos disciplinarios.

Se considera que existe reiteracion en la tardanza cuando, superando el tope
establecido en el enciso b), cuando esta se produce por mas de cinco (05) dias
continuos o alternos o cuando el total de minutos acumulados sobrepasa los
quince (15) minutos, ambos dentro del mismo calendario.

Articulo 32°. - Tolerancia.

Los servidores civiles, tendréan un periodo de tolerancia para el ingreso a la Unidad

ingreso del turno tarde se dard el mismo mecanismo, con la diferencia que los

720 DE E5%, descuentos, sera por el medio dia.
/ R S

comunicar a la oficina de Recursos Humanos, tal situacién para efecto de garantizar el
~ pago de la remuneracion dentro de la primera hora de ingreso y labor efectiva,

'::I_j‘tqstiﬁcando su omisién, precisando la hora real de ingreso o salida, motivo razonable y

'.---g'ctividades realizadas hasta ese momento, de lo contrario dicha omisiéon sera

Jgbnsiderada como inasistencia sujeta a descuento respectivo.

Articulo 35°. - Comunicaciéon de Inasistencia.
Toda inasistencia debe ser comunicada por el servidor al jefe inmediato, de manera
formal, en el término del dia, debiendo presentar la justificacién respectiva ante la oficina
de Recursos Humanos dentro del tercer dia habil de ocurrida la ausencia.

Articulo 36°. - Inasistencias justificadas

Se tomaran como inasistencias justificadas:
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Licencias, debiendo haber tramitado conforme a lo previsto en el presente
reglamento y de acuerdo a la normativa legal vigente sobre la materia.
Compensacion por autorizacion de labores fuera de jornada ordinaria, debe ser
autorizada conforme a lo dispuesto en el articulo 28° del presente reglamento.
Comision de servicios, los cuales deben ser informadas a la oficina de Recursos
humanos por el jefe inmediato.

Situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor: deben ser
sustentadas por el servidor civil ante su jefe inmediato al dia siguientes de
producida, quien evaluara y, de ser el caso aprobara la justificacion y la
comunicara a la oficina de Recursos Humanos, considerando como inasistencia
justificada.

Los trabajadores que por razones de enfermedad se encuentran impedidos de
concurrir a su centro de trabajo, estan obligados a dar aviso a la oficina de
Recursos Humanos en el término de cuatro (04) horas posteriores a la hora del
ingreso del mismo dia.

- '-'—jy}t,'cu[o 37°. - Inasistencia Injustificada.

A4 _Se tomaran como inasistencia injustificada los siguientes supuestos:

S . a) La no concurrencia a la Unidad Ejecutora 310 Educacién Yarowilca sin mediar

P

f)

causa justificada y autorizacion.

%) Salida del centro de trabajo antes de la hora establecida, sin la autorizacién

, correspondiente.

La omisién de registro de ingreso o salida no justificada.

) Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral sin la autorizacion

del jefe inmediato, después de haber registrado su asistencia, se considera
abandono del puesto de trabajo.

':T-e) Se considera falta disciplinaria grave la constatacion de la falsedad de la

justificacion aducida, que quebrante el principio de probidad regulado en el
numeral 2) del articulo 6 de la Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica, sin
perjuicio de considerarse el dia de inasistencia como injustificado.

Las inasistencias podran ser descontadas del periodo vacacional a peticion del
trabajador, caso contrario procedera el descuento correspondiente.
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CAPITULO VIl
PERMISOS Y LICENCIAS

Es toda autorizacion que faculta al servidor a interrumpir la ejecucion de sus labores
habituales dentro del horario de trabajo establecido, siempre que exista una justificacion

a) Por razones de salud, se otorga al servidor para concurrir a las dependencias
del centro de Salud o centro médico particular, por una duracién menor a la
jornada laboral, siendo acreditado por la documentacién pertinente.

Por lactancia materna, se otorga a las madres servidoras civiles al término de la
licencia postnatal, por maximo una (01) hora diaria hasta que el hijo cumpla un
(01) afio de edad, previa presentacion de la partida de nacimiento y la solicitud
respectiva, en la cual indicara el momento de la jornada en que se hara efectivo,
- el cual podra incrementarse en caso de parto multiple, asimismo, la servidora
civil y su empleador podran convenir el horario en que se ejercera el derecho.
Por capacitacion, cuando sea financiado o autorizado por la Unidad Ejecutora
310 Educaciéon Yarowilca, siempre que el objeto de la misma se encuentra
vinculado al Plan de desarrollo de personas.

Por citacién judicial, militar o policial, dicho permiso debera ser sustentado con
la presentacién de la notificacion o citacién respectiva, se otorga por el tiempo

gue dure la concurrencia mas el término de la distancia.

Por funcién edil, se concede hasta por veinte (20) horas semanales al servidor
civil que haya sido elegido para desempenar el cargo previa presentacion de la
correspondiente credencial.

f) Por compensacion de horas laboradas fuera de la jornada laboral ordinaria o
haber laborado en un dia no laborable (feriados).

25
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\’\/;: " g) Todo trabajador que solicita permisos a cuenta de sus vacaciones sera previa
autorizacion del jefe inmediato, adjuntando su resolucién de rol de vacaciones;
si es un dia lunes y viernes se cuenta sabados y domingos.

Tres dias de permiso con goce de haber por motivos personales no consecutivos
en el afo calendario, en cumplimiento al numeral 3 del titulo V disposiciones
complementarias de la Resolucién Ministerial N° 571-84-ED, el mismo que sera

concedido por su jefe inmediato superior.

: }

RS Articulo 40°. - Permiso sin goce de Remuneraciones.
El permiso sin goce de remuneraciones se rige por las reglas siguientes:

a) Por motivos particulares, se concede al trabajador para que atienda asuntos
particulares debidamente sustentadas, los mismos que son acumulados
mensualmente y expresados en horas.

b) Dicho permiso se podra solicitar con cargo a compensar y no podra exceder de

ocho (08) horas en el mes, para ello se deberd comunicar a la oficina de
Recursos Humanos sobre los dias y horas en que se realizara la compensacion
y los trabajos a realizar por el servidor civil.

# Articulo 41°. - Autorizacién del Permiso.

Los permisos se efectuaran mediante papeleta de autorizacién de salida, autorizado por

f’ B Jefe inmediato, para salir del centro laboral de manera temporal, para que sea valida

ipapeleta deberan registrar los datos que contiene y que a continuacion se sefialan:

¢’ a) Fecha

b) Apellidos y nombres

c) Oficina que labora

d) Justificar el motivo de salida.

e) Consignar firma del servidor, firma y sello del jefe inmediato y firma y sello de la
oficina de Recursos Humanos.

f) Registrar en la papeleta la hora de salida y la hora de retorno.

Articulo 42°. — Procedimiento
a) Elservidor solicitara a su jefe inmediato que le conceda la autorizacién para salir
del centro de trabajo, indicando su motivo ya sea, permiso personal, particular,

o permiso por salud.
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b) El jefe inmediato del servidor, segln sea el caso, concedera la autorizacion
mediante su firma y sello en la papeleta.

c) El servidor se hara presente a la oficina de Recursos Humanos, para que dé el
visto bueno la papeleta de permiso.

d) Solo en casos debidamente justificados cuando el jefe inmediato del servidor no
se encuentra al momento de requerirse la autorizacion de la papeleta de
permiso, esta podra ser autorizada por el jefe inmediato superior o por el
responsable de recursos Humanos.

Articulo 43°. - Abandono del puesto de trabajo.

Las ausencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos o por mas de cinco

Articulo 44° Licencia.

a) La licencia es la autorizacién que en forma previa se otorga al servidor civil para

no asistir al centro de trabajo por mas de dos (02) dias, se formaliza mediante
Resolucion Directoral por la Instancia de la Unidad de Gestion Educativa Local,
esto a la vez puede ser con goce o sin goce de remuneraciones.

La sola presentacion de la solicitud no genera derecho al goce de licencia. Si el
servidor se ausenta sin presentar su solicitud se consideraran como inasistencia
injustificada, pudiendo ser pasible de sancién disciplinaria, pueden exceptuarse
de esta disposicion; las licencias por enfermedad, por fallecimiento de familiares
y por paternidad cuando sea aplicable y otras en casos excepcionales y
debidamente fundamentados.

~ Articulo 45°.- Licencia con Goce de remuneraciones.
Se podra otorgar licencias con goce de remuneraciones y licencias sin goce de
remuneraciones en los siguientes casos:

v Por enfermedad

v" Por maternidad

v" Por asistencia médica y terapia de rehabilitacién por discapacidad.

v Por enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidentes graves los
familiares directos.
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Por fallecimiento de familiares

Por paternidad

Por adopcion

Para postular a cargos politicos

Por matrimonio y por enfermedad de familiar directo
Por el ejercicio de cargos politicos de eleccién popular
Por motivos particulares

== Articulo 46°.- Por Enfermedad

a) Se otorga de conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 26790, Ley de

Modernizacién de la Seguridad Social y su reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 009-97-SA, y de conformidad a lo establecido en el presente
reglamento, se otorga en mérito al correspondiente certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo — CITT, emitido por el seguro social de salud Essalud,
debiendo tener el sello de verificacion del drea de control de Essalud.

En casos excepcionales, cuando la atencién medica sea a través de una
institucion de salud publica o privada distinta a Essalud, la licencia se otorga en
merito al certificado de descanso medico; (en formato del Colegio de Medico del
Perl), acompafiando de la receta médica, el comprobante de pago por compra
de medicamentos y el recibo por honorarios profesionales del médico tratante.
En este Gltimo caso es responsabilidad del trabajador, realizar el respectivo
visado y canje del certificado particular por el certificado de incapacidad temporal
para el trabajo CITT, emitido por Essalud, si este sobrepasa los veinte (20) dias
de descanso medico en el periodo de un (01) afo.

Los servidores que por razones de enfermedad se encuentran impedidos de
concurrir al centro de trabajo, estd obligado a dar aviso al jefe inmediato en el
dia, teniendo un plazo maximo de un dia habil posterior a la ocurrencia para
presentar la documentacién que justifique su ausencia, segun lo estipulado en
los parrafos anteriores, ante el jefe inmediato, al retorno el trabajador dentro de
un plazo de 24 horas debera justificar.

El uso fisico de vacaciones puede ser postergado o suspendido cuando se
concede licencia por enfermedad antes o durante del periodo vacacional.

Articulo 47°.- Por Maternidad
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a) La licencia por maternidad se otorga a la servidora gestante para el goce de
descanso por noventa y ocho 98 dias calendarios, cuarenta y nueve (49) dias
por prenatal y cuarenta y nueve (49) por posnatal.

El descanso posnatal se extiende por treinta (30) dias calendarios adicionales
en los casos de nacimiento muiltiple o en casos de nacimiento de nifios con
discapacidad.

El goce del descanso pre natal puede ser diferido parcial o totalmente y
acumulado al posnatal a decision de la servidora civil gestante, por descripcion
medica respectiva, que autorice a diferir el inicio del periodo de descanso por
maternidad. La solicitud de licencia debe ser presentada a la oficina de Recursos
Humanos acompafiada del informe médico respectivo y el certificado de
incapacidad para el trabajo respectivo.

&

!':___. 44:“

Articulo 48°.- Por enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave
los familiares directos

a) Es derecho del servidor civil gozar de licencia en casos de tener un hijo, padre o
madre, conyugue o conviviente enfermo diagnosticado en estado grave o
terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida, con objeto de
asistirio.

Esta licencia es otorgada por el plazo méximo de siete (7) dias calendarios, con
goce de haber, previa solicitud de 24 horas adjuntando un informe médico; de
ser necesario mas dias de licencia, estos son concedidos por un lapso adicional

no mayor de treinta (30) dias a cuenta de vacaciones.

] iculo 49°.- Por Fallecimiento de Familiares

‘La licencia por fallecimiento de padres, conyugue e hijos se rige por lo siguiente:

| a) Se concede en cada caso, si el deceso se produjera en la provincia donde esta
ubicada la entidad, la licencia es por ocho (08) dias calendarios y si el deceso o
sepelio se produjera en provincia distinta al de su centro de trabajo, la licencia
es por quince (dias) calendarios.

Articulo 50°.- Por Paternidad

a) La licencia por paternidad es el derecho que tiene el servidor, para ausentarse
de su puesto de trabajo con ocasion del nacimiento de su hijo (a), se concede
por diez (10) dias calendarios consecutivos con goce de haberes.
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b) El plazo de licencia se computa a partir de la fecha que el trabajador indique
entre las siguientes alternativas:
v" Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.

v Desde la fecha en que la madre o el hijo son dados de alta por el centro
médico respectivo.

v A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada
mediante el certificado médico correspondiente, suscrito por profesional
debidamente colegiado.

por la oficina de recursos Humanos, previa conformidad del jefe inmediato, la
misma que se otorga de acuerdo a los requisitos y plazos establecidos.

Licencia sin goce de haber por motivos particulares para asumir cargos de

confianza o de libre designacion o remocién bajo el régimen del Decreto
Legislativo 276 o 1057, concordancia con la Ley N° 32199.
La solicitud de licencia debe ser presentada por el servidor civil, por escrito ante

la oficina de Recursos Humanos con una anticipacion de tres (03) dias habiles

“e 1S SF

A BN

xg’{g@_’/q@‘/ antes del uso de la misma, el cual debera visarla en sefial de conformidad o

rechazarla por necesidad de servicio.

» d) Se concedera licencia para postular a cargo politico sin goce de haber segun lo

establezca la propia ley Electoral y a solicitud del funcionario o servidor que

oM

postule como candidato a cargos de congresista, Gobernador regional,
concejero regional, Alcalde y/o Regidor.

e) El servidor no podra solicitar una nueva licencia sin goce de haber hasta que
 transcurra un nuevo ciclo laboral doce (12) meses de trabajo efectivo contados
a partir del dia su reincorporacién, los periodos de licencias sin goce de haber
en general no son computables como tiempo de servicio, las licencias que se
conceden por cinco (05) dias utiles, consecutivos o acumulativos, se computaran
como siete (07) dias calendarios incluyendo sabados y domingos.

Articulo 52°.- Licencia Sindical

Las licencias sindicales son derechos reconocidos a los representantes de las
organizaciones sindicales de empleados y estan sujetos a los que sefnala el reglamento
general de la Ley 30057, la Ley 27556, Ley que crea el registro de organizaciones
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sindicales y servidores publicos.

CAPITULO IX
VACACIONES

Articulo 53°. — Vacaciones

a) Los servidores tienen derecho a treinta (30) dias calendarios de descanso
vacacional remunerado al afio, de conformidad con el rol de vacaciones
aprobado anualmente, luego de alcanzar el record de doce (12) meses de labor
de trabajo.
Los titulares o jefes de area remiten el rol anual de vacaciones del personal a su
cargo a la oficina de Recursos Humanos dentro de la primera quincena del mes
de diciembre para su aprobacién y consolidacion y rige el afio siguiente.
La oportunidad del descanso vacacional, se inicia aun cuando coincida con el
'dia de descanso semanal, feriado o dia no laborales y que este puede ser
suspendido en casos excepcionales por necesidad de servicio 0 emergencia
institucional, luego del cual el servidor podra reprogramar el descanso vacacional
pendiente de goce.
El descanso vacacional se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e
interrumpida, sin embargo, a solicitud escrita del servidor, la entidad podra
autorizar el fraccionamiento del goce vacacional.
Los servidores civiles de los regimenes laborales D.L. N° 276 y D.L. N° 1057,
deberan disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de siete
(07) dias calendarios.
El servidor civil debe hacer entrega del cargo al jefe inmediato, antes de hacer
uso de su periodo vacacional.
Hasta quince (15) dias calendarios antes del inicio de las vacaciones
programadas, la oficina de Recursos Humanos, recordara al jefe inmediato el
inicio del descanso vacacional del servidor, a fin de que oportunamente adopte
las previsiones del caso.

El servidor puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso
vacacional antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre
y cuando el servidor haya generado dias de descanso en proporcién al nimero
de dias a utilizar en el respectivo afio calendario.

En caso de cese del servidor antes de que haga uso de sus vacaciones,
causados por; fallecimiento, renuncia, cese definitivo por limite de edad, termino
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de contrato, termino de designacion o destitucion, tendra derecho a percibir una
remuneracion mensual total por ciclo laboral acumulado, maximo hasta por dos
periodos, como compensacion vacacional, cuando no haya cumplido el ciclo
laboral dicha compensacién se hara proporcionalmente al tiempo trabajado por
dozavas partes.

En caso de fallecimiento, la compensacién se otorga a sus familiares directos en
el siguiente orden excluyente; conyugue, hijos, padres o hermanos.

El descanso vacacional puede ser suspendido en casos excepcionales por
necesidad de servicio o emergencia institucional. Concluido el evento que motivo
la suspension, el servidor deberéd reprogramar el descanso vacacional que
quede pendiente de goce.

En caso de producirse modificaciones al rol de vacaciones, motivadas por la
solicitud del servidor previa conformidad del jefe inmediato o por suspensién del
descanso vacacional por necesidad de servicio, corresponde al jefe inmediato
del servidor comunicar con un aviso no menor de cinco (05) dias a la oficina de
Recursos Humanos de la entidad, o la que haga sus veces, con la finalidad que
esta efectué el control respectivo.

CAPITULO X
DE LAS RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES

ﬁ:iculo 54°. - Cultura Organizacional

La UGEL promovera una cultura organizacional fortalecida por principios éticos y valores

stitucionales, que inspiren la conducta y el quehacer diario de los servidores civiles,

enfocados en el cumplimiento de la vision y misién institucional, planes operativos y

demas instrumentos de gestion.

En ese marco, las relaciones laborales en la Unidad Ejecutora 310 Educacion Yarowilca

~'se rigen por las siguientes premisas:

a) Elrespeto mutuo, la cordialidad y la igualdad de oportunidades que debe existir
entre los servidores civiles de la Unidad Ejecutora 310 Educacion Yarowilca, en
todos sus niveles sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina.

b) Voluntad de concertacion, conciliacion, justicia, equidad y celeridad con que
deben resolverse las diferencias en las acciones administrativas y los conflictos
que pudieran generarse en las relaciones laborales.

Fomentar el trabajo en equipo y la comunicacidn asertiva, al momento de realizar

nuestras actividades laborales.
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d) Cuidar y dar buen uso a los bienes y servicios de la Unidad Ejecutora 310
Educacién Yarowilca.

e) Participar activamente de las reuniones convocadas por alguna de las areas de
la UGEL, las reuniones deben ser convocadas con anticipacion salvo algun
imprevisto.

f) Generar un espacio de compromiso para fortalecer una adecuada convivencia y

respeto por las normas de convivencia.

CAPITULO XI
LOS BIENES Y SERVICIOS

a) Eluso delos vehiculos de la Unidad Ejecutora 310 Educacion Yarowilca, es solo
para el servicio oficial, debiendo ser conducido por el chofer de la UGEL, el
mantenimiento y reparacion estara a cargo del area de gestion administrativa,
donde llevaran un cuaderno de control de salida y retorno; el chofer llevara un
cuaderno de ruta y ocurrencias para su informacion al responsable.

El personal de servicio durante el cumplimiento de su jornada laboral, es
responsable del cuidado y conservacion de los bienes y enseres, asi como de la
vigilancia del almacén y local de la sede institucional.

c) En caso de pérdida o deterioro de un bien existente en determinada area, el jefe
de la misma debera informar por escrito al director de la UGEL, para que ordene
al 6rgano competente que realice las investigaciones del caso, a fin de
establecer la presunta responsabilidad o amerita realizar la denuncia policial.
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CAPITULO XlI
CAPACITACION Y PROMOCION

- Articulo 57°. - Objetivo de la capacitaciéon

a) La capacitacion es un proceso que tiene como finalidad cerrar brechas
identificadas en los servidores fortaleciendo sus competencias y capacidades
para contribuir a la mejora de los servicios que brinda la entidad, alcanzando las
metas y objetivos previstos.
El Plan de desarrollo de las personas es aplicable al personal de la Unidad
Ejecutora 310 Educacién Yarowilca que se encuentra bajo los regimenes del
Decreto Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N° 276 y personal contratado
bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057, dicho plan lo elabora la
oficina de Recursos Humanos.
El érea de gestién administracién a través de la oficina de recursos Humanos,
debera desarrollar acciones de capacitacion en beneficio de los trabajadores,
atendiéndose esta como el proceso sistematico de perfeccionamiento y/o
adquisicion de nuevos conocimientos, habilidades y actitudes para una mayor
calificacién tendiente a un mejor ejercicio de las labores, a un bienestar social y
a la realizacion personal del servidor.
Todo servidor sera evaluado semestralmente, siendo los resultados
considerados oportunamente para las acciones de capacitacién, ascenso,
designacion, desplazamiento y otras acciones de personal que correspondan;

en tanto se concluya con el proceso de fransito al servicio Civil.

CAPITULO Xlll
COMISION DE PREMIOS Y ESTIMULOS

rticulo 58°. - Con el fin de estimular a los trabajadores en el desempefio de sus

nciones, puntualidad y eficiencia, se conformara una comision de premios y estimulos,

La comision de premios y estimulos estara integrada de la siguiente manera, (debiendo
ser reconocida con Resolucion Directoral)

v Presidente: Director de la UGEL

v Secretario: Jefe de la Unidad de gestién Administrativa
La comisidon de premios y estimulos cumplira las siguientes funciones:

v’ Estudiar y analizar los informes documentos de propuestas remitidas por los

jefes de area.
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v Evaluar al personal propuesto.

v Elaborar los respectivos informes.

v" Formular el cuadro de méritos y proponer el tipo de estimulo que beneficiara al
trabajador.

CAPITULO XIV

MEDIDAS DE PREVENCION, ALTAS, SANCION DEL HOSTIGAMIENTO
' SEXUAL Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

-\~La UGEL establece medidas de prevencién, como acciones de capacitacion y

=

E b Q};\_ Jsensibilizacion a sus servidores civiles, entre otras, sobre normas y politicas contra el
S A , . . ,
/r.:,‘:‘_-ﬁ'ﬁH hostigamiento sexual en el centro de trabajo, promoviendo relaciones interpersonales

de respeto mutuo entre el personal, en igualdad de condiciones.

u denuncia, indistintamente, ante la oficina de recursos Humanos o a la secretaria
técnica de Procedimiento administrativo Disciplinario de la Unidad Ejecutora 310
% Educacion Yarowilca.

=m

[}

"‘ Articulo 62°. - Procedimiento Administrativo Disciplinario y Sancién.

La investigacidn, procedimiento y sancién por actos de hostigamiento sexual se efectiian
de acuerdo al régimen laboral de cada servidor civil, conforme a los previsto en la Ley
N° 30057, Ley de servicio Civil y su reglamento general aprobado por Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM, sus modificatorias y las directivas que emita la autoridad nacional
del Servicio Civil sobre el particular; asimismo bajo lo establecido en la Ley N° 29944,
Ley de Reforma Magisterial y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 004-

2013-ED, sus modificatorias y normas conexas; asi como también conforme a los

dispuesto por la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual
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y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP vy otras
- ‘normativas especificas y aplicables.

F Articulo 63°. - Faltas Graves

Son faltas de caracter disciplinario aquellas que seglin su gravedad pueden ser
u \q& sancionados de acuerdo al régimen laboral de cada servidor civil, aplicindose la
‘isuspension temporal o destitucion para aquellos servidores que se rigen bajo los
j :_ ‘alcances de la Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil y su Reglamento general aprobado

* por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,

_ Articulo 64°. - faltas Leves

" Son faltas leven aquellos que pueden ser sancionados con amonestacion verbal, son
- ‘faltas leves el incumplimiento de las obligaciones del servidor previstas en el presente
~reglamento.

Articulo 65°. - sanciones por faltas leves establecidas por el reglamento

-\ Las faltas leves establecidas en el presente reglamento podran ser sancionados con
_ amonestacmn verbal, la misma que sera aplicada considerando el régimen laboral de
yﬁﬁ cada servidor civil.

CAPITULO XV
DE LA RESPONSABILIDAD CIVIL, PENAL Y ADMINISTRATIVA

‘Articulo 66°. - La responsabilidad civil es cuando el trabajador ocasiona un dafio
condmico a la entidad o estado por su accidn u omisidn en el ejercicio de sus funciones,
siendo inexcusable o leve. El hecho que no haya dolo o culpa del trabajador no podra
eximirlo de la responsabilidad civil debido a que es objetiva, es decir para su
configuracion no requiere evaluarse la intencionalidad del sujeto sino solo el dafio o
] perjuicio producido. La responsabilidad civil es de tipo pecuniario y se materializa a
 través de reparaciones econdmicas.
Articulo 67°. — La responsabilidad penal es cuando el trabajador realiza un acto u
omision que es considerado y tipificado por la norma como delito. Esta responsabilidad
se da al existir, dentro de la administracion, un conjunto de bienes juridicos tutelados
que justifican la criminalizacion de ciertas conductas tales como el abuso de autoridad,
peculado o la corrupcién de funcionarios.

Articulo 68°. - La responsabilidad administrativa es cuando incumplen el ordenamiento

juridico administrativo, asi como las normas internas de la entidad. Esta responsabilidad
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. puede ser determinada tanto en los caos en los que la persona se encuentra la accion
‘:"de sus funciones, al momento de haber identificado la responsabilidad mediante la
,‘ accion de controlo, aun cuando se han extinguido el vinculo laboral. Asimismo, incurren
en responsabilidad administrativa cuando los servidores han desarrollado una gestion
deficiente.

CAPITULO XVI
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

s

‘wct” }9/ Artlculo 69°. - Medidas de Seguridad y salud en el Trabajo.

a) Los servidores civiles estan obligados a observar las normas de seguridad, salud
y demas reglas existentes orientadas a prevenir accidentes, proteger integridad
fisica de las personas, motivo por el cual la Unidad Ejecutora 310 Educacion

Yarowilca promueve planes de seguridad, salud y respuesta ante emergencias

para el cumplimiento de sus labores.

La UGEL proporcionara los implementos y equipos de seguridad necesarios a
los servidores civiles, cuando la naturaleza de la funcién asi lo requiera, los
mismos que el servidor civil debera usar de acuerdo a las instituciones que se le
impartiran.

Todo el personal esta obligado a cumplir las siguientes normas de higiene y
seguridad:
e Cuidar y proteger los bienes, equipos y enseres de la entidad.
e Conservar limpios su lugar de trabajo.
e Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e
higiene del trabajador.
e Desconectar o apagar los equipos de cdmputo y fluido eléctrico al termino
de su labor diaria, asi como mantener cerradas las conexiones de agua.
e Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de detectar un
incendio u ofra situaciéon de inminente peligro.

CAPITULO XVii
DEL TERMINO DEL SERVICIO CIVIL

Articulo 70°, - Termino del Servicio Civil.
La relacion laboral se extingue, por alguna de las siguientes causales:
a) Fallecimiento

b) La sancién de destitucion por la comisién de faltas de caracter disciplinario.
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c¢) Invalidez absoluta permanente.
d) Vencimiento de plazo contractual, para un servidor civil que se encuentre
vinculado a la Unidad Ejecutora 310 Educacién Yarowilca a través de un

contrato.

Mutuo acuerdo.
Renuncia

Cese por limite de edad.

La condena penal consentida o ejecutoriada por las causales reguladas por los

respectivos regimenes laborales, incluyendo la sentencia consentida o
ejecutoriada condenatoria por los delitos previstos en la Ley N° 29988.

A’;rticulo 71°. - entrega de cargo

EI servidor civil que finalice su relacién laboral con la Unidad Ejecutora 310 Educacion
: "'\.’arowilca, debe efectuar la entrega de cargo y/o puesto a su jefe inmediato o a quien
este designe, debiéndose proceder con la tramitacién de la hoja de ruta que dé cuenta
del cumplimiento de los aspectos administrativos del servidor civil, asi como de la

relacmn laboral, conforme al procedimiento establecido en las disposiciones internas de
‘la UGEL.

CAPITULO XVIiI
ATENCION AL PUBLICO

Articulo 72°. - El horario de atencion al publico en la Unidad Ejecutora 310 Educacién
Yarowﬂca a través de la oficina de mesa de partes es desde:

Los dias Lunes a jueves

v" Tumo mafiana: 08:00 horas hasta 13:00 horas

v" Turno tarde: 14:30 horas hasta 17:00 horas

" Los dias viernes

v" Turno mafiana 08:00 horas hasta 13:00 horas

v Turno tarde 13:45 horas hasta 16:45 horas

El responsable de la oficina de Mesa de partes, en coordinacién con las dreas u 6rganos
respectivas, exhibira en lugar visible los requisitos minimos para los diferentes tramites
que se realizan en la sede institucional de la Unidad Ejecutora 310 Educacion Yarowilca.

38

Q) ($) (<)

Jr. Huanuco N°223 - Chavinillo www.ugelyarowilca.edu.pe 940513 a42

/' / 4



PR UGEIL | eenecesnon
W VAROWILCAy INSTITUCIONAL

> B ..‘.,_,“ e K | | :—2 F Codierna Regishel [ ‘:.
RPN | 5= HuANUS | Siee | (Dueoma
. ® | s

“Afio de [a recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

. CAPITULO XIX
7. FEDATARIO DE LA UNIDAD EJECUTORA 310 EDUCACION YAROWILCA

o ,I Articulo 73°. - Los fedatarios de la Unidad Ejecutora 310 Educacién Yarowilca, son
" designados mediante Resolucién Directoral y seran los responsables de autenticar los

documentos de los usuarios previo cotejo con el documento original.
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - La atencion al publico estara a cargo principalmente por cada jefe de area,
pudiendo delegar funciones al personal especialista cuando las circunstancias asi lo
requieran.

0 &, SEGUNDA. - En caso de ausencia, el director de la UGEL, podra delegar su
g "'-"representacit')n a uno de los jefes de area.

TERCERA. - En caso de ausencia del jefe de area, quedara encargado un especialista,
servidor y/o un personal designado por el jefe, que garantice la continuidad del servicio,
para lo cual se establecera previamente documento formal.

CUARTO. - Los trabajadores de la sede Institucional de la Unidad Ejecutora 310

-\ Educacion Yarowilca, podran quedarse a trabajar fuera de la jornada normal de trabajo,

e

N a " ' # todos los dias lunes a las 08:00 horas, para lo cual, el personal deber4 asistir con ropa
formal.

TERCERO. - El presente Reglamento Interno entrara en vigencia a partir del dia
siguiente de la fecha de su aprobacién mediante Resolucién Directoral de la Unidad
Ejecutora 310 Educacién Yarowilca.

CUARTO. - La oficina de Recursos Humanos tendra a su cargo la difusion del presente

Reglamento a todos los servidores de la UGEL.
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